T.C.
iZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

KULTUR VE SOSYAL ISLER DAIRESI BASKANLIGI
TURIZM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénerge, Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanlig1 Turizm Sube Miidiirliigii'niin
caligma usul ve esaslan ile gorev, yetki ve sorumluluklarim belirlemektedir.

(2) Bu Yonerge, Turizm Sube Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.02.2025 tarih ve 114 sayih
karari ile uygun goriiliip onaylanan Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslan
Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanhgini,

b) Belediye Bagkan1  : [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanini,

¢) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkam : Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanini,

d) Daire Bagkanhg  : Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanligini,

e) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcist: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanliginin bagh oldugu Genel Sekreter
Yardimcisint,

g) Kanun : Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunu,

g) Kurum Personeli  : Biiyiiksehir Belediye Baskanligt biinyesinde ¢alisan personeli,

h) Meclis : Izmir Bityiiksehir Belediye Meclisii,

1) Personel : Turizm Sube Midiirliigiine bagli olarak gérev yapan memur, sézlesmeli
personel, is¢i ve hizmet alim1 kapsaminda ¢aligan personeller,

i) Sube Miidiiri : Turizm Sube Miidiiriinii,

) Ust Yénetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,

k) Yonerge : Turizm Sube Miidiirliigii Y6nergesini,

1) Yonetmelik : Bu yonergenin dayanag olan Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Baskanlig1

yonetmeligini, tanimlar.

IKiNCi BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tegkilat
MADDE 4- (1) Turizm Sube Miidiirliigii Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanligna baghdr.
(2) Turizm Sube Miidiirliigii; Miidiir, Birim Sefi, Mali Isler ve Satin Alma Sefligi, Idari Isler Sefligi,
Destinayon Yonetimi Sefligi, Kent Turlar1 Sefligi, Uluslararas: Iliskiler ve Etkinlikler Sefligi, Teknik Isler
Sefligi ve Turizm Bilgilendirme Ofisleriyle birim personelinden olugur.



Turizm Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 5- (1) Sube Miidiirliigii’niin bu yo6nergede tanimlanan usul ve esaslar ¢ercevesinde
yiritecegi faaliyetler ve bu faaliyetleri yiiriitiirken gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Izmir’in turizm potansiyelinin artirilmasina yonelik aragtirmalar yapmak ve yaptirmak, turizm ve
tanitim stratejisi belirlemek ve bu strateji cercevesinde faaliyetlerde bulunmak,

b) Kentimizdeki turizm sektriinii olugturan tiim paydaslar bir araya geldigi ve esgiidiim igerisinde
calistigt mekanizmalar kurmak, ortak hedeflere yonelik calismalar yiiriitmek,

¢) Kentimizin turizm potansiyelini gelistirmeye yonelik projeler hazirlamak, hayata gegirmek ve ilgili
paydaslarca yiiriitiilen projeleri desteklemek,

¢) Yeni. turizm alanlar1 olusturmak, mevcut alanlar1 korumak ve Kkentteki turistik iiriinlerin
cesitlendirilmesine y6nelik ¢aligmalar yiiriitmek,
d) Izmir'in turizm potansiyelini artiric1 duyuru, reklam, film, kisa film, belgesel ve benzeri ¢alismalar

yapmak/yaptirmak ve bunlarin yurt i¢i ve disinda yaymlanmasini saglamak,
e) [zmir igerisinde ve diginda siireli veya siiresiz olarak Izmir'i tanitici stant, ofis ve benzeri merkezler
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acmak,
f) Turizm alanlarmma ve merkezlerine giden yol, rota ve kosullar1 belirlemek ve turistik destinasyon

yoénetim sistemini olusturmak,
g) Turizm alaninda ulusal/uluslararasi kurum ve kuruluglarla is birligi ¢caligmalarim yiiriitmek,
&) Turizm alaninda ulusal veya uluslararas1 diizeyde kongreler, seminerler, konferanslar ve benzeri

etkinlikleri diizenlemek,
h) Kentimizdeki tarihi ve turistik degerlerin ortaya ¢ikarilmasma katkida bulunmak amaciyla ilgili

