T
IZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER 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 Calisma Usul ve Esaslari ile
Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin: belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Ydnerge, 5216 Sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayth Belediye Kanunu ve
ilgili diger mevzuat uygun goriiliip Izmir Bityiiksehir Belediye Meclisinin 09/02/2026 tarihli 136 sayili kararina esas
Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Dairesi Baskanhgi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 -(1) Bu Yonergede ifade edilen:

a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagskanhgini,

b) Belediye : Izmir Bityiiksehir Belediyesini.

¢) CIMER - Cumhurbaskanhigi Iletisim Merkezi,

¢) Daire Baskani - Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Dairesi Baskanmi,

d) HiM : Hemsehri Iletisim Merkezi,

¢) Kanun : Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunu,

) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

g) Personel : Memur, S6zlesmeli Personel, isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

8) Sef : Idari Isler Birimi, Satin Alma ve Mali Isler Birimi, Teknik isler Birimi, Bando
Birimi, Orkestralar Birimi ve Sanat Egitimleri Birimi sorumlularini,

h) Sube Miidiirii : Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiriinii,

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

i) Yonerge : Bu Yénergeyi,

1) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi’nin

Yonetmeligini, tamimlar,

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 - (1) Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliigii, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Dairesi
Bagkanhgi’na bagh olarak idari Isler Birimi, Satin Alma ve Mali Isler Birimi, Teknik Isler Birimi, Bando Birimi,
Orkestralar Birimi ve Sanat Egitimleri Biriminden olusmaktadir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDES - (1) Miidirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirligtin Idari ve Mali isleyisini saglamak,

b) Yerel, ulusal ve uluslararas: Olgekte miizik etkinlikleri planlamak ve organize etmek,

¢) Korolar ve Orkestralar olusturmak ve ¢alismalarina yonelik isleri yapmak,

¢) Bando ile ilgili islemleri yiiriitmek,

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

e) Sokak sanatlari ve yerel sokak sanatgilarinin desteklenmesi amaciyla miizik ve performans etkinlikleri
planlamak, organize etmek,
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f) Etkinliklerin gergeklestirilmesi icin gerekli olan sahne kurulumu, ses ve 11k sistemi, teknik donanimlarin
temini ve sorunsuz isletimini saglamak,

g) Miidiirliik faaliyetleri kapsaminda yaynlar yapmak veya yaptirmak,

) Miidiirliik plan ve programlari gergevesinde ilgili paydaslarla isbirligi yapmak

h) Etkinliklerin duyuru ve tanitimlarin yapmak veya yaptirmak,

1) Etkinliklerde alan diizenlemesi. teknik altyapi, hijyen énlemleri, konuklarin ulagim, konaklama islemleri
ve benzeri hazirhk galismalarini yiirtitmek,

i) Konser ve egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve gergeklestirilmesi icin kurum ve Kuruluslar ile isbirligi
yvapmak,

J) Konser ve egitim faaliyetlerinin dénemsel programlarini olusturmak, gerekli hizmet alimi siireclerinin
hazirliklarini yapmak,

k) Daire Baskani ve Ust Yénetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.,

Sube Miidiiriiniin girev yetki ve sorumluluklar

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

a) Midiirligiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim
personelin amiridir. Bu Yénergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Ust Yénetime
ve Daire Baskanina kars1 birinci dereceden sorumludur.

b) Miidiirliigiine kanun ve yonetmeliklerle tanimlanmis gorevler ile birlikte bu yénergenin 5. maddesinde
belirtilen gérevlerin mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Personelin tiim 6zliik islemlerinin yuriitlimiinii saglamak,

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

d) Miidiirliikte gorev Yapan personelin denetlenmesi ile kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasimi
saglamak,

e) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri vapmak,

f) Miidiirliikte gorev yapan teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarma giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek,

2) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi Kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personeli bilgilendirmek ve egitmek,

&) Miidiirliigiinii/Belediyeyi temsilen st Yonetimin uygun gordiigii toplantilara katilmak,

h) Midiirliigiin genel is ytiritimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii hazirlamak, bu
konulardaki toplanti ve etkinliklere katilmak ya da diizenlemek, gerektiginde ilgili kurul ve komisyonlara katilmak,
gorevlendirilmesi durumunda kurumu tems;l etmek,

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

i) Miidiirliige ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmas: igin gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

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

k) Miidiirliigiin biitce taslagini hazirlatmak.

) Miidiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, performans programlarinin, faaliyet raporlarinin, talimat ve .
is akislarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmast; stire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi calismalarint yiiriitmek, ,

m) 5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, gergeklestirme gorevlisi olarak Miidiirliige
ait harcamalar yonlendirmek, yasalarin verdigi yetki lgiisiinde denetlemek ve ilgili evraki imzalamak,

n) Goérev alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklart

MADDE 7 - (1) Sefin gorev. yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Sube Miidiiriine bagl olarak ilgili mevzuat cercevesinde bu Ydnergenin 2. maddesinde belirtilen kanun
ve yénetmelikler gergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitilmesi ile sirali amirlerin talimatlari
dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak,

b) Birim y6netimde tam yetkili ve sorumlu olup, birim biinyesinde gérevli tiim personelin amiri olmak,

¢) Miidiirlik hizmetlerinin daha hizh, saglikli ve etkin yiiriitiilebilmesi icin Miidiiriin bilgisi dahilinde
personel gorevlendirmek,

¢) Birime bagh personelin ¢alismalarini 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 icinde ve verimli calismasini saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak,
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f) Birim personelini denetlemek ve bunlarin is saghgi ve giivenligine uygun talimat, bildiri ve genelgeler ile
genel mevzuat hitkiimleri cercevesinde en randimanli bir sekilde galismasini saglamak,

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

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

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

1) Birim hizmetlerinin daha hizl,. saghikli ve etkin yiiriitiilebilmesi igin gerek duyulmasi halinde birim
icerisinde Miidiiriin bilgisi dahilinde calisma diizenine iliskin degisiklikler vapmak,

i) Miidiirliikte iiretilen tiim belgelerin, Standart Dosya Planina uygun bir sekilde Midiirliik arsivine
aktarilmasini saglamak ve Miidiirliik arsivinin Devlet Arsiv Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda, diizeni, bakimi
ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢alismalari yapmak veya yaptirmak,

J) Birim personelinin her tiirlii 6z]iik islerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

k) Personel tarafindan hazirlanan iist yaziyr igerik ve yazisma kurallari agisindan kontrol ederek uygun hale
getirmek, parafe edip Miidiirliik Makamina sunmak. Ayrica, uygun bulunan iist yazi eki islem dosyasinin mevzuat
cergevesinde son kontrollerini yapmak, varsa eksiklikleri giderip ilgili kisimlar: onayladiktan sonra Miidiirliik
Makamina sunmak,

I) Birimde bulunan Miidiirliik demirbaslarinin, personel tarafindan amacina uygun kullanilmas: ve
korunmasi igin gereken 6nlemleri almak,

m) Miidiirliigiin faaliyet raporu, biitce, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans programi calismalarmi
ylirlitmek ve is paylasimini saglamak,

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

0) Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

idari Isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

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

a) Miidiirliigiin tiim yazigmalarini diizenlemek, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak,
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

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

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

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

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

¢) Personel hakedis ve puantaj kayitlarinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Is saglig ve gtivenligi ile ilgili ileri yiiriitmek, takip etmek,

8) Miidiirliige ait tasimnir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile
yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

g) Yazisma, sevk ve idaresini vapmak,

h) HIM, CIMER vb. basvuru mecralarindan gelen Gneri, istek ve sikdyetleri takip etmek,

1) Miidiirliik sorumluluk alaninda gerceklestirilen tiim etkinliklerin planlamasini, projelendirmesini ve
organizasyonunu yapmak, bu etkinlikleri koordine etmek ve yiiriitmek,

i) Yazigmalari diizenlemek, etkinlikleri sevk etmek ve idare etmek, gerekli durumlarda bu islemleri
yaptirmak,

J) Etkinliklerin duyurusunu ve taniimini yapmak veya yaptirmak,

k) Hizmet alimlariyla ilgili aragtirmalari yapmak, hazirliklara yardimci olmak ve siireglere destek saglamak,

) Sokak sanatgisi basvuru taleplerini almak, incelemek ve belgelendirmek,

m) Gergeklestirilen etkinliklerin kontrol ve kabul islemlerini yiiriitmek.

n) Gorev alanima giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, koordinasyonu saglamak.

