CANAKKALE BELEDIYESI
KULTUR ISLERI MUDURLUGU
GOREV YETKIi SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amac
MADDE 1-(1)Bu Yonergenin amaci; Kiltiir Isleri Miudiirligi'niin kurulug, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1)Bu Yonerge, Kiiltir Isleri Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1)Canakkale Belediye Meclisi’ni 03.10.2019 tarih ve 2019/105 sayili karari ile
norm kadrosu olusturulan Kiiltiir Isleri Miidirligt'ne ait bu yonerge; 03/07/2005 tarihli 5393
sayil Belediye Kanunu,31760 say1li 24.02.2024 tarihli Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yoénetmelik, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili
mevzuati,Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkindaki yonetmelige dayanilarak ilgili mevzuat hiikimlerine
istinaden hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1)Bu y6netmelikte gegen;

a) Belediye  : Canakkale Belediyesi'ni

b) Bagkanlik : Canakkale Belediye Bagkanligi'ni,

¢) Meclis : Belediye Meclisi’ni,

d) Miidiir - Kiiltiir Isleri Miuidiirii’ nil,

d) Miudiirlik  : Kaltiir [sleri Mudtirligi'ni,

e) Personel : Kltiir Isleri Mudiirligii'ne bagh ¢alisanlarin timiind
f) Yonerge : Kiilttr Isleri Miidiirligt Gorev ve Calisma Yonergesi,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tegkilat

MADDE 5- (1) 03.10.2019 tarih ve 2019/105 sayili Belediye Meclisi Karar ile norm kadrosu
olusturulan Kiiltiir Isleri Mudiirliigii; Seramik Miizesi, Kent Miizesi ve Arsivi, Kiiltlir Sanat
Merkezleri ( Yazar ve Sanat¢t Evi, Ece Ayhan Evi, Erkan Yavuz Deneysel Sanat Atolyesi,
Troia Sergi Salonu, Kiiltir Merkezi, Seramik Atdlyesi, Cam Atdlyesi), Idari ve Mali Isler
Birimi, Yurtici ve Yurtdigt Iligkiler, Etkinlik Planlama ve Koordinasyon Birimi, Sanat
Topluluklart (THM  Korosu, TSM Korosu, TSM Hos Sada Korosu,Tiyatro
Toplulugu)birimlerinden olusmaktadir.




Kiiltiir isleri Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6-(1) Kiiltiir Igleri Miidiirlagt’niin gérev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir;

a)

b)

d)

e)
f)

g)
h)
Y
J)
k)
1)

Kiiltiir Isleri Midiirliigii; Canakkale Belediye Baskanligi’nin hedefler, prensip ve
politikalari, Canakkale Belediyesi misyon ve vizyonu, Belediye Bagkaninin
belirleyecegi esaslar gergevesinde, belediye hizmet alani déhilinde bulunan yerlerde,
sosyal ve kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiltiirel degerlerin korunmasi
konusunda ¢alismalar1 yapmak,

Calismalarina kamu kurum, kuruluglari, egitim kurumlari, meslek kuruluglari, sivil
toplum kuruluglar, sivil insiyatif, kent konseyi, uzman kisilerin, sendikalarin
katilimin saglamak,

Kiiltir sanat calismalar1 ve projeleri dogrultusunda panel, sSylesi, seminer,
konferans, tiyatro, sergi, festival, senlik, edebiyat etkinlikleri, meslek ve beceri
edindirme kurslar ve atolyeleri, plastik sanatlar, film, belgesel gosterimleri, siir
dinletileri vb. sosyal kiiltiirel, egitim, beden ve beyin sporu, bilim alanlarinda
etkinlikler planlamak, organize etmek, hizmet verdirmek ve raporlamak,

Kentin cevresel, kiiltiirel, tarihi, dogal dokusuna sahip ¢ikmak, korunmasini
saglamak,

Kentte bulunan egitim kurumlarina destek vermek, ortak projeler tiretmek,

fc ve dis turizmin gelismesine yonelik calisma ve hizmetlerde bulunmak,
bulundurmak,

Toplumun tiim hedef kitle ve bireylerine yonelik caligma, proje, organizasyon,
desteklerde bulunmak,

Resmi bayram, belirli giin ve haftalar igeriginde etkinlikler dizenlemek,

Kurumsal kimlik dogrultusunda, Miidiirliik ¢aliyma ve faaliyetlerine yonelik afis,
pankart, davetiye vb. iletisim kanallarim kullanmak, uygulamak,

Kent halkina yonelik kiitiiphane, kitaplik olusturmak, isletimini saglamak,

Kentin degerlerine yonelik miize olugturmak, igletimini saglamak,

Sanat topluluklari olusturmak, ylirlitimiinii saglamak,

m) Sosyal kiiltiirel geziler diizenlemek,

n)
0)