kurumlarla es giidiim saglamak,
1) Kentimizin sahip oldugu UNESCO kiiltlir miras1 alanlarinin korunmasi ve yonetilmesini

desteklemgk,
i) Izmir'in turizm potansiyelinin artirtlmasina yonelik diger faaliyetleri yiiriitmek,
j) Kentimizin turizmin tiim alanlarinda, 6ncelikli konum elde etmesi amaciyla, ¢aligmalar yapmak,

etkinlikler giiizenlemek,
k) Izmir’in tanitilmasma y&nelik genel ve tematik turizm fuarlarini aragtirmak, igerik hazirlamak ve

katilim saglamak,
1) Turizm Koordinasyon Kurul toplantisin yilda iki kez olmak iizere koordine etmek,
m) Ulusal ve uluslararasi turizm aglarini aragtirmak, Ust Y6netim tarafindan onaylanan aglara iiyelik

islemlerini gergeklestirmek.

Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Semasi ile bu Yénergede belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinden ve es giidiimiinden 6ncelikle Daire Baskanina kars: sorumludur.,

Miidiir, Turizm Sube Midiirliigii yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kigidir. Miidiirliik
biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

(2) Turizm Sube Miidiiriiniin gérev ve yetki sorumluluklar sunlardir;

a) Miidiirliigiin yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmig goérevlerle birlikte bu Yonergede belirtilen
gérevlerin mevzuata uygun olarak y6netilmesinde birinci derece sorumlu olup gerekli her tiirlii énlem ve
tedbiri alarak gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliik ile ilgili isleri kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere gére yiiriitmek,

¢) Miidiirliik personelinin gorev dagihmini yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek
koordinasyonu saglamak,

¢) 657 sayil1 Devlet Memurlar: Kanununa gore personel 6zliik haklari, sosyal haklar, izin, terfi, disiplin
cezasi vb. yetkisi dahilindeki iglemleri yiirtitmek ve personelin diizenli ise gelis ve gidislerini takip etmek,

d) Personel tarafindan hazirlanan belge, rapor ve ¢aligmalari denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

e) Miidiirliige iletilen evraklarin personeller arasinda dagilimini ve denetimini saglamak,

f) Miidiirliikler arasi yazigmalarin yapilmasin ve Miidiirliige ait bilgi ve belgelerin dosyalanmasin

saglamak,
g) Miidiirliigin ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplantilarin

koordinasyonunu saglamak,



g) Stratejik plana bagl olarak Miidiirliigiin performans programini hazirlamak,

h) Miidiirliik biitge teklifini hazirlamak,

1) Destinasyon Yo6netim Ofisi’nin isleyisini koordine etmek, sektor temsilcileri ve heyetlerle yapilacak
goriismelerin organizasyonunu saglamak.

i) Gergeklestirme gorevlisi olarak Miidiirliige ait harcamalar1 y6nlendirmek ve denetlemek,

j) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

k) Miidiirliikteki i¢ kontrol ¢alismalarini koordine etmek, is akislarinin yapilmasim saglamak,

1) Birimde mevcut olan taginirlarin, Taginir Mal Yonetmeligine uygun sekilde sayim, kayzt, takip ve
kontrol iglemlerinin yapilmasini saglamak,

m) Birimin Yonergesini hazirlamak ve gerektiginde giincellemek,

n) Birime ait pozisyon bazli gérev tammlarmni olugturmak ve personeline duyurmak,

o) Is giivenligi ve ¢alisma ortammin gelistirilmesi i¢in gerekli Snlemleri almak,

0) Diger sube miidiirliikleri arasindaki es giidiimii saglamak,

p) Gerekli durumlarda Daire Bagkanligina vekélet etmek,

r) Ust Yénetim ve Daire Bagkanmin vermis oldugu diger gérevleri yapmak ve yaptirmak.

