OLUR TARIHI: 07.03.2024

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

KULTUR VE SANAT DAIRESI BASKANLIGI
ETKINLiK VE ORGANIZASYON SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliigii’niin Caligma Usul ve Esaslari
ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuat uygun goriiliip Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15/09/2023 tarihli 977
sayili kararma esas Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligin,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim Sorumlular1  : Mali Isler Birimi, Teknik Isler Birimi, Bando ve Orkestralar Birimi
Sorumlularin,

¢) CIMER : Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi,

d) Daire Bagkani : Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanini,

e) HIM : Hemsehri Iletisim Merkezi,

f) Kanun : Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunu,

g) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

g) Personel : Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarin,

h) Sef : Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliigii Sefini,

1) Sube Miidiirii : Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiiriinii,

i) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

j) Yonerge : Bu Yonergeyi,

K) Yonetmelik : Bu YoOnergenin dayanagi olan Kiiltiir ve Sanat Dairesi Baskanligi’nin

Y 6netmeligini, tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 - (1) Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliigii, Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanligi’na
bagl olarak Etkinlik Birimi, Idari Isler Birimi, Mali Isler Birimi, Teknik Isler Birimi ve Bando ve Orkestralar
Biriminden olugmaktadir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5 - (1) Miidiirligiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliigiin Idari ve Mali isleyisini saglamak,

b) Yerel, ulusal ve uluslararasi 6lgekte miizik etkinlikleri planlamak ve organize etmek,

¢) Orkestralar olusturmak ve ¢alismalarina yonelik isleri yapmak,
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¢) Bando ile ilgili islemleri yiiriitmek,

d) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 icerisinde performans gosteren sokak sanatgist basvuru
taleplerini almak, incelemek ve belgelendirmek,

e) Sokak sanatlar1 ve yerel sokak sanat¢ilarmin desteklenmesi amaciyla miizik ve performans
etkinlikleri planlamak, organize etmek,

f) Mudiirliik faaliyetleri kapsaminda yayinlar yapmak veya yaptirmak,

g) Miidiirliik plan ve programlar ¢ercevesinde ilgili paydaslarla isbirligi yapmak

§) Etkinliklerin duyuru ve tanitimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

h) Etkinliklerde alan diizenlemesi, teknik altyapi, hijyen onlemleri, konuklarin ulasim, konaklama
islemleri ve benzeri hazirlik ¢alismalarin yiiriitmek,

1) Konser Faaliyetlerinin planlanmas1 ve gerceklestirilmesi i¢in kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak,

i) Konser Faaliyetlerinin donemsel programlarmi olusturmak, gerekli hizmet alim siireglerinin
hazirliklarini yapmak,

j) Daire Baskani ve Ust Yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6 - (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde gérevli tiim
personelin amiridir. Bu Yonergede belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Ust
Yonetime ve Daire Baskanina kars1 birinci dereceden sorumludur.

b) Miidiirliigline kanun ve yonetmeliklerle tanimlanmig gorevler ile birlikte bu yoOnergenin
5.Maddesinde belirtilen gérevlerin mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiriitiilmesini saglamak,

¢) Personelin tiim 6zliik islemlerinin yiiritiimiinii saglamak,

¢) Midiirliige gelen evraklarin ve gorevlerin dagilimini ve denetimini saglamak,

d) Mudiirliikte gorev yapan personelin denetlenmesi ile kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasini
saglamak,

e) Midiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

f) Midiirliikte gorev yapan teknik ve idari personelin uzmanliklart dogrultusunda yetki alanlarina
giren gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek,

g) Miidirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personeli bilgilendirmek ve egitmek,

g) Miidiirliigiinii/Belediyeyi temsilen Ust Y®6netimin uygun gérdiigii toplantilara katilmak,

h) Midirliigin genel is yiiriitimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii hazirlamak,
bu konulardaki toplant1 ve etkinliklere katilmak ya da diizenlemek, gerektiginde ilgili kurul ve komisyonlara
katilmak, gérevlendirilmesi durumunda kurumu temsil etmek,

1) Miidiirliik¢e hazirlanan yazigsmalari denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

i) Miidiirlige ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

j) Ilgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; taginir
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

k) Midiirliigiin biitge taslagint hazirlatmak,

I) Miidiirligiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, performans programlarinin, faaliyet raporlarinin,
talimat ve is akislarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siireg
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢aligmalarim
yiiriitmek,

m) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, gerceklestirme gorevlisi olarak
Midiirlige ait harcamalar1 yonlendirmek, yasalarm verdigi yetki Olgiisiinde denetlemek ve ilgili evraki
imzalamak,

n) Gorev alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7 - (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
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a) Sube Miidiiriine bagli olarak ilgili mevzuat ¢ergevesinde bu Yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak,

b) Sube Miidiiriinden sonra yonetimde tam yetkili ve sorumlu olup, miidiirliikk biinyesinde gorevli tim
personelin amiri olmak,