Satin Alma ve Mali isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

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

a) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ¢ercevesinde teknik sartnameleri hazirlamak, mal ve hizmet alimlarin:
vapmak,

b) Satinalma islemlerine ait yazigmalari yapmak ve satinalma islemi yaptlan malzemenin istegi, temini ve
teknik sartnameye uygun olarak teslimi sathalarinda takip ve kontrol islemlerini yiiriitmek, koordine etmek,

¢) Miidiirliigiin Odenekler Taahhiitler Cetveli kapsaminda yillik biitge gideri 6n ¢alismasini hazirlamak,

¢) Gerektiginde protokol hazirlamak,

d) Haftalik ve aylik islerle ilgili rapor hazirlamak ve iist makama sunmak,
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¢) Midiirliigiin gider biitce taslagini hazirlamak,

f) Miidiirliigiin stratejik ve ¢alisma planlarmi, performans programlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

g) Harcama ve 6deme birimi olarak, Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini mevzuata gore yiiriitmek,

g) Midirliigiin ig kontrol is ve islemlerini yiiriitmek.

h) 5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde avans islemlerini yiirlitmek, 6n &deme
kapsaminda avanslarin agilip ilgili belgelerle kapanmasini saglamak,

1) Odeme emri belgeleri ve hakedis belgelerini hazirlamak,

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

Teknik isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11 - (1) Birimin grev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Tasmnirlarin mekanik, tesisat ve elektrik altyapisi ile donaniminim verimli calismasini saglamak, bakim ve
onarim islemlerini gergeklestirmek.

b) Gorevine iliskin arag, gereg, makina ve donanim materyalinin saglanmasi, korunmasi, bakimi konusunda
calismak,

¢) Gerekli hizmet ve mal alim; aragtirmalarina, hazirliklarina ve stireglerine yardimei olmak,

¢) Gergeklestirilecek olan &zel giin, konser, festival ve i¢ veya dis alan etkinliklerinde ses, sahne ve 151k
sistemleri vb. ekipmanlarin kurulumunu yapmak veya yaptirtmak,

d) Gergeklestirilen etkinliklerde hizmet alimi kapsaminda temin edilen ses - 151k truss, sahne, podyum,
bariyer vb. ekipmanlarin teknik sartnamelere gore uygunlugunun kontroliini, isin kabulii ve yiiriitiimiinii saglamak,

¢) Gérev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, koordinasyonu saglamak.

Bando Biriminin girev, yetki ve sorumluluklar:

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

a) Milli Bayram ve 6zel giinlerde Bando performansini gergeklestirmek.

b) Resmi Téren programlarinda saygi durusu ve Milli Mars icrasini gergeklestirmek,

¢) Baskanlik diizeyinde katilim olan etkinliklerde Bando Performansi gergeklestirmek,

¢) Fuar, festival ile anma ve kutlama tSrenleri vb. etkinliklerinde Bando gérevlerini yerine getirmek,

d) Kentin meydanlari ve parklarinda Halk konserleri diizenlemek,

e) Kamu kurum ve kuruluslarinca diizenlenen etkinliklerde gorevlendirilmeleri halinde Bando performansi
gerceklestirmek,

f) Protokole dahil veya memlekete biiyiik hizmetlerde bulunmus kisilerin cenaze merasiminde Bando
gorevlerini yerine getirmek,

g) Devlet protokoliiniin kenti ziyaretleri esnasinda eslik ederek kKarsilama merasimi ggrevlerini yerine
getirmek,

) Yerel, ulusal ve uluslararasi Olgekte bando konseri etkinlikleri planlamak ve organize etmek,

h) Kentimizin miizik degerleri konusunda, yerel — ulusal ve uluslararas kamuoyunda farkindalik olusturmak:
bu maksatla yurtici ve yurtdisinda diizenlenen konser, festival, yarisma, gosteri vb. etkinliklere katilim saglayp,
tanitimini gergeklestirmek,