Birim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 7- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiire bagli olarak bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen kanun ve yénetmelikler ¢ercevesinde;
ilgili maddesinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen
diger gorev ve yetkilerin kullamilmasimdan sorumlu olmak,

b) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personel ile ilgili dilekcelere cevap vermek,

c¢) Miidiirliigiin ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

¢) Midiirlitk hizmetlerinin daha hizli, saglikh ve etkin yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiriin bilgisi ddhilinde
personel gérevlendirmek,

d) Miidiirliige bagli diger birim ve sefliklerin koordinasyonunu saglamak,

e) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylasimini saglamak,

f) Turizm Koordinasyon Kurulu vb. kurul toplantilarini koordine etmek,

g) Destinasyon y6netim ¢aligmalarini takip etmek ve yiiriitmek,

g) Turizm projeleriyle ilgili calismalar1 birim personeli ile koordine etmek,

h) Miidiirliik i¢in stajyer 6grenci talebinde bulunmak ve staj yapan dgrencilerin staj iglerini yiiriitmek,

1) Birimlerde kullanmlan Miidiirliikk demirbasina kayitli ekipmanlarin amacina uygun kullanilmasim
saglamak ve bakim ile ilgili gerekli dnlemleri almak,

i) Midiirliik i¢in gerekli ara¢, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

Jj) Miidiirliigiin temizlik, aydinlatma, 1sinma, bakim-onarim ve tasima hizmetlerini tespit ve takip
etmek,

k) Miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vs. yerlere katilim saglamak,

1) Miidiirliik gorev alaninda yiiriitiilen hizmet ve uygulamalarin verimliligini arttiracak analiz ve
tespitleri gergeklestirmek, kentsel mekanda yapilan uygulamalarda etkinlik, verimlilik, cesitlilik
uygulamalarint hayata gecirecek yontemleri aragtirip ilgili birimlere bildirmek,

m) Miidiiriin verdigi diger gbrevleri yerine getirmek,

n) Daire Bagkant tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak

Destinasyon Yonetimi Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Destinasyon Yonetim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Destinasyon Yonetim Ofisi olarak destinasyon projeleri gerceklestirmek, destinasyon yonetimi
g6rev alanina giren projeleri tespit ederek tanitilmasi igin ¢aligmalar yiirtitmek,

b) Izmir’in turizm gesitliliginin tanitilmasina katki saglayacak rotalar hazirlamak,

¢) [zmir'deki turizm acenteleri, sivil toplum kuruluglar: gibi kuruluslarla kentin turizm potansiyelini
geligtirici yeni turlar vb. girigimlerin fizibilite calismalarim yapmak,
¢) Kenti bir destinasyon olarak degerlendirerek turizm projeleri iiretmek,

d) Yiiriitiilen ve destinasyon y6netimine hizmet eden projeleri takip etmek,




e) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin diger birimleri tarafindan iiretilen ve giktilar1 birer turizm iiriinii
olan projeleri takip etmek, destinasyon yonetimi bakis agistyla degerlendirmek,

f) Farkli turizm tiirlerinin galismalar ile ilgili yerel, ulusal ve uluslararasi alanda arasgtirmalar yapmak,

g) Oteller, rehberler, ulagim araglari, ziyaret edilen bélgeler gibi turistlere hitap eden kitleler i¢in yeni
teknolojileri takip etmek, kentte uygulanmasini saglamak i¢in ¢aligmalar yiiriitmek,

g) Diinyanin [zmir Miras: alanlarimin hazirlanan rotalara eklenmesini saglamak,

h) Sertifikasyon Projelerini tespit ederek iist yoneticiye raporlamak, sertifikasyon projelerinin bagvuru,
takip ve degerlendirme siireglerini gergeklestirmek,

1) [zmir’in turizm cesitliliginin tanitilmasina katki saglayacak ¢alisma gruplarim olusturmak,

i) Kente gelen turizm sektorii temsilcileri ile sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslari bulusturmak,

J) Yurtdisindaki sektorel gelismeleri takip etmek, hedef iilkelere yonelik stratejiler hazirlamak,

k) Farkl1 turizm tiirlerinde ekip olusturup yerel, ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar yapmak,

1) Yurti¢inden ve yurtdigindan gelen heyetlere (acente, basin mensubu vb.) tanitim gezisi diizenlenmek
ve bilgilendirmeler yapmak,

m) Izmir Vakfi ile koordineli galisarak Direct Izmir internet sayfasmin yénetilmesini saglamak,

n) Direct izmir internet sayfasinin igeriginin giincellenmesini takip etmek,

o) Direct Izmir kapsaminda yer alan havayolu firmalar ile iletisimi saglamak.

