T.C.
IZMIiR KARSIYAKA BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Dayanak ve Tamim

AMAC - KAPSAM
MADDE 1

Bu Yonetmeligin amaci Karsiyaka Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin Gérev,
Yetki ve Sorumluluklarmi diizenlemektir ve Karsiyaka Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Mudiirliigii personelinin Teskilat, Gorev ve Calisma Esaslarini kapsamaktadir.

DAYANAK
MADDE 2

Bu yo6netmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 14/a bendi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIM
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGUNUN GOREVLERI

MADDE 3

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii belediyemizin hizmet alan1 kapsaminda bulunan
mahallerde, kent halkinin kiiltiir sanat yasamina katki saglar. Kentin barindirdigi
kiiltiir sanat dinamiklerine mekan saglar, nitelikli etkinlikler i¢cin aydnlar, kiiltiir sanat
insanlari, tiniversiteler, sivil toplum kuruluslar ile isbirligine gider.

b) Var olan dinamikleri ¢ogaltmak ve kent kiiltliriiniin 6riillmesine katki yapmak adina
etkinlikler diizenler, yayinlar yapar, kent kimligi, tarihi ve kiiltlirii lizerine gelecek
kusaklara da rehberlik etmek ve bu giinii ileriye aktarmak adina caligmalar yapar.
Uzmanlar ve bilim adamlariyla ¢alismalar yaparak kent insanin1 daha ileriye tagimak
gorevini yerine getirir.

c) Kiiltiiriin, sanatin arindirici, besleyici giiclinii kent insani iizerinde olumlamak adina
caligmalarini siirdiiriir. Bu calismalar1 yaparken kentin tiim fertlerini (g¢ocuk, geng,
yasli, kadin, erkek) ele alarak ve egilimlerini, isteklerini goz Oniine alarak karar verir
ve uygular.

d) Yapilan her etkinligin 6ncesinde hedef kitle ve ihtiyaglari belirlenir ve projeler bu
bilgiler 15181nda hayata gegirilir.

e) Kentin tarihi degerlerine sahip ¢ikar ve giin 1§18ina c¢ikarilmasina, var olanlarin
tanitilmasina destek olur.
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f)

9)

h)

)

K)

Cocuklarin ve genclerin kentlerini, tarihini tanimasi ve korumasi bilincini olusturmak
adma bilgilendirme ¢aligmalar1 yapar. Atatiirk ilkelerine bagli, laik ve demokratik
Cumbhuriyete sahip ¢ikan ve toplumu ileriye tasiyacak bireyler yetismesi igin
caligmalar yapar.

Cocuklarin, genglerin ve yetiskinlerin bos zamanlarmi nitelikli bir sekilde
degerlendirmelerini saglamak icin projeler hazirlar ve hayata gegirir.

Semtlerde birimler (semt kiitiiphaneleri, kiiltiir merkezleri vb.) kurarak kent halkinin
kolay ulasabilecegi birimlere yaygin hizmet gotiiriir.

Kentlinin sanat¢iyla, bilim adamiyla, kendi alaninda yetkin kisilerle bulugmasi adina
etkinlikler hazirlar.

Kentin tanitimi adina etkinlikler diizenleyerek kenti bir c¢ekim merkezi haline
getirmeyi hedefler. Bunun adina yapilmasi gerekenleri projelendirip uygulamaya
koyar.

Tiim bunlarin sonucu olarak kentin sosyal, ekonomik anlamda gelismesine zemin
hazirlar. Midiirliik 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri uyarinca kurulmus olup
Bagkan veya gorevlendirdigi Baskan Yardimciligi'na bagli olarak gorev yapar.

