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T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

KULTUR VE SANAT DAIRESI BASKANLIGI
AHMED ADNAN SAYGUN SANAT MERKEZI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA iLISKiN YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonerge, Ahmed Adnan Saygun Sanat Merkezi Sube Miidiirliigii’niin Caligsma Usul
ve Esaslar1 ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirtmektedir.

Dayanak

MADDE 2- (2) Bu yonerge, 5216 sayil1 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,5393 Sayili Belediye
Kanunu ile ilgili diger mevzuat ile Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15.09.2023 tarih ve 05.977 sayili
karari ile uygun goriiliip 15.09.2023 tarihinde onaylanan Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige dayanarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonerge ile ifade edilen;
a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligin,
b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) CIMER : Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi,
¢) Daire Bagkani : Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanini,
d) HIM : Hemsehri Iletisim Merkezi,
e) Kanun : Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunu,
f) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
g) Personel : Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,
g) Sef : 1lgili Birim Sefini,
h) Sube Miidiirii : Ahmed Adnan Saygun Sube Miidiiriini,
1) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,
i) Yonetmelik :Bu yobnergenin dayanagi olan Kiiltiir ve Sanat Dairesi Basgkanliginin
Y 6netmeligini,

j) Yonerge : Bu y6nergeyi, tanimlar.

IKINCI BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Ahmed Adnan Saygun Sanat Merkezi Sube Midiirliigii, Kiiltiir ve Sanat Dairesi
Baskanligi’na bagli olarak Proje ve Organizasyon Béliimii, idari ve Mali Isler Boliimii ve Teknik isler
Boliimiinden olugmaktadir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluklari sunlardir;

a) Midiirliige bagli bulunan salonlar, galeriler ve diger alanlarda kiiltir ve sanat etkinlikleri
diizenlemek,

b) Miidiirliige bagli bulunan salonlar, galeriler ve diger alanlarda kiiltiir ve sanat etkinlikleri yapmak
iizere gelen tahsis taleplerini degerlendirmek, tahsis edilen alanlarda gerekli denetim ¢aligsmalarini yiiriitmek,

¢) Miidiirliik plan ve programlari gergevesinde ilgili paydaslarla isbirligi yapmak,

¢) Miidiirliige ait alanlarda gerekli bakim, onarim, tadilat ve benzeri caligmalar1 yapmak veya
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yaptirmak,

d) Midiirliik faaliyetleri kapsaminda yayinlar yapmak veya yaptirmak,

e) Etkinliklerde alan diizenlemesi, teknik altyapi, hijyen dnlemleri, bilet islemleri konuklarin ulagim,
konaklama iglemleri ve benzeri hazirlik ¢aligsmalarini yiiriitmek,

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

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Miidiir, gorev ve hizmetlerinden otiirii Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi ve Daire Bagkanina karsi sorumlu olup gorevi, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Bu Yonergede belirtilen Miidiirlitk gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliik goérevlerinin kapsamina giren biitlin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Personelinin tiim 6zliik iglemlerinin yiiriitiimiinii saglamak,

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

e) Midiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, performans programlarinin, faaliyet raporlarinin,
talimat ve is akiglarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmast; siire¢
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢alismalarimni
yirlitmek,

f) Miidiirliigiin biitce taslagini hazirlatmak,

g) Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

§) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ercevesinde hareket etmek,

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) Gorev alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Proje ve Organizasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluklari

MADDE 7- (1) Midiirliiglin sorumluk alanina giren tiim sanat igerikli faaliyet ve etkinliklerin;

a) Planlamasini, projelendirmesini ve organizasyonunu yapmak,

b) Yiirttiimiinii ve koordinasyonunu yapmak, gergeklestirmek,

C) Yazisma, arsiv, sevk ve idaresini yapmak,

¢) Gorev alanina giren gerekli hizmet/mal alim arastirmalarina, hazirliklarina, siireglerine yardimet
olmak, teknik sartnameleri hazirlamak, yaklasik maliyet ve kabul komisyonlarina personel gérevlendirmek,

d) Duyurusunu, tanitimini, afis, sosyal medya vb. tasarimini yapmak,

e) Biletli ise satigin1 yapmak veya yaptirmak,

f) Degerlendirme ve geri bildirimlerini yapmak,

g) Midiirliigiin web sitesi, sosyal medya vb. iletisim mecralarinin yiiritimiinii saglamak,

g) HiM, CIMER vb. basvuru mecralarindan gelen, 6neri, istek ve sikayetlerin takibini yapmak,

h) Midiirliik biinyesindeki enstriimanlarin bakim, onarim ve akortlarini yaptirmak,

1) Adina havale edilen evragin yazigma vb. tiim iglemlerini yapmak, yaptirmak, takip etmek,
sonuclandirmak,

i) Sorumluluk alanindaki; Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili eksikleri tespit etmek, Kisisel Koruyucu
Donanimlarin kullanilmasini saglamak,