6) Miidiirtin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

p) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Visit Izmir Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 9- (1) Destinasyon Yonetimi Sefligine bagh olan Visit Izmir Gorevlisinin gérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Izmir’de yeni agilan veya basvuru yaparak talepte bulunan restoran ve otellerin Visit Izmir’e
eklenmesini saglamak,

b) Visit Izmir’i dinamik tutabilmek adina blog yazilar1 olusturmak,

c) Diizenli araliklarla igeriklerin kontrollerini yaparak revize etmek,

¢) Igerikler, blog yazilar1 ve rotalar igin fotograf ve videolar ¢gekmek,

d) Izmir’i Kegfet boliimii igin yeni gezi rotalar1 olugturmak,

€) Tematik turizm alanlar1 kapsaminda izmir’de yer alan turizm iiriin ve hizmetlerinin Visit Izmir’e
eklenmesini saglamak,

f) Visit [zmir’in bilinirligini arttirmak adina tanitim materyallerinin hazirlanmasim saglamak,

g) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

g) Daire Bagkan: tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

Idari Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 10- (1) idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personel ile ilgili dilekgelere cevap vermek,

b) Tabi olduklari mevzuat ¢ergevesinde ¢alisanlarin ozlilk dosyalarimi muhafaza etmek ve ozliik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapilmasini saglamak,

¢) Personele ait puantaj, bordro ve SGK islemlerinin kontroliinii yapmak,

¢) Fiziki olarak gelen evraki kayit altina almak, EBYS iizerinden gelen evrakin dagitim planimi
olusturarak amire sevk etmek; fiziki olarak gelen evraki ve/veya eklerini zimmet karsili1 ilgili personele
teslim etmek,

d) Yanitlanmas1 gereken evrakin takibini yapmak, fiziki olarak giden evraki zimmet karsilig: ilgili
birime teslim etmek,

¢) Gelen-giden evrakin arsivleme iglemlerini yapmak, ihtiya¢ halinde yeni klasér olugturmak,

f) Miidiirliikk personelince hazirlanan yazismalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun
olarak yiiriitmek,

g) Kurum i¢i arsivi ile ilgili calismalar yiiriiterek, seflige ait dosyalama ve arsivleme iglemlerini yerine
getirmek, gelen ve giden evrakin arsivleme iglerini takip etmek,
) HIM, CIMER vb. bagvuru mecralarindan gelen &neri, istek ve sikayetlerin takibini yapmak,

us ve SdSyal istesBairesi Bagkan V.




1) Miidiirliik personelince hazirlanan yazismalarla ilgili i§ ve islemleri standart dosya planina uygun
olarak yiiriitmek,

i) Temsil, téren ve agirlama hizmetiyle ilgili yazigmalar: yapmak ve takibini saglamak.

j) Miidiirliik is programini ve toplant1 takvimini takip etmek.

k) Kurum ig¢i arsivi ile ilgili caligmalar yiiriiterek, miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme iglemlerini
yerine getirmek, gelen ve giden evrakin arsivieme islerini takip etmek,

1) Turizm Bilgilendirme Ofislerinin fiziki kontrollerinin yapilmasin saglamak,

m) Turizm Bilgilendirme Ofislerinin ihtiyac¢larini tespit edip, ¢oziim iiretmek ve Miidiire raporlamak.

n) Miidiirliigiin isleyisinde ihtiya¢ duyulan fiziki malzemelerin tespitini yapip Miidiire raporlamak,

0) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

6) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat déhilindeki diger gorevleri yapmak.

