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CANAKKALE BELEDI BASKANLIGI
KULTUR ISLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA
YONERGE

BIRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimler

Amag
MADDE 1-(1)Bu Yé&nergenin amact; Kiiltiir Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yénerge. Kiiltiir {sleri Midurliigi personelinin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Canakkale Belediye Meclisi’ni 03.10.2019 tarih ve 2019/10S sayili karar ile
Jnorm kadrosu olusturulan Kiiltiir Isleri Miidirliigii'ne ait bu yénerge; 03/07/2005 tarihli 5393
sayth Belediye Kanunu, Belediye ve bagli kuruluslar: ile Mahalli [dare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar Hakkindaki yonetmelige dayanilarak ilgili mevzuat
hiiktimlerine istinaden hazirlannustir.

Tanmlar

MADDE 4- (1)Bu ydnetmelikte gegen;

a)Belediye : Canakkale Belediyesi'ni
b)Bagkanlik  : Canakkale Belediye Baskanligi'ni,
c)Ust Yonetici :Canakkale Belediye Baskanim

d)Meclis : Belediye Meclisi’ni,

¢)Midiirliik : Kiiltdr Islel'i Midirligi'nt,

fPersonel : Kiiltiir [sleri Midirliigii'ne bagli ¢alisanlarin tiimiinii
g)Yonerge - Kultiir Isleri Mudiirligi Gorev ve Calisma Yonergesi,
ifade eder,

IKiNCI BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- (1) 03.10.2019 tarih ve 2019/105 sayil Belediye Meclisi Karar1 ile norm kadrosu
olugturulan Kiiltiir [sleri Miidiirligii  Seramik Miizesi, Kent Miizesi ve Arsivi, Kiiltiir Sanat
Merkezleri ( Yazar ve Sanat¢1 Evi, Ece Ayhan Evi), Sanat Topluluklari, Osnabriick Kardes
Kent Ofisi, Kardes Kent Caligmalari, Yurt dist ve Yurt i¢i fligkiler, Kiiltiir Sanat Biirosu, Idari
ve mali isler birimlerinden olusmaktadir.

Kiiltiir isleri Miidiirliigii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 6-(1) Kiiltiir [§leri Mudiirliigii niin gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir,



d)

€)
)

g)

h)
)

1)
D

m)

X)

y)

Kaltar Isleri Miidiirltigi; Ganakkale Belediye Baskanhigi’nin hedefleri, prensip ve
politikalari, Canakkale Belediyesi misyon ve vizyonu, Belediye Bagkaninin
belirleyecegi esaslar cer¢evesinde, belediye hizmet alan1 dahilinde bulunan
yerlerde, sosyal ve kiiltiirel iliskilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmas:
konusunda ¢aligmalari yapmak,

Caligmalarina kamu kurum, kuruluslari, egitim kurumlari, meslek kuruluslari, sivil
toplum kuruluslari, sivil insiyatif, kent konseyi, uzman Kkisilerin, sendikalarin
katilimini saglamak,

Kiiltir sanat galigmalari ve projeleri dogrultusunda panel, sdylesi, seminer,
konferans, tiyatro, sergi, festival, senlik, edebiyat etkinlikleri, meslek ve beceri
edindirme kurslari ve atélyeleri. plastik sanatlar. film. belgesel gosterimleri, siir
dinletileri vb. sosyal kiiltirel alanlarda etkinlikler planlamak, organize etmek,
hizmet verdirmek ve raporlamak,

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

Kentte bulunan egitim kurumlarina destek vermek, ortak projeler iiretmek,

l¢ ve dis turizmin gelismesine yonelik ¢alisma ve hizmetlerde bulunmak,
bulundurmak,

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

Resmi bayram, belirli giin ve haftalar igeriginde etkinlikler diizenlemek,

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

Kent halkina yonelik kiitiiphane, kitaplik olusturmak, isletimini saglamak,

Kentin degerlerine yonelik miize olusturmak, isletimini saglamak,

Sanat topluluklart olusturmak, yiiriitiimiinii saglamak,

Sosyal kiiltiirel geziler diizenlemek,

Belediye tarafindan yapilan kiiltiirel mekanlarin isletimini saglamak,

Kent estetigine yoénelik heykel, sanatsal kent mobilyast vb. eserler iiretmek,
Urettirmek,