) Midiirliik hizmetlerinin daha hizli, saglikli ve etkin yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin bilgisi dahilinde
personel gorevlendirmek,

¢) Midiirliige bagl personelin ¢calismalarini takip ve kontrol etmek,

d) Personele havale edilen evrak veya gorevle ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

e) Birim personelinin uyum iginde ve verimli ¢aligmasini saglamak, bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak,

f) Midiirliik personelini denetlemek ve bunlarin is saghgi ve giivenligine uygun talimat, bildiri ve
genelgeler ile genel mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde en randimanli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

g) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve yeni personeli egitmek,

§) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
midiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personel ile ilgili dilekgelere cevap vermek iizere gerekli
koordinasyon ve gorevlendirmeyi yapmak,

h) Birimde bulunan personelin giinliik izin, yillik izin, rapor vb. izinlerinin takibini yapmak,

1) Birim hizmetlerinin daha hizli, saglikli ve etkin yiiriitiilebilmesi igin gerek duyulmasi halinde birim
igerisinde Miidiiriin bilgisi dahilinde ¢aligma diizenine iligkin degisiklikler yapmak,

i) Midirliikte {iretilen tiim belgelerin, Standart Dosya Planina uygun bir sekilde Midiirliik argivine
aktarilmasini saglamak ve Miidiirliik arsivinin Devlet Arsiv Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda, diizeni,
bakimi ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢aligsmalar1 yapmak veya yaptirmak,

j) Midiirliik personelinin her tiirlii 6z1iik islerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

K) Personel tarafindan hazirlanan iist yaziyi i¢erik ve yazisma kurallar1 agisindan kontrol ederek uygun
hale getirmek, parafe edip Miidiirliilk Makamina sunmak. Ayrica, uygun bulunan iist yazi eki islem dosyasinin
mevzuat ¢er¢evesinde son kontrollerini yapmak, varsa eksiklikleri giderip ilgili kisimlar1 onayladiktan sonra
Midirlik Makamina sunmak,

I) Birimde bulunan Miidiirlik demirbaslarinin, personel tarafindan amacina uygun kullanilmasi ve
korunmasi igin gereken onlemleri almak,

m) Midirliigiin faaliyet raporu, biitce, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini
yiiriitmek ve is paylasimini saglamak,

n) Is saghigi ve giivenligi ile ilgili isleri yiiriitmek, takip etmek,

0) Bagli bulundugu Sube Miidiiriiniin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Etkinlik biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Birimin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiirliik sorumluluk alaninda gergeklestirilen tiim etkinliklerin planlamasini, projelendirmesini ve
organizasyonunu yapmak, bu etkinlikleri koordine etmek ve yliriitmek,

b) Yazigsmalar1 diizenlemek, etkinlikleri sevk etmek ve idare etmek, gerekli durumlarda bu islemleri
yaptirmak,

¢) Etkinliklerin duyurusunu ve tanitimini yapmak veya yaptirmak,

¢) Hizmet alimlariyla ilgili arastirmalar1 yapmak, hazirliklara yardimci olmak ve siireglere destek
saglamak,

d) Mudiirliik biinyesinde yer alan THM ve Pop Orkestrasi ile Oda Miizigi gruplariyla gerceklestirilen
etkinliklerde aktif gorev almak,

e) Gergeklestirilmesi planlanan etkinlik ve organizasyonlarin projelendirilmesini saglamak, tim
isleyisi koordine etmek,

f) Sokak sanatgisi bagvuru taleplerini almak, incelemek ve belgelendirmek,

g) Gorev alanina giren ve Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, koordinasyonu
saglamak.
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Idari isler biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midirliigin tiim yazigsmalarim diizenlemek, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak, dosyalama diizeni ve Miudiirliik argivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

c) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Tiim miidiirliik personellerinin senelik izin, glinliik izin, rapor vb. belge ve bilgilerini diizenli olarak
sisteme kaydetmek,

d) PDKS sisteminin diizenli olarak takip, kayit ve kontroliinii saglamak,

e) Personel hakedis ve puantaj kayitlarinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili isleri yiiriitmek, takip etmek,

g) Midiirlige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

g) Yazisma, sevk ve idaresini yapmak,

h) Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

1) HIM, CIMER vb. bagvuru mecralarindan gelen dneri, istek ve sikdyetleri takip etmek,

i) Gorev alanina giren ve Midiirlik tarafindan verilen diger goérevleri yapmak, koordinasyonu
saglamak.