Satinalma ve Mali isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Satinalma ve Mali Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklars sunlardir;

a) Miidiirligiin y1llik biitgesini hazirlamak ve y1l igerisinde biitge ile ilgili 6denek takibini yapmak,

b) Mevzuata uygun sekilde Miidiirliigiimiiziin bagli birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve /veya hizmet
alimlarinin 6n hazirliklarini, sonuglandiktan sonra 6deme islemlerini yapmak,

c¢) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin, her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére
yiiriitmek,

¢) Miidiirliigiin ihtiyaci olan biiro, kirtasiye ve kigisel koruyucu donanim malzemeleri ile demirbasinda
bulunan klima, fotokopi makinesi vb. malzemelerin alim1 bakimi onarimu igin gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

d) Midiirliik ile ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve ihale siirecinin
tamamlanmas: ile birlikte imzalanan s6zlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve zaman planin takip etmek,

e) Miidiirliigiin ihtiyaci olan malzemelerin alinmasinda avans ¢gekme-kapatma islerini kontrol etmek,

f) Miidiirltige ait taginir mallarin girig, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda sayim, devir, bakim onarim
isleri ile yénetim hesabmm olusturulmasi iglemlerini gerceklestirmek,

g) Miidiirliigiin ihtiyaci olan temizlik, kirtasiye vb. biiro malzemelerini malzeme istek formu
diizenleyerek merkez ambardan talep etmek, malzeme stoklarinin takibini yapmak, personele zimmet kargilig
taginir iglem fisi ile dagitmak,

g) Miidiirliik tarafindan yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak, ihale siirecinin takibini
saglamak ve ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sézlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve
zaman planin takip etmek,

h) Birimlerde kullanilan Miidiirliik demirbasina kayitli ekipmanlarin amacina uygun kullanilmasini
saglamak ve bakimu ile ilgili gerekli 6nlemleri almak,

1) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarmi yapmak.
Tasmurlarin yangmna, 1slanmaya, bozulmaya, ¢almmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasim saglamak,

i) Miidiirliik icin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

j) Ambar sayimint ve stok kontroliinii yapmak, eksik malzemeleri Miidire bildirmek,

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

1) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

m) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

Kent Turlan Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Kent i¢i Turlar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Bahar ve Giiz dénemi i¢in tur tarihlerini ve tur programini belirlemek,

b) Kent Igi turlara kayit alinmasi igin Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’nin internet sitesinde yer alan
boliim katilimeilarin kayit olmasi i¢in agilmasini saglamak,

c¢) Belirlenen tarih ve program dogrultusunda yiiklenici ile irtibata gegerek rehberlerin tahsisini
koordine etmek,
¢) Tur i¢in gorevlendirilen birim personeline katilimei listesini ve rehber iletigim bilgisini iletmek,



d) Okul, Dernek, Sivil Toplum Kurulusu, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Birimleri ve Muhtarliklardan
gelen tur talepleri Bahar ve Giiz dénemi programina gére degerlendirerek planlamak,

e) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanhigi’ndan tur araglarinin talebini ve takibini
yapmak.

f) Miidiiriin verdigi diger gbrevleri yerine getirmek,

g) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Teknik Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Teknik Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Turizm Bilgilendirme Ofislerinin bakim ve onarim iglerinin takibini ilgili birimlerle gériiserek
yiiriitmek.

b) Turizm Bilgilendirme Ofislerinin ihtiyaglarini tespit ederek Birim Miidiiriine iletmek.

c¢) Basim iglerinin takibini saglamak.

¢) Bilgilendirme Ofislerinin fiziki sartlarin1 kontrol ederek potansiyel ihtiyaglari Birim Miidiiriine
raporlamak

d) Miidiirtin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

¢) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

Uluslararasi Yazismalar ve Etkinlikler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluklan

MADDE 14- (1) Uluslararas1 Yazigmalar ve Etkinlikler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Turizm ile ilgili calismalarin, turizm iiriinlerinin ve izmir’in tanitic1 dokiimanlarinin genis gevrelere
tanitilmas1 amaciyla; sektérde yer alan $nemli kisi, kurum ve kuruluslarin tespitini yapmak

b) Kisi, kurum ve kuruluglarm iletisim bilgilerini bulmak,

¢) Turizm ile ilgili haberlerin duyurulmasini saglamak,

¢) Sektorle birlikte diizenlenen tanitim gezilerinin koordinasyonunu saglamak,

d) Gergeklestirilecek olan ulusal ve uluslararas: etkinliklerde kurum i¢i ve dist koordinasyonu
saglamak,