Ulusal, uluslararas: 6diillii yarismalar diizenlemek,

Blinyesinde bulunan tiim mekanlarim bakim, onarim, ek bina, tefrisatim saglamak,
mekanlarin nitelik ve amaglar dogrultusunda hizmet ve projeler iiretmek,
lretilmesini saglamak,

Belediye faaliyetlerine goniillii katilim konusunda gontilli birey, kurum ve
kuruluslar ile gerekli ¢calismalari yurtitlir.

Miidrliigiin yilhik biitgesini hazirlamak,

Yaptigi calismalarla ilgili yurti¢i/yurtdisi kurum ve kuruluslarla ortak projeler
gelisgtirmesini, uygulamasini ve yiiriitilmesini saglamak,

Farkl kultiirleri kaynastirmak adina kardes belediyelerle projeler gelistirilmesini
saglamak.  Yeni kardes sehir iliskilerinin olusturulmasi ve mevcut kardes sehirler
ile iligkilerin devamlilhigmin saglanmasi konularinda ilgili faaliyetleri yiirtitmek.)
Kardes sehir iliskilerinin ytriitilmesi, yurtdigt ziyaretlerinin organizasyonu icin
gerekli faaliyetleri koordine etmek ve yiiriitmek,

Kardes kentlere siireli el¢i géndermek ve kardes kentlerden siireli elgi kabul etmek,
Kentimizde gergeklestirilen kiltiirel, sanatsal, sosyal, bilim, egitim ve sportif

etkinliklere destek olmak,
Bu islemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak neticelendirilmesini saglar.




2)Mudiirltigiin Yetkisi: Kiltir sleri Midurligii, bu yonetmelikte sayilan gdrevleri
ve 5393 sayili Belediye Kanunu'na ve diger ilgili mevzuata dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir.

3)Mudirltgiin Sorumlulugu: Kiiltir [sleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri
gereken 6zen ve siiresinde yapmak ve yirtitmekle sorumludur.,

Kiiltiir Isleri Miidiiri’niin Gérev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Kiiltir Isleri Midiiriintin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;

a)

b)
¢)

d)
€)
£)
)

h)

Belediye Mevzuati ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine
verilen gorevlerin yerine getirmesinden yetkilerinin zamanmnda ve geregince
kullanilmasindan, Belediye Baskan Yardimcisina ve Yardimcilar ile Belediye
Baskanina karsi sorumludur,

Midiirliigiin her tiirlii ¢alismasini diizenlemek,

Kiltar Isleri Miidiirltgii’ niin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik
personelinin 1. sicil ve disiplin amiridir. Midirliik ile ilgili ¢alismalarda birinci
derecede imza yetkisine sahiptir.

Kiiltiir Isleri Miiduirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
Belediyenin genel isleyisi ¢ercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet
¢ahismalarin ylriitmek,

Midurliik yilhk faaliyet programin baskanligin stratejik hedeflerine gire
hazirlamak,

Faaliyet planina gére yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirligii ile koordineli
hazirlamak.

Midiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger kamu kurumlar ile koordinasyon ve
isbirligini saglamak,

Gorev alanmi icinde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar
hazirlamak, planlarin uygun ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa
diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

Proje. hizmet ve ¢alismalar dogrultusunda dogacak mekan, kadro, makine,
te¢hizatin planlamasini yapmak.