IKINCi BOLUM

Organizasyon Semasi

ORGANIZASYON SEMASI

MADDE 4

Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigli Y 6netiminde

AN NN N N N NN

Idari Biiro

Kiiltiir Merkezleri

Kiitiiphaneler

Suat Taser Sanat Merkezi

Latife Hanim Koskii Am Evi Ozel Miizesi
Hamza Riistem Fotograf Evi Ozel Miizesi
Turizm Danigma Ofisi

Haberlesme Koleksiyonu Sergisi

ORGANIZASYON SEMASINDA YER ALAN BIiRIMLERIN GOREV ALANLARI,
YETKIi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 5

idari Biiro

Midiirliglin ve bagl birimlerinin tiim yazigmalarinin igleme alindig1 ve cevaplandirildigi,
kiitliphanelerin, kiiltiir merkezlerinin denetimlerinin saglanip, tiim ihtiyaglarinin kargilanmasi
islemlerinin yiritiildiigii ve kiiltiir merkezlerinin tahsislerin yapildigi, yapilacak etkinliklerin
planlandigi, satin alma belgelerinin hazirlandig: birimdir.
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Kiiltiir Merkezleri

Kiiltiir Merkezleri ve hizmet binalarinda; konferanslar, paneller, acik oturumlar, seminerler,
sergiler, defileler, multivizyon ve dia gosterileri, konserler, gosteriler, tiyatro, atolye
caligmalari, sinema gosterileri, Resmi Bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in
anma torenleri, onemli giin ve haftalara ait etkinlikler ve torenler gerceklestirilmektedir.

Kiiltiir Merkezi salonlar1, okullarin resmi ve Ozel kutlama torenleri, dernekler ve siyasi
partilerin genel kurul toplantilar1 ve etkinlikleri, 6zel tiyatro topluluklarmin gosterileri ve
sanat¢ilarin agacaklari sergiler i¢in tahsis edilmektedir.

Kiitiiphaneler

Evinde ders calisma ortami ve yeterli kaynak bulamayan 6grencilere derslerine yardimci
olmak, bunun yaninda diger sosyal faaliyetlerden yararlandirmak, ogrencileri zararl
aliskanliklardan korumak i¢in miidiirliigiimiiz tarafindan kitapliklar olusturulmaktadir.

Kitapliklarimizda zaman zaman yazarlar ile soylesiler, kiitiiphane 6grencilerinin hazirladig:
ve katildigi etkinlikler diizenlenmektedir.

Suat Taser Sanat Merkezi

Sanat Merkezimizde konserler, tiyatro gosterileri, anma programlart gibi etkinlikler
diizenlenmektedir. Sanat Merkezi, 6zel tiyatro topluluklarinin yapacaklari etkinlikler i¢in
tahsis edilmektedir.

Latife Hamim Koskii Am Evi Ozel Miizesi

Ulu Onder Mustafa Kemal Atatiirk’iin esi Latife Hanim’m ailesine ait olan ve 3 bin
metrekarelik alanda bulunan yapinin 1860°’larda insa edildigi tahmin edilmektedir. Atatiirk’iin
annesi Ziibeyde Hanim, son gilinlerini koskte gecirmis ve 14 Ocak 1923’te burada vefat
etmistir. Karsiyaka Belediyesi tarafindan restore ettirilerek 2008 yilinda ziyarete acilan kosk,
2016 yilinda 6zel miize olarak tescillenmistir. Miizede bagis ve satin alma yoluyla elde edilen
doneme ait esyalar ile Atatiirk, Ziibeyde Hanim ve Latife Hanim’in, Eskisehir Biiyliksehir
Belediye Bagkani Yilmaz Biiyiikersen tarafindan yapilmis balmumu heykelleri yer
almaktadir. Ilgemizde bulunan Latife Hanim Koskii An1 Evi Ozel Miizesi tarihsel ve kiiltiirel
gecmisimizi yansitmasi dolayisiyla restore edilerek 2008 y1li Mayis ayinda ziyarete agilmistir.