D)
Q)

Belediye tarafindan yapilan kiiltiirel mekanlarin isletimini saglamak,

Kent estetigine yonelik heykel, sanatsal kent mobilyas1 vb. eserler (retmek,
irettirmek,

Ulusal, uluslararas: 6diillii yarigmalar diizenlemek,

Biinyesinde bulunan tiim mekanlarin bakim, onarim, ek bina, tefrisatim saglamak,
mekanlarin nitelik ve amaclart dogrultusunda hizmet ve projeler iiretmek,
iiretilmesini saglamak,

Belediye faaliyetlerine goniillii katilim konusunda goniillii birey, kurum ve
kuruluslar ile gerekli ¢aligmalari yiiritmek,

Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak,

Yaptig1 calismalarla ilgili yurtigi/yurtdist kurum ve kuruluglarla ortak projeler
gelistirmesini, uygulamasim ve yiiriitiilmesini saglamak,

Farkly kiiltiirleri kaynastirmak adina kardes belediyelerle projeler gelistirilmesini
saglamak,

Kardes sehir iliskilerinin yiriitiilmesi, yurtdigi ziyaretlerinin organizasyonu i¢in
gerekli faaliyetleri koordine etmek ve yiirlitmek,

w) Kardes kentlere stireli elgi gdndermek ve kardes kentlerden siireli elgi kabul etmek,

X)

Bu islemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak neticelendirilmesini saglar.




2) Midiirliigiin Yetkisi: Kiiltiir Isleri Miidiirliigti, bu yonergede sayilan gorevleri ve 5393 sayil1
Belediye Kanunu’na ve diger ilgili mevzuata dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

3) Midiirliigiin Sorumlulugu: Kiltiir Isleri Midiirliigli Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonergede tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
stiresinde yapmak ve yiriitmekle sorumludur.

Kiiltiir Isleri Miidiirii’niin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Kiiltiir Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye Mevzuati ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve bu y&nergede kendisine
verilen gorevlerin yerine getirmesinden yetkilerinin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, Belediye Bagkanina karst sorumludur.

b) Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmasini diizenlemek,

¢) Kiiltiir Isleri Miidiirliigti’ niin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudirlik
personelinin 1. sicil ve disiplin amiridir.

d) Kiiltiir Isleri Mudiirltigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Belediyenin genel isleyisi ¢ergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet
¢alismalarini yiirtitmek,

f) Mudirlik yillik faaliyet programim baskanhign stratejik hedeflerine gore
hazirlamak,

g) Miidiirlik hizmetlerini yiiriitirken diger kamu kurumlari ile koordinasyon ve
isbirligini saglamak,

h) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin kisa, orta ve uzun vadeli planlar
hazirlamak, planlarin uygun ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa
diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

i) Proje, hizmet ve c¢aligmalar dogrultusunda dogacak mekan, kadro, makine,
techizatin planlamasini yapmak,

j) Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile mevcut personelindeki statii
degisikliklerini bagkanligmn personel politika ve usullerine gore kontrol etmek;
kendisinin ve personelin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
lizere egitim planlamas: yapmak,

k) Personelinin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak Baskana sunmak,

) Personelin galisma verimini diigiiren faktorleri tespit etmek, kendi imkanlar: ile
diizeltilebilecek olanlar1 ¢ozmek, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in
Bagkana bilgi vermek,

m) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri diizenlemek ve / veya diizenletmek,
gerektiginde bu bilgileri Bagkana ve ilgililerine sunmak,

n) Isbasinda olmamas: halinde, yerine gorevi tstlenebilecek bir yardimer yetistirmek,

0) Personelin ¢alisma verimini diigiiren faktorleri tespit etmek, kendi imkanlar ile
diizeltilebilecek olanlar1 ¢dzmek, tist kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in
amirine bilgi vermek,

p) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurt dig1 gorev seyahatine gonderildiginde ¢alisma
ve aldig1 sonuglarla ilgili rapor hazirlamak,




q) Harcama yetkilisi olarak tahsis edilen odenegin amacina uygun olarak

kullanilmasini saglamak,

1) Gegerli mevzuatin Ongdrdiigl sair vazifeler ile baskanlik tarafindan verilen

gorevlerin yiiriitilmesini saglamak.

Etkinlik planlama ve koordinasyon biriminin gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) Kiiltiir Igleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

2)

b)

g2
h)
i)
1))
k)

Kiiltiirel sanatsal ve egitsel gelisimine katki saglamak ve vatandaglarin bu alandaki
taleplerinin uygun kosullarda saglanmast amaciyla organizasyonlar planlamak ve
uygulamak .

Tiyatro, sinema, festivaller, fuarlar, konserler, anma programlari, sergiler,
konferanslar, paneller, sempozyumlar, siir dinletileri vb. kiiltiir sanat faaliyetlerinin
stratejik planlama ve performans ydnetimine uygun olarak planlamasini yapmak
ve icrasmi gergeklestirmek.