¢) Yerel ve ulusal diizeyde katilim saglanacak olan fuar / etkinliklerin takibini yapmak,

f) Sube Miidiirii ve Birim Sef’inin ydnlendirmesiyle turizm ile ilgili iceriklerin mail yoluyla
iletilmesini saglamak,

g) Miidiirliigiin yonetiminde olan sosyal medya hesaplari i¢in igerik olusturmak ve sosyal medya
hesaplarindan paylasim yapmak,

&) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

h) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Turizm Bilgilendirme Ofislerinin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Kiiltir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi’na bagl Turizm Sube Miidiirliigii
sorumlugunda bulunan Turizm Bilgilendirme Ofisleri sunlardir;

a) Kiiltiirpark (Pakistan Pavyonu) Turizm Bilgilendirme Ofisi,

b) Alsancak (Sinema Ofisi) Turizm Bilgilendirme Ofisi,

¢) Konak Turizm Bilgilendirme Ofisi,

¢) Kemeralti Turizm Bilgilendirme Noktasi,

d) Hisar6nii Turizm Bilgilendirme Ofisi,

e) Kemeralt: Turizm Bilgilendirme Ofisi,

f) Liman Turizm Bilgilendirme Ofisi,

(2) Turizm Bilgilendirme Ofisleri Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Turizm Bilgilendirme Ofislerini haftada iki (2) defa kontrol etmek,

b) Turizm Bilgilendirme Ofislerindeki bilgilendirici dokiimanlarin takibinin yapmak ve eksiklikleri
Idari Isler Sefine bildirmek,

c¢) Turizm Bilgilendirme Ofisleri i¢in gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri
yliriitmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofislerinin temizlik, aydinlatma, ismnma, bakim-onarim ve tasima
hizmetlerini tespit ve takip etmek,
d) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,



e) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.
(3) Kiiltiirpark (Pakistan Pavyonu) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nde bulunan gérevlilerin gérev, yetki
ve sorumluluklari sunlardir;

a) Turistleri karsilamak, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

b) Turizm Bilgilendirme Ofisi’'ndeki bilgilendirici dokiimanlarin takibinin yapmak ve eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ni ziyaret eden turist sayisint ¢izelgelere iglemek ve ilgili personele
bildirmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin dis cephesinin, elektrik ve su tesisatinin kontrollerini yapmak,

d) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin temizligini saglamak,

e) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ne yakm yesil alan, ¢6p alan1 vb. bélgeleri kontrol etmek, eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirmek,

f) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

g) Daire Baskani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

(4) Alsancak (Sinema Ofisi) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nde bulunan gorevlilerin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Turistleri kargilamak, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

b) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ndeki bilgilendirici dokiimanlarin takibinin yapmak ve eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirilmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ni ziyaret eden turist sayisin1 gizelgelere islemek ve ve ilgili personele
bildirmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin dig cephesinin, elektrik ve su tesisatinin kontrollerini yapmak,

d) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin temizligini saglamak,

e) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ne yakin yesil alan, ¢6p alan1 vb. bélgeleri kontrol etmek, eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirmek,
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g) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

(5) Konak Turizm Bilgilendirme Ofisi’nde bulunan gorevlilerin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Turistleri karsilamak, bilgilendirmek ve yénlendirmek,

b) Turizm Bilgilendirme Ofisi’'ndeki bilgilendirici dokiimanlarin takibinin yapmak ve eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirilmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ni ziyaret eden turist sayisin cizelgelere islemek ve ilgili personele
bildirmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin dis cephesinin, elektrik ve su tesisatinin kontrollerini yapmak,

d) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin temizligini saglamak,

e) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ne yakin yesil alan, ¢6p alan1 vb. bélgeleri kontrol etmek, eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirmek,

g) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

(6) Kemeralt1 Turizm Bilgilendirme Noktas1’ nda bulunan gorevlilerin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Turistleri kargilamak, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

b) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ndeki bilgilendirici dokiimanlarin takibinin yapmak ve eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirilmek,

c¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ni ziyaret eden turist sayisini ¢izelgelere islemek ve ilgili personele
bildirmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin dig cephesinin, elektrik ve su tesisatinin kontrollerini yapmak,

d) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin temizligini saglamak,

e) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ne yakin yesil alan, ¢Gp alani, vb. bolgeleri kontrol etmek, eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirmek,
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f) Turizm Bilgilendirme Ofisi’'nde bulunan projeksiyonlar1 kontrol etmek ve projeksiyonlarin
arizalanmasi durumunda Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirmek,

g) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

§) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

(7) Hisar6nii Turizm Bilgilendirme Ofisi’nde bulunan gorevlilerin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Turistleri karsilamak, bilgilendirmek ve y6nlendirmek,

b) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ndeki bilgilendirici dokiimanlarin takibinin yapmak ve eksiklikleri
Miidiirliige bildirilmek,

c¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ni ziyaret eden turist sayisim ¢izelgelere islemek ve ilgili personele
bildirmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin dig cephesinin, elektrik ve su tesisatinin kontrollerini yapmak,

d) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin temizligini saglamak,

e) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ne yakin yesil alan, ¢6p alani, vb. bélgeleri kontrol etmek, eksiklikleri
birim sefine bildirmek,

f) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

g) Daire Baskani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

(8) Kemeralt1 Turizm Bilgilendirme Ofisi’nde bulunan gorevlilerin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Turistleri karsilamak, bilgilendirmek ve y&nlendirmek,

b) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ndeki bilgilendirici dokiimanlarin takibinin yapmak ve eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirilmek,

c¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ni ziyaret eden turist sayisim ¢izelgelere islemek ve ve ilgili personele
bildirmek,

¢) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin dig cephesinin, elektrik ve su tesisatinin kontrollerini yapmak,

d) Turizm Bilgilendirme Ofisi’nin temizligini saglamak,

e) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ne yakin yesil alan, ¢op alani, vb. bolgeleri kontrol etmek, eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirmek,

f) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

g) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

(9) Liman Turizm Bilgilendirme Ofisi’nde bulunan gorevlilerin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Turistleri karsilamak, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

b) Turizm Bilgilendirme Ofisi’ndeki bilgilendirici dokiimanlarin takibinin yapmak ve eksiklikleri
Turizm Bilgilendirme Ofisleri sorumlusuna bildirilmek,

¢) Izmir Limani’na gelecek kruvaziyer gemilerinin takibini yapmak,

¢) Izmir Liman1’na gelen gemilerde bulunan yolcu sayisi, Izmir’e inen yolcu sayist vb. verilerin Izmir
Liman Isletmesi Miidiirliigii’nden takibini saglamak,

d) Kruvaziyer gemilerinin [zmir Limanr’na geldigi giinleri Sube Miidiirii ve Birim Sefi
koordinasyonunda Zabita Dairesi Bagkanlhigina bagh Zabita Sube Miidiirliigii personeli olan Turizm Zabitasina
bildirmek,

e) Kruvaziyer gemilerinin Izmir Limani’na geldigi giin bando, zeybek vb. etkinliklerle karsilama
gerceklestirilecekse Sube Miidiirti ve Birim Sefi ile koordineli ¢caligmak,

f) Kruvaziyer gemilerinin Izmir Limani’na geldigi giin Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Daire
Bagkanligi’na ait araglarin alandan ¢ekilmesi i¢in Sube Miidiirii ve Birim Sefi koordinasyonunda bilgi vermek,

g) Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

&) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Turizm tiirlerine yonelik aragtirmalar yapmak, yurt i¢i ve yurt dis1 6rnekleri incelemek,

b) Izmir’in turistik degerlerini aragtirmak; bunlara iligkin kurum iginde yapilan ¢alismalar1 incelemek
ve turizm gergevesinde degerlendirmek,
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¢) Yurt i¢i ve yurt digindaki turizm ve destinasyon aglarim arastirmak ve iiyelik sartlarini bulmak,
¢) Yurt i¢i ve yurt dis1 fuarlarini aragtirmak ve katilim sartlarini1 Miidiire raporlamak,
d) Turizm Bilgilendirme Ofislerinde yaymlanacak igerikleri olusturmak,
e) Turizm Ogesi/degeri olan alanlar1 yerinde incelemek, bilgileri toplamak ve destinasyon
calismalarina dahil etmek,

f) Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalart kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yapmak ve parafa
sunmak,

g) Miidiirliige gelen yazilarin takibi, ilgili cevap yazilarinin yazilmasi ve kontroliinii saglamak,