Hamza Riistem Fotograf Evi Ozel Miizesi

[zmir’in en eski fotograf stiidyosuna sahip olan Hamza Riistem’in adini tagtyan miize, torunu
Mert Riistem’in bagislariyla olusturulmustur. Ge¢misten gliniimiize fotograf makinalari,
Hamza Riistem’in stiidyosunda farkli zamanlarda ¢ektigi fotograflarin kopyalarindan olusan
bir miizedir. Ayrica miizede doneme uygun bir stiidyo ve karanlik oda, bahgesinde bir sergi
salonu, diaroma ve camera obscura mevcuttur. A¢ildigi giinden bu yana fotograflarla
ilgilenen kisilerce ziyaret edilmektedir. Ozel miize statiisiinde olan miizemizde, fotografin
analog donemden dijital doneme gegisi takip edilebilmektedir.
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Turizm Damisma Ofisi

Karsiyaka’miza gelen yerli ve yabanci turistlere hizmet vermek amaciyla agilmistir.
Karsiyaka’nin merkezi bir noktasinda bulunan ofiste, gelenlere verilmek {izere farkl dillerde
ilgeyi tanitan brosiirler ve haritalar bulunmaktadir.

Haberlesme Koleksiyonu Sergisi

Biinyesindeki 300 farkli parcayla ge¢misten giinlimiize haberlesme seriivenini gozler oniine
seren Haberlesme Koleksiyonu, ¢ocuktan yetiskine her yas grubunu keyifli bir yolculuga
cikarmaktadir. Koleksiyonda manyetolu, ¢evirmeli ve tuslu telefonlar, mors, telgraf, teleks,
kripto cihazi, telefon santralleri, santral parcalari, operator kulakliklari, filatelik malzemeler,
telefon kartlari, sahra telsiz telefonu, radyolar, denizalti radyo alici cihazlari, diktafon (ses
kayit cihazi), gemi ici haberlesme telefonlari, antika giivercin yaris1 hakem saati ve duvar
telefonlar1 yer aliyor.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURU
Teskilat icerisindeki Yeri

Belediye Baskanmma veya Baskanin gorevlendirecegi Baskan Yardimciligina bagli olarak
gorev yapar. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan tiim birimleri
denetler, calisma konularini belirler.

Gorev Yetki ve Sorumluluklari

a) Belediye Bagkanin sozlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirir.

b) Miidiirliige bagli tiim birimlerin diizenli islemesini saglar.

€) Harcama yetkilisi olarak gorev yapar.

d) Belediye Meclis toplantilarina katilir.

e) Universiteler, Sivil toplum &rgiitleri, kiiltiir sanat insanlar1 ve bilim insanlarmi kent
halkiyla bulusturarak kentin kiiltiir ve sanat yasamina katki saglamak i¢in toplanti,
sempozyum, kongre, sylesi ve konferanslar diizenler.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU GERCEKLESTIRME GOREVLISi
Teskilat Icerisindeki Yeri

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagh olarak gorev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Amirlerin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.
b) Midirligiin yapmis oldugu etkinlikler dncesi gerekli malzemelerin ve hizmetlerin satin
alimi, kiralanmasi vb. gerceklestirmek.
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c) Midirliige bagh Kiitiiphaneler ve Kiiltiir Merkezlerinin ihtiyaci olan malzemelerin
teminini saglamak, bu binalarin gerekli goriilen bakim ve onarimlarini gergeklestirmek.

d) Kiitiiphanelerin aylik kiralarinin 6denmesini saglamak.

e) Midirliiglimiize bagli olarak ¢alisan egitmenlerin aylik maaslarinin  6denmesini
gergeklestirmek.

f) Gerekli goriilen durumlarda avans ¢ekip, avansla ilgili islemleri gergeklestirmek.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU TASINIR KAYIT YETKILiSi
Teskilat Icerisindeki Yeri

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagli olarak gérev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

a) Amirlerin s6zli ve yazili talimatlarini yerine getirmek.

b) Etkinliklerde aktif gorev yapmak.

€) Alinan malzemelerin ve demirbaslarin tasinir islem fislerini hazirlamak.
d) Tasinir kayit kontrol evraklarini hazirlamak.

e) Her ay sonu tiikketim malzeme ¢ikig evrakini hazirlaylp Mali Hizmetler Midiirligiine
bildirmek.

KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU TASINIR KAYIT KONTROL
YETKILIiSI

Teskilat icerisindeki Yeri
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagli olarak gorev yapar.
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

a. Amirlerin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek.

b. Etkinliklerde aktif gérev yapmak.

c. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi ve ambar
memuruna teslim edilmesini takip etmek.

d. Tasmir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit altina
alinmasi ve arsivlenmesinin siireglerini takip eder ve yapilmasini saglar.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU BURO ELEMANI
Teskilat icerisindeki Yeri

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagli olarak gérev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Amirlerin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirmek.

b) Aylik ve Yillik programlar ve tiim ¢aligma raporlarini hazirlamak.

c) Uluslararas1 Karsiyaka Cocuk Senligi organizasyonunun Oncesi, siireci ve sonrasindaki
tiim gorevlerini yerine getirmek.

d) Midirligimizin gergeklestirdigi etkinliklerin hazirlanmasinda ve etkinliklerde aktif
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gorev almak.

e) Resmi yazigmalar yapmak, raporlar hazirlamak.

f) Biitge hazirlamak.

g) Midiirliige ait faaliyet raporu, teskilat semasi, ¢alisma konular1 ve bagli birimleri gosteren
tiim yazilar1 ve semalar1 hazirlamak.

h) Stratejik plan hazirlamak.

i) Kurslarin a¢ilmasi ve uygulanmasi asamasinda gorev almak.

J) Midiirligiimiize bagh kiitiiphane ve kitap biifelerinden sorumlu olmak.

k) Kiitiiphanelerde yapilacak olan etkinliklerin hazirlanmasinda ve etkinlik ¢alismalarinda
gorev almak.

I) Kiitiiphane ¢alisanlarinin, eksikliklerini temin ederek, kiitliphanelere ulastirmak.

m) Kent A.S. Personelinin puantajlarin1 yaparak, izinli, raporlu personelin belgelerini
bilgisayara isleyerek, takibini yapmak.

n) Personel A.S Personelinin puantajlarini yaparak, izinli, raporlu personelin belgelerini
bilgisayara isleyerek, takibini yapmak.

0) Yil i¢cinde yapilmasi diisiiniilen etkinliklerin (sdylesi,festival,fuar,sempozyum,panel,sergi)
planlanmasi ve uygulamasi asamasinda yardimci olmak.

p) Yapilacak etkinliklerle ilgili basili materyalin (afis,pankart, davetiye, brosiir) ©on
hazirliklarini yapmak.

g) Midirliigimiiziin kiltiirel yayinlart olarak yayimlanmasi planlanan kitaplarla ilgili 6n
hazirliklarin yaparak , ortaya ¢ikan metnin basim asamasinda denetlemek.

r) Yapilacak yarismalar i¢in 6n hazirliklari yapmak ve yazigmalari yliritmek.

KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU EVRAK KAYIT GOREVLISI
Teskilat icerisindeki Yeri

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagh olarak gorev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Amirlerin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek.

b) Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sisteminde evraklarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

c) Midirligiin yaptig: etkinliklere ait belgeleri arsivlemek.

d) Midirliige bagl Kiiltiir Merkezlerine ait toplant1 , tiyatro salonu ve resim galerisinin
tahsisini yapmak. Kiiltiir Merkezine personeline bilgi vermek.

e) Etkinliklerde aktif gorev almak.

KULTUR VE SOSYAL iISLER MUDURLUGU KUTUPHANE ELEMANI
Teskilat Icerisindeki Yeri

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagli olarak gérev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Amirlerin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek.

b) Kiitiiphanenin isleyisinden sorumlu olmak.

¢) Kiitiiphaneye gelen 6grencilerin 6devlerine yardimei olarak, 6grencilerle ilgilenmek.

d) Kiitiiphanenin temizliginden ve giivenliginden sorumlu olmak.

e) Kiitiiphanede yapilacak olan etkinliklerin hazirlanmasinda, duyurulmasinda ve etkinlikte
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gorev almak.
f) Cocuk ve yetiskin tiyelere yonelik 6diing kitap alip vermede yardimci olmak.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU KULTUR MERKEZI HALKLA
ILISKILER SORUMLUSU

Teskilat Icerisindeki Yeri
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagli olarak gérev yapar.
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Kiiltir Miidiirliigiince kendilerine salon tahsis edilmis konuklar1 kargilamak.