1) Bando repertuarini genisletecek eserleri hazirlamaya yonelik ¢alismalar yapmak,

i) Sube Miidiirii, Daire Baskani ve Ust Yénetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Orkestralar Biriminin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Birimin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Orkestra ekibinin idaresi ile repertuvar se¢imini yapmak,

b) Kurtulus giinleri, resmi torenler, resmi bayramlar, fuar, festival ile anma ve Kutlama térenleri vb.

etkinliklerinde gorevlerini yerine getirmek,

¢) Orkestra enstriimanlarinin korunmasini saglamak,

¢) intivag olmasi ve idarece uygun goriilmesi halinde, yeni orkestralar olusturmak, koordine etmek,

d) Orkestra ekibinin ¢alisma ve faaliyet programlarinin diizenini saglamak,

¢) Miidiirliigiin uygun gordiigii etkinliklere orkestra gorevlendirmesini yapmak, etkinliklerin planlanma ve

yuritiimiinii saglamak,

1) Yerel, ulusal ve uluslararas Oleekte konser ve performans etkinlikleri planlamak ve organize etmek.

2) Kentimizin miizik degerleri konusunda, yerel — ulusal ve uluslararasi kamuoyunda farkindalik olusturmak:

bu maksatla yurtici ve yurtdisinda diizenlenen konser, festival, yarigma, gosteri vb. etkinliklere katilim

saglayip, tanmitimin1 gergeklestirmek,

g) Kentin meydanlari ve parklarinda Halk konserleri diizenlemek,

h) Gérev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, koordinasyonu saglamak,
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1) Sube Miidiirii, Daire Bagkani ve Ust Yénetim tarafindan veri len diger gérevleri yapmak.
Sanat Egitimleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 14 - (1) Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Sanat egitimlerinin planlamasini, projelendirmesini ve organizasyonunu yapmak,
b) Egitimlerin is yiiriitimiinii ve koordinasyonunu saglamak,
¢) Gerekli egitim hizmeti alimi aragtirmalarini, hazirliklarini ve siireclerini yiiriitmek,
¢) Hizmet alimi egitimlerinin puantaj, hakedis ve tahakkuk islemlerini gergeklestirmek,
d) Birimin gorev alaninda bulunan calismalara iliskin 6deme belgelerini diizenlemek,
e) Birim biinyesinde bulunan personelin tiim 6zliik kayitlarinmn tutulmas ve sistem girislerinin yapilmasini
saglamak,
f) Is saghg ve giivenligi ile ilgili isleri yiiriitmek, takip etmek,
g) Sanat egitimlerinin ve dénem sonu etkinliklerinin duyurusunu ve tanitimin; yaptirmak,
&) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylagimini saglamak,
h) Sanat egitimlerin ve dénem sonu etkinliklerinin yiiriitimii ve koordinasyonunu gerceklestirmek,
1) Sanat egitimlerine ve dénem sonu etkinliklerine iliskin fotograf ve video kayitlarinin arsivlemesini
yapmak,
i) Sanat egitimleriyle ilgili her tiirlii belgeyi (Basvuru formu, muvafakatname, tutanak, yoklama listesi
vb.) kontrol etmek ve arsivlemek,
J) Igili siireclere iliskin yazisma, sevk ve idarelerini yapmak,
k) Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, koordinasyonu saglamak.

UCUNCU BOLUM
Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliigii

Cahsma Usul ve Esaslar

Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 15 - (1) Miidiirliigiin galisma usul ve esaslar sunlardir;

a) Miidiirligiin gérev alanmna giren konularda, bagh bsliimlerin idari ve teknik agilardan, ilgili mevzuata
uygun olarak ortaklasa, eszamanli, tamamlayict ¢alismalarin esas alan biitiinliigii saglamak,

b) Miidiirliige bagli tiim personellerin uzmanliklar: dogrultusunda yetki alanlarina giren gérevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak verine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE 14 - (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15 - (1) Bu Y&nergenin hiikiimlerini Ust Y énetici adma Daire Baskani yiiriitir.
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