Miidiirliik faaliyetlerinin duyurulmas: amaciyla aylik biilten, afig, pankart, katalog,
davetiye vb. materyallerin hazirlik safhasimn ve dagitiminin takibini yapmak.
Etkinliklerin duyurulmasinda sosyal medya mecralari (Facebook, Twetter vb.)
kullanilarak ilgili birimlerle koordineli olarak, sms ve reklam ¢aligmalarim
gerceklestirmek.

Kiltiirel hizmetlerin cesitlendirilmesi ve daha genig kitlelere yayginlagtirilmast
konusunda arastirma gelistirme ¢alismalari yapmak, ilgili dogrultuda yazili, gorsel
yaymlar ¢ikarmak, basimim saglamak,

icra edilen etkinliklerin katilimeilarin - beklentilerine yonelik memmuniyet
planlanmasini igin belirli araliklarla etkinlik katilimer memnuniyeti aragtirmast
yapmak,

Stratejik planlama ve performans yonetimine uygun olarak kiiltiirel, sanatsal, egitici
ve dgretici her tiirlli atdlye ve kurs planlamas: yapmak ve kurs diizenlemek,

Koro, tiyatro ve sanat topluluklannm kurulmasim saglamak, bunlara iliskin
hizmetlerin yiiriitiilmesi saglamak,

Kiiltiir sanat alan ilgili video kayd: olusturmak ve dijital argiv olusturmak,
Vatandaslarimizin kiiltiir sanat merkezlerinden yararlanmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve bunlarin isletilmesini saglamak,

Kiiltiir ve sanat merkezleri alanlarimin uygun tarih ve saatlerde dernek, okul,
STK vb. kurum ve kuruluslara tahsis etmek, ilgili Belediye Meclis kararina
istinaden salon tahsis {icretlerini takip etmek

Yurtici ve yurtdist iligkiler birimi

MADDE 9-(1) Yurti¢i ve Yurtdist Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a)
b)

©)
d)

Uluslararasi barisa katki saglamak i¢in programlar diizenlemek,
Belediyemizin tiyesi oldugu kuruluslar ile olan baglantilan stirdiirmek,
Kardes kent ve diger diinya kentlerinden gelecek misafirleri agirlamak, gerekli
programlar1 yapmak ve yetkililerle grlismelerini saglamak,

Belediye personelinin yurtdigina gikislarini organize etmek, vize basta olmak iizere
gérevlendirmelerle ilgili, pasaport, seyahat, konaklama, hediye temini, yurt dis
toplanti organizasyonlar1 ve gerekli islemleri tamamlamak, gerektiginde




programlarini ve rezervasyonlarim yapmak, gerektiginde Belediye Bagkanina ve
yurtdigina seyahat eden heyetlere eslik etmek ve/veya terciiman saglamak.

e) Uluslararas: kuruluslar, kardes kent islemleri ile ilgili (resmi yazisma, {iyelik onay1,
meclis karari, bakanlik onay1) tiim iglemleri ytiritmek,

f) Kardes sehirlerimiz ile iligkileri yiiriitmek; kardes belediyeler ile ortak
organizasyonlar gergeklestirmek, kardes okul ve kurum baglantilarina destek
vermek,

g) Kardes sehir uygulamalar ile farkh kiiltiirlerin birbirini tanimasina nciilitk etmek,
yakinlasmasini temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek
etkinlikler diizenlemek,

h) Kardes kentlerden gelen ve kardes kentlere gonderdigimiz elgiler ile ilgili
koordinasyonu saglamak,

i) Ulkeler ve belediyeler arasinda ekonomi, ticaret, egitim, bilim ve teknoloji
konularinda aligverisi gelistirmek, igbirligi alanlarim gelistirmek,

j) Ulusal ve uluslararasi agik oturum, sempozyum, toren, fuar ve festivallere katilmak,

k) Uluslararas: etkinlikler ve toplantilar organize etmek; kultiir, sanat, turizm, egitim,
spor, ticaret, saglik vb. ile belediye birimleri veya sehrimizdeki kuruluslar ile ortak
caligmalar yapmak,

1) Uluslararas: kaynagma ve dayamsmayi tesvik etmek amaciyla yazili ve gorsel
malzeme hazirlamak veya hazirlanmasina katkida bulunup, bunlari basip
dagitmaktir.