Mali isler biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10 - (1) Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) 4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu cercevesinde Teknik Sartnameleri hazirlamak, Mal ve Hizmet
Alimlarin1 yapmak,

b) Satinalma islemlerine ait yazismalar1 yapmak ve satinalma iglemi yapilan malzemenin istegi, temini
ve teknik sartnameye uygun olarak teslimi safhalarinda takip ve kontrol islemlerini yiiriitmek, koordine etmek,

¢) Miidiirliigin Odenekler Taahhiitler Cetveli kapsaminda yillik biitce gideri 6n calismasim
hazirlamak,

¢) Gerektiginde protokol hazirlamak,

d) Haftalik ve aylik iglerle ilgili rapor hazirlamak ve tist makama sunmak,

e) Midiirligiin gider biit¢e taslagini hazirlamak,

f) Midiirliigiin - stratejik ve ¢alisma planlarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

g) Harcama ve O6deme birimi olarak, Miidirligiin her tirlii mali is ve igslemlerini mevzuata gore
yiriitmek,

g) Miidiirliigiin i¢ kontrol ig ve islemlerini yiiriitmek,

h) 5018 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde avans islemlerini yiiriitmek, 6n 6deme
kapsaminda avanslarin agilip ilgili belgelerle kapanmasini saglamak,

1) Odeme emri belgeleri ve hakedis belgelerini hazirlamak,

i) Gorev alanina giren ve Midiirlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, koordinasyonu
saglamak.

Teknik isler biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Tasinirlarin mekanik, tesisat ve elektrik altyapist ile donaniminin verimli ¢aligmasini saglamak,
bakim ve onarim iglemlerini gerceklestirmek,

b) Arag, gere¢, makina ve donanim materyalinin saglanmasi, korunmasi, bakimi konusunda ¢alismak,

c) Gerekli hizmet ve mal alimi aragtirmalarina, hazirliklarina ve siireglerine yardimei olmak,

¢) Gergeklestirilecek olan 6zel giin, konser, festival ve dig alan etkinliklerinde ses, sahne ve 151k
kurulumunu yapmak / yaptirtmak,

d) Gergeklestirilen etkinliklerde hizmet alimi1 kapsaminda temin edilen ses - 151k truss, sahne, podyum,
seyyar tuvalet, kulis, sandalye, masa, bariyer vb. ekipmanlarin teknik sartnamelere gore uygunlugunun
kontroliinii saglamak,
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e) Teknik Isler Birimi Gorevlileri, Teknik Isler Birimi Sorumlusuna baghdir.

f) Gorev alanma giren ve Midiirlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, koordinasyonu
saglamak.

Bando ve Orkestralar biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Bando boliimii ve Orkestralar béliimiinden olusmaktadir.

b) Bando ve Orkestra ekibinin idaresi ile repertuvar se¢imini yapmak,

¢) Kurtulus gilinleri, resmi torenler, resmi bayramlar, fuar, festival ile anma ve kutlama tdrenleri vb.
etkinliklerinde gorevlerini yerine getirmek,

¢) Bando ve orkestra enstriimanlarinin korunmasini saglamak,

d) Ihtiyag olmas1 ve idarece uygun goriilmesi halinde, yeni orkestralar olusturmak, koordine etmek,

e) Bando ekibinin ¢alisma ve faaliyet programlarinin diizenini saglamak,

f) Midiirliigin uygun gordigii etkinliklere bando ve orkestra gorevlendirmesini yapmak, etkinliklerin
planlanma ve yiiriitiimiinii saglamak,

g) Bando Sef Yardimcisi, Bando ve Orkestra gérevlileri; Bando Sefine karst sorumludur.

g) Gorev alanma giren ve Miidiirlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, koordinasyonu
saglamak.

UCUNCU BOLUM
Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliigii

Calisma Usul ve Esaslan

Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 13 - (1) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;

a) Midurliigiin gorev alanina giren konularda, bagli boliimlerin idari ve teknik agilardan, ilgili
mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanli, tamamlayici ¢aligmalarini esas alan biitiinliigii saglamak,

b) Midiirliige bagli tiim personellerin uzmanliklar1 dogrultusunda yetki alanlarina giren gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE 14 - (1) Bu Yonerge Ust Yénetici tarafindan onaylandig1 tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15 - (1) Bu Y&nergenin hiikiimlerini Ust Yénetici adina Daire Baskan yiiriitiir.

OLUR

Genel Sekreter
Baris KARCI
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