Mudirltigiine alinacak, ayrilacak personel ile meveut personelindeki statii
degisikliklerini bagkanligin personel politika ve usullerine gére kontrol etmek,
Isbasinda olmamast halinde, yerine gorevini istlenebilecek bir . yardimet
yetistirmek,

Kendisinin ve personelin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
tizere egitim planlamasi yapmak,

Personelinin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak amirine teklif
sunmak,

Personelinin, isbsliimii esaslar ‘dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

Personelin ¢aligma verimini diisiiren faktorleri tespit etmek, kendi imkanlar ile
diizeltilebilecek olanlart ¢ozmek, iist kademelerce alinmas gereken tedbirler i¢in
amirine bilgi vermek,



Q)

t)

Gorev alaninda ki faaliyetlerin durumunu tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri dizenlemek ve / veya dlizenletmek,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgilerine sunmak,

Herhangi bir amagla yurtigi veya yurt digi gorev seyahatine gonderildiginde ¢alisma
ve aldigi sonuglarla ilgili rapor hazirlamak,

Ekonomiklik, tretkenlik, verimlilik ve performans artirict ¢alismalar olusturmak
amaciyla mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman, 6zel ve veya tiizel kisilere usuliine
uygun yaptirilmasim saglamak,

Calisanlarin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin, hastalik gibi islemlerini
ylritmek. durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglamak.,

Gegerli mevzuatin 6ngérdigii sair vazifeler ile baskanlik¢a verilen gorevlerin
ylriitiilmesini saglamak.

Kiiltiir Isleri Miidiirliik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8- (1)Kiiltiir [sleri Birim Sefleri:

a)
b)

c)

d)

Amirinden aldigr gorevierle ilgili talimatlar yerine getirir ve amirinin bilgisi

dahilinde diger mudiirliklerle koordinasyonu saglamak,

Seminer, kongre, fuar, sergi. festival, yarigma, gosteriler ve benzeri faaliyetleri

ilgilendiren tim ahmlarla ilgili gerekli islemleri yapmak, evraki takip etmek,

gerekli raporlari tutmak,

Kiiltiir Igleri Mudiirligt’ niin is ve islemlerini en kisa zamanda ve istenen sekilde

sonuglandirmak iizere planlamak,

Amirince tasarlanan veya alt birimlerce yapilmas teklif edilen tiim faaliyetlerle

ilgili olarak faydali gérdiigii raporlary sunmak,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin
" giderilmesini saglamak,

¢)Faaliyetlerin devamlihigin saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii

kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan

evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket

edilmesini temin etmek.

Kiiltiir [sleri Miidarlagi niin tim resmi yazigmalarini yiiriitmek, tiim evrakin

takibini yaparak gerekli raporlar tutmak.,

Kiiltiir Isleri Miidiirliigii’ niin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin,

gegerli  ihale mevzuat dogrultusunda yapilmasini saglamak,

Kiiltiir Isleri Miidiirligi’niin gorev alann ile ilgili olarak, Baskanligin amag,

politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlamak ve programlarin

gelistirilmesinde teknik ve uygulama ¢alismalarinda amirine gerekli destegi

eksiksiz vermek,

NBelediyenin - gergeklestirecegi  tiim  kiiltiirel faaliyetler i¢in gerekli olan

biirokratik alt yapiy1 hazirlamak;

DElindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin ileride karsilasiimasi halinde

ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde planlamasini yapmak,

DGegerli mevzuatin 6ngordagii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen

gbrevleri icra etmek.



MADDE 8-(2)Diger Personel:

Midirltigiin gorev alanina giren gorevler; midiirliige norm kadro ve bagkanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip
olduklari, nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans bagar seviyeleri vb.
yetkinliklerine gére dagitir. Dagitimi yapilan gorevler geciktirilmeden ve tam olarak yerine
getirilir. Bu baglamda Kiltiir isleri Midiirligiiniin diger personeli;

a) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirln gorevi ilgili gecerli mevzuat ve
amirinin talimatlarina gére yerine getirmek,

b) Baskanhigin amaglarini ve genel politikalarini, midiirliigiin alanlaring ilgilendiren
boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum ve davranis sergilemek,

¢) Calismalarinda érnek tutum ve davranis sergilemek,

Gérev alant i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin yonergelerine uygun is ve islemleri yapmak,

d) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

¢) Midirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda
saglamak, .