Idari ve mali isler biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 10-(1) Idari ve Mali Isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a) Personele ait ve hizmet alimlarina iliskin dosyalar diizenlemek, muhafaza
etmek,

b) Miidiirliik galisan is¢ilerin aylik puantaj ve mesai ¢izelgelerini yapmak,

¢) Miidiirliik personelinin mazeret ve hastalik, izin ve diger islemlerinin takip ve
kontroliinii yapmak,

d) Mudiirliige ait yazigmalarin yapilmasi, evrak kayit ve sevk islemlerini yliriiterek,
dosyalama diizeni ve miidiirliik argivini olugturmak,

e) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 41. Maddesi
kapsaminda Miudiirliigiin faaliyet raporlarim hazirlamak ve disiplin amiri
onayina sunmak,

f) Miidiirliigiin ve bagh birimlerin Tagmnir Mal Kayitlarmimn 5018 say1li Kamu Mali
Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 44. Maddesi geregi yapilmasi,

g) 4734 sayih KIK ve 4735 sayih Kamu fhale Kanunu ve 2886 sayih Devlet [hale
Kanunu kapsaminda miidiirliige bagli birimlerin mal ve hizmet alim islemlerinin
yapilmasi,

h) Birim hizmetleri ile ilgili iglerin yiriitilmesi i¢in gerekli 4734 Kamu Thale
Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri kanununa uygun olarak, Yaklagik
Maliyet, Biitce Onay1, Teknik Sartname, proje vb. belgelerini hazirlamak,

i) Stajyer ¢aligma planlarim yapmak ve takip etmek,

) Yillik performans programini, faaliyet raporlarini hazirlamak ve stratejik

planinda belirtilen konular éncelikli olmak tizere ulusal ve uluslararasi projeler

gerceklestirmek

k) Miidiirliigiin biitge iglemlerini hazirlamak ve takip etmek,,

1) Midiirligtin her tiirlti mali i§ ve islemlerini mevzuata gore ytirlitmek,




m) Thale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

o) Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, hurda, sayim, devir, ambar
isleri ile yonetim hesabinin olugturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

g) Miidiirlige bagh personelin dzliik islemleri, izin vb. islemlerinin takip ve
kontroliinii saglamak,

h) Stajyer ¢aligma planlarini yapmak ve takip etmek.

MADDE 11- Kiiltiir sanat merkezleri

Yazar ve Sanat¢1 Evi, Ece Ayhan Evi, Erkan Yavuz Deneysel Sanat Atélyesi,
Troia Sergi Salonu, Kiiltir Merkezi, Seramik Atélyesi, Cam At6lyesi’'nden
olusur. Idarenin planlamasi dogrultusunda olusturulacak sanat merkezleri bu
boliime eklenecektir.

a) Ilgili alanlar etkinlik, atélye vb. galigmalarinin planlama, uygulama, sonug
raporlarini tutmak,

b) Bakim, onarim, tadilat gibi eksiklerini tespit ederek rapor tutmak ve ilgili
birimlere bildirmek,

¢) Sanat merkezleri alanlarinda is saglig1 ve giivenligi sartlarina uygun ortam
saglanmasi igin ilgili birimle koordineli ¢alismak,

d) Yillik faaliyet planlamasi ve ihtiyag analizi yapmak,

e) Sanat merkezlerinin sistemli ¢aligmasina olanak saglamak i¢in i¢ yonergelerini
olusturmak.

MADDE 12- Sanat topluluklar

THM Korosu, TSM Korosu, TSM Hos Sada Korosu, Tiyatro Toplulugu’ndan

olusur. Idarenin planlamasi dogrultusunda agilacak sanat topluluklari bu bliime
eklenecektir.

a) Kiiltiir Isleri Miidiirligii biinyesinde Mudiirliik vasitasiyla Idare adina ¢alismalar
yapmak,

b) Yillik faaliyet ve ¢aligmalarinda Midiirliik onayiyla hareket etmek,

¢) Sanat topluluklarinin yonetimi Mudiirliik vasitasiyla Baskanlik tarafindan
belirlemek,

d) Ilgili topluluklar yazili, gbrsel, sosyal medya vb. her tiirlii iletisim kanallarinda
Miidiirliik onayiyla yer almak,

e) Topluluk tiyeleri hakkinda Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu’na riayet

etmek.
UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler,Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yonergede hiikiimlerin uygulanmasi sirasindaki dncelik

MADDE 13-(1) [s bu yénergede yer almayan hususlarda yiiriirlitkteki ilgili mevzuat
cergcevesinde hareket edilir. \




Sorumluluk

MADDE 14-(1) Bu y6nergenin uygulanmasindan miidiir, iist yoneticiye kars: dogrudan
sorumludur.

Yiiriirliik

MADDE 15- 03/01/2023 tarihli yénerge bu yénergenin onaylanmastyla yiirtirliikten
kaldirilir.

MADDE 16- Bu yénerge ©2./Q¥/2024 tarihinde {ist yonetici tarafindan onaylandig: tarihte
yiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 17-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkam gozetiminde Kiiltiir Igleri Mudiirti
yuritir.