J) Midiirliige yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmig gérevler ile birlikte, belirtilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesinde Miidiire kars1 sorumlu olup gerekli tedbirleri almak,

k) Gorev alanina giren konularda y6nerge, genelge, ortak hizmet protokolleri vb. diizenlemeler ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

I) Miidiirliik tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger gorevleri yapmak,
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Idari ve Mali isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluklari

MADDE 8- (1) Sefligin gorev, yetki ve sorumluklart sunlardir;

a) Adma havale edilen evragin yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip etmek,
sonuclandirmak, planlamak, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini1 yapmak; dosyalama diizeni ve
Midiirliik evrak arsivini olugturmak,

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

¢) Personelin; ¢alisma programlarini, her tiirlii 6z1iik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
yazigmalarini yapmak, personelin alacagi tiim egitimleri tespit etmek ve egitimlere katilmasini saglamak,

¢) Miidiirliiglin gider biitce taslagini hazirlamak,

d) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin, her tirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek,

e) Ihale mevzuatina gore gerekli satinalma is ve islemlerini yapmak,

f) Gorev alanina giren gerekli hizmet/mal alimi arastirmalarina, hazirliklarina ve siireglerine yardimci
olmak ve teknik sartnameleri hazirlamak, yaklasik maliyet, kabul komisyonlarina personel gérevlendirmek,

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

) Sorumluluk alanindaki; Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili eksikleri tespit etmek, Kisisel Koruyucu
Donanimlarin kullanilmasini saglamak,

h) Midirliigin yerlesim alanindaki tiim temizlik ve bakim islemlerini tespit etmek ve yaptirmak,

1) Miidiirliige yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmis gorevler ile birlikte, belirtilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yiiriitilmesinde Miidiire kars1 sorumlu olup gerekli tedbirleri almak,

i) Gorev alanina giren konularda yonerge, genelge, ortak hizmet protokolleri vb. diizenlemeler ile ilgili
is ve iglemleri yiirtitmek,

j) Stratejik plan ile ¢alisma planlarini, performans programlarini ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

k) Miidiirliik tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger gorevleri yapmak.

Teknik Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Sefligin gorev, yetki ve sorumluklart sunlardir;

a) Yapmin ve taginirlarin mekanik, tesisat ve elektrik altyapisi ile teknik donaniminin verimli
caligmasini saglamak, bakim ve onarim is ve islemlerini yapmak,

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

¢) Gorev alanina giren gerekli hizmet/mal alimi arastirmalarina, hazirliklarina ve siireglerine yardimci
olmak ve teknik sartnameleri hazirlamak, yaklasik maliyet, kabul komisyonlarina personel gorevlendirmek,

¢) Personelin, ¢alisma programlarini, tiim 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Is saghig ve giivenligi ile ilgili Kisisel Koruyucu Donanimlarin kullanilmasini saglamak, isleri
tespit etmek, yiirlitmek, takip etmek,

e) Adina havale edilen evragin yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip etmek,
sonuglandirmak,

f) Midiirliige yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmig gorevler ile birlikte, belirtilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesinde Miidiire kars1 sorumlu olup gerekli tedbirleri almak,

g) Miidiirliik tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

MADDE 10- (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir;

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

b) Miidiirliige bagl tiim teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

) Miidiirliige gelen tiim yazismalar evrak kayit programina kaydedilir. Miidiir tarafindan ilgili Sef,
Birim Sorumlusu ve Proje Sorumlusu personele havalesini yapmak.

¢) Miidiirliik biinyesinde bulunan Miizik Kiitiiphanesi’nde miizik ile ilgili sanat dallarimi igeren
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kitaplar, dergiler vb. yayinlar ile nota ve partisyon envanterleri bulundurarak, profesyonel ve amatdr tim
miizisyenlerin yararlanmasi i¢in abonelik hizmeti vermek.

d) Midiirlik faaliyetlerine iliskin yillik ¢alisma programi hazirlanir, program gergevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapmak.

e) Proje ve Organizasyon, Idari ve Mali Isler ve Teknik Isler ile Miidiirliik faaliyetlerine iliskin
periyodik toplantilar diizenlemek.

f) Miidiirliikte gorev yapan tiim personel, Miidiirliiglimiize hizmet almak iizere bagvuruda bulunan tiim
kisilerin, Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu (K.V.K.K.) kapsaminda hassas bilgi niteligi tasiyan verilerini
gizli tutmakla yiikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 11- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 12- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisince kabul edilip, Meclis Kararinin
kesinlesmesinden sonra 3011 sayili Kanunun 2. Maddesi uyarinca ilanin takiben yiirtirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu y&nergenin hiikiimlerini Ust Y®onetici adina Daire Bagkan yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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