) Midurligiin yillik faaliyet plamnin baskanligin stratejik hedefleri dogrultusunda
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapmak, ylirlitmek,

g8) Mesai arkadaslariyla is bélimii esaslar: dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla
koordinasyon igerisinde ¢alismak,

1) Midurligin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
‘metotlart ve diger ilgili mevzuata riayet etmek,

h) Verimliligin arttirilmas)  ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitilmesi icin galisma metotlarin gelistirmek,

1) Midirliikge alman kararlarin yerine getirmesi i¢in bu kararlarin geregini yapacak
kisilere vazifelerinin tebligini dogru bir sekilde ve siiratle yapmak '

1) Yapacagi isler icin amirince talep edilen veya faydal gordiigii butiin raporlar
cksiksiz hazirlamak.

k) Faaliyetlerin devamliliging saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd
tutmak,

) Gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki titizlikle tutmak,
usuliine uygun muhafaza etmek, yaptigt isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol
etmek,

m) Yazismalar diizgiin ve 6zenli yapmak, ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini
titizlikle tutmak,

n) Kendisinden hazirlanmasi istenilen yazilart sorumlulugunun bilincinde hatasiz,
eksiksiz  olarak hazirlamak, yazi konusu hakkinda amiri diginda kimseye bilgi
vermemek.

0) Midurliige gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza
karsihgr almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

6) Resmiyazisma kurallar yonergesindeki esaslara uygunlugunu kontrol ettikten sonra
birimden ¢ikan evrak. dokiiman vb. yazilari, giden evrak defterine kaydetmek ve

ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

p) Baskanhga dair bilgilerin ilgisiz kisilere sizmamast veya sizdirilmamasi hususunda
azami itinay1 ve dikkati géstermek,

q) Belediye birimleriyle ve ilgili dis birimlerle gerekli is birligini yaparak vatandasin
taleplerinin kargilanmasi i¢in ve koordineyi saglamak, yazigmalar yapmak,

1slemlen ylriitmek,

Ustlerin aldir gorevlerle ilgili talimatlar yerine getirmek, kendisine tevdi edilen

islerini  er\kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak,

2




t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim etmek. gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
u) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdigi gorev seyahatine gonderildiginde,
calismalar ve aldigi sonuglar hakkinda rapor hazirlamak, amirine sunmak,
) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili midtrliiklerle koordinasyonu saglamak,
v)Mer’i mevzuatin §ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra
etmek,

MADDE 9-idari ve Mali isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

[dari ve Mali Isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;
Madde 9-(1) Idari ve Mali Isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir;
a) Miidirtige ait yazismalarin yapilmasi, evrak kayit ve sevk islemlerini ylriiterek,
dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,
b) Stajyer ¢alisma planlarini yapmak ve takip etmek,
¢) Yillik performans programin, faaliyet raporlarint hazirlamak ve stratejik
planinda belirtilen konular 6ncelikli olmak tizere ulusal ve uluslararas: projeler
gerceklestirmek
¢) Miidurliigtin yillik gelir —gider biitcesini hazirlayarak, ilgili birimlere iletmek,
d)Midiirltgiin her tiirlii mali is ve iglemlerini mevzuata gore yiiriitmek,
¢)lhale mevzuatina gore gerekli is ve iglemleri yapmak,
HMiidiirltige ait taginir mallarin giris, ¢ikig, kayit, hurda, sayim, devir, ambar isleri
ile yonetim hesabinin olusturulmas: islemlerini gergeklestirmek.
g)Mudiirlige bagh personelin 6z1iik islemleri, izin vb. islemlerinin takip ve
kontroliinii saglamak,

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Yer almayan hususlar

MADDE 10-(1) {5 bu yénergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
¢ergevesinde hareket edilir.

Sorumluluk

MADDE 11-(1) Bu yénergenin uygulanmasindan miidiir, iist yOneticiye karsi dogrudan
sorumludur.

Yiiriirliik

MADDE 12-(1) Bu yonerge ©3#01./2023 tarihte ylirtrlige girer.07/07/2020 tarihli
yonerge bu y6nergenin onaylanmasiyla yurtirlikten kalkar.
Yiiriitme

MADDE 13-(1) Bu yénerge hitkiimlerini Belediye Baskani gézetiminde Kiiltiir [sleri Miidiirti
ylritilar

Q3.84 /2023
Ulgiir §QKHAN
Belediyg Raskani