8) Miidiirliik ¢ahsmalar1 ile ilgili olarak veri tabanmin olusturulmasi ve envanter tutulmasi
¢aligmalarin yapmak,

h) Miidiirliik personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor vb. ozlilkk haklartyla ilgili yazigmalar
yapmak; dosyalar1, aylik puantaj cetvelini ve fazla mesai ¢izelgesini hazirlamak,

1) Miidiirliik tarafindan gerekli goriilen toplanti, egitim, seminer vb. organizasyonlara katilmak,

i) Uzerine zimmetli demirbaslar1, kullanim kilavuzlarmna uygun bir sekilde kullanmak ve korumak,

j) Turizm Koordinasyon Kurulu vb. kurul toplantilarinin sekretaryasini tutmak,

k) Miidiirliik ile ilgili stratejik plan, faaliyet raporu, performans programi ve biitce ¢alismalarmi
yiiriitmek ve raporlamalarini hazirlamak,

1) Miidiirliige ait haftalik is planim diizenlemek,

m) Turizm Bilgilendirme Ofislerinin ziyaret¢i sayilarini tutmak ve bildirmek,

n) Insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigiine personelin egitim taleplerini iletmek, katilimeilari
bildirmek,

0) Uzerine zimmetlenmis evrak ile ilgili i ve islemleri yapmak,

6) 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuati ile belirlenen calisma kosullarma ve
standartlarina uymak,

p) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

r) Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

(2) Birim personeli, gérevlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde, zamaninda ve diizenli yerine
getirmekten amirlerine karg1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Turizm Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslan

Miidiirligiin calisma usul ve esaslan

MADDE 17- (1) Miidiirliigiin caligma usul ve esaslar1 gunlardir:

a) Miidiirliigiin gorev alanlarma giren islemlere iliskin gérevlendirmeler Miidiir tarafindan yapulir.

b) Miidiirliigiin gorev alanina giren konulardaki ¢aligmalarla ilgili mevzuata uygun olarak yazigmalar
yapilir.

¢) Miidiirliik faaliyetlerine iligkin Izmir Turizm Tanitim Strateji ve Eylem Plami belgesi ile uyumlu
yillik galigma programi hazirlanir, program gergevesinde ilgili gérevlendirmeler yapilir.

¢) [zmir Turizm Tanitim Stratejisi ve Eylem Plan1 kapsaminda Turizm Bilgilendirme Ofislerini kurar,
isletir ve siirdiirebilirligini saglar.

d) Izmir Turizm Tanitim Stratejisi ve Eylem Plam kapsaminda Izmir’in turizm &gelerini tanitilmas
iizerine faaliyetler gerceklestirilir.

e) Izmir’in turizm potansiyelinin artirilmasima yonelik ilgili kurum paydaslan ile gergeklestirilecek
¢ahigmalara iligkin aylik Turizm Koordinasyon Kurulu toplantilar1 diizenlenir.

f) Izmir Turizm Tanrtim Stratejisi ve Eylem Plani ¢ercevesinde izmir’in tanitilmasina yonelik katilim
saglanacak fuarlar belirlenir ve fuarlara iligkin takvim hazirlanir.

g) Yurt i¢i ve yurt dis1 fuarlarma yonelik igerik ve katilimei profili hazirlanir, fuarlara katilacak
kurumlardan fuara saglayacaklari katkiya iliskin bilgi alir.

§) Fuarlara yoénelik ¢alismalarda Turizm Koordinasyon Kurulu’ndaki ilgili paydaslar ile goriiserek
fuara saglayacaklari katkiya iligkin bilgi alinir.

h) Yurt i¢i ve yurt digt turizm aglarma yénelik aragtirmalar yapip Baskanlik makamina bilgi verir ve
onay alinmasi durumunda iiyelik islemlerini gergeklegtirir.
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DORDUNCU BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 18- (1) Bu yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan &nceki yonerge yiiriirliikten
kalkmusg olur.
Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adma Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi
Bagkam yiiriitiir.

Ramazan TEZCAN
Genel Sekreter
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