b) Salon Tahsis sdzlesmesinin kontroliinii yapmak.

c) Salonu kullanacak konuklara malzeme temin etmede yardimci olmak.

d) Belediye Tiyatro oyunlarina davetiye vermek.

e) Gelen konuklara yardimet olmak.

f) Binanin temizligini ve diizenini saglamak.

g) Binada meydana gelen veya gelebilecek aksaklik ve arizalar1 miidiirliige bildirmek.

h) Binada yapilacak igleri organize etmek.

i) Kiltir Merkezini kullanan konuklarin dilek ve sikayetlerini miidiirliige bildirmek; giiler
yiizlii ve anlayish olmak.

j) Etkinlik siirelerini ve salonun amacinda kullanilip kullanilmadigini kontrol etmek.

k) Bina giris ve ¢ikislarinda salonlarin son durumlarini kontrol etmek.

I) Oyun dekoru ve kostiimlerinin muhafazasinin kontroliinii yapmak.

m) Aylik etkinlik programina gore calisma programini ayarlamak.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU KULTUR MERKEZLERI SES VE
ISIK PERSONELLERI

Teskilat Icerisindeki Yeri

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagli olarak gorev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Merkezde yapilacak olan tiim etkinliklerde ses ve 151k diizenini saglamak.
b) Teknik malzemelerin bakim ve onarim iglemlerini yapmak.

c) Binadaki basit elektrik islerini yapmak.
d) Elektrik ve elektronik malzemelerini muhafaza etmek.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU MUZE PERSONELLERI
Teskilat Icerisindeki Yeri

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagh olarak gorev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
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a) Miize ziyaret¢ilerini karsilamak.

b) Gelen ziyaretcilere yardimci olmak, bilgi vermek.

C) Miizenin temizlik ve korunmasinin saglamak.

d) Miizede meydana gelen veya gelecek aksaklik ve arizalari midiirliige bildirmek.

e) Miizede yapilacak etkinlikleri organize etmek.

f) Binanin ve tarihi esyalarin muhafazasi konusunda gerekeni yapmak. Giivenlik tedbirlerini
almak.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU GENEL HiZMETLER PERSONELI
Teskilat Icerisindeki Yeri

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bagl olarak gorev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Birimin tiim alanlarinin temizlik islerini yapmak, binanin diizenini saglamak.

b) Salon tahsisi yapilan etkinliklerde gelen konuklara salonda eslik etmek malzeme temin
etmek, salonu kontrol etmek.

c) Davetiyeli etkinliklerde gelen konuklarin davetiyelerini kontrol etmek.

d) Lobide bulunan sandalye, masalarin diizenini saglamak.

e) Dekorlarin diizeni ve sahne olugmasina yardim etmek.

ORTAK GOREVLER
MADDE 7

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii gorevler tanimi igerindeki personelin kadrosuna, vasfina ve
meslegine bagli olarak birden fazla gorevde bulunabilir ve sorumluluk alabilir. Bu
sorumlulugu alan kisiler her gérev i¢in ayri ayr1 miidiiriine karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Denetim
MADDE 8

Miidiirliikk ¢alismalart ve sonuglart Karsiyaka Belediye Baskani tarafindan denetlenir.
Miidiirliik Bagkanin talimati lizerine ¢alismalari ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir. Yilsonu raporunun disinda da belli
konularda ilgili raporlar baskanliga sunulabilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
HUKUM BULUNMAYAN HUSUSLAR

MADDE 9
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Bu yo6netmelikte hiikim bulunmayan hususlarda 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
5393 Sayili Belediye Kanunu hiikiimleri ile diger Kanun ve yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

YURURLUK
MADDE 10

Bu yonetmelik 5393 S.K. Md:18/m bendi geregi Karsiyaka Belediye Meclisinde kabul
edildikten sonra ylirtirliige girer.

YURUTME
MADDE 11
Bu Yénetmelik hiikiimleri Karsiyaka Belediye Baskan1 adina Kiiltiir ve Sosyal Isler

Midiirliigii adina
yuratalar.
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