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T.C.
BURSA
NiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGIi
BIiRINCI KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin, gorev, yetki
ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gorevlerini, Kiiltiir,
Sanat ve Sosyal Isler Miidiirli ve Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin biiro personelinin ¢aligma
usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci
maddesi ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir. Ayrica 5441 sayili Devlet
Tiyatrolar1 Kurulusu Hakkinda Kanun, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri
esas alimustir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda:

a) Baskanlik: Bursa ili Niliifer Belediye Bagkanligin,

b) Baskan: Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye: Bursa ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 icerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,

¢) Miidiir: Bursa ili Niliifer Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

d) Biiro: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger
calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini, tim memur, gecici isci, kadrolu is¢i, s6zlesmeli memur
ve gorev yapan diger tiim personeli,

e) Niliifer Kent Tiyatrosu: Bursa ili Niliifer Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii
biinyesinde faaliyet gosteren Tiyatro ve Sahne Sanatlar1 Biirosu tarafindan yiiriitiilen projelerin marka
tanimini,

f) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan
yOnetim sistemlerini kapsamaktadir.
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Teskilat

IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve

Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personelinin ve Diger Yardimci Personelin Gorev Yetki ve

Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 5- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan

biirolardan olusgur.
a) Gorsel Sanatlar Biirosu
b) Organizasyon Biirosu

c) Tiyatro ve Sahne Sanatlari Biirosu

¢) Sanat Egitimleri Biirosu
d) Teknik Biiro
e) Idari Isler Biirosu

(2) Organizasyon semast asagida verildigi gibidir:

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudiirltigi

Gorsel Sanatlar Organizasyon Tiyatro ve Sahne Sanat Egitimleri Teknik Biiro idari isler
Biirosu Biirosu Sanatlari Biirosu Biirosu Biirosu
Baghhk

MADDE 6- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii; yiiriirliikteki belediye kanunu ile diger kanun
ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen odevler ve sorumluluklar ile
kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan, ilgili Belediye Baskan Yardimcisina

ve Bagkana kars1 sorumludur.

(2) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagl Biiro Sorumlular1; kendisine verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan ilgili Belediye Baskan Yardimcisina ve Kiiltiir, Sanat ve Sosyal

Isler Miidiiriine kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi
gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili biiro sorumlusuna ve Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler

Miidiirtine kars1 sorumludur.
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IKiNCI BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin temel gorevi
MADDE 7- (1) Hizmet politikas1 ve stratejilerine uygun olarak; kiiltiir/sanat faaliyetlerini ve sosyal
isleri organize ederek bu faaliyetleri kentin tiim noktalarinda halkin hizmetine sunmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin atanmasi
MADDE 8- (1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a) Kiiltiir-sanat faaliyetlerini ve sosyal isleri organize ederek bu faaliyetleri kentin tiim noktalarinda
halkin hizmetine sunmak.

b) Belediye tarafindan gergeklestirilecek kiiltiir-sanat etkinlikleri ve sosyal isler i¢in Yillik Etkinlik
Plan1 hazirlamak.

¢) Basin, Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii tarafindan etkinliklerin duyurulmasi igin tanitimda
kullanilacak materyallerinin tasarimini/ formatini belirleyerek basimini yaptirmak ve duyuru faaliyetlerini
kontrol etmek.

¢) Diizenlenecek etkinligin tiirine gore belirlenecek olan hazirlik faaliyetlerini gergeklestirmek ve
destek alinacak boliim/kurumlarla gerekli koordinasyonu saglamak.

d) Etkinlik alaninin hazirlanmasina ve etkinlik sonrasinda toplanmasina iligkin faaliyetlerin, gerekli
durumlarda diger boliimlerden de destek alinarak gerceklestirilmesini saglamak.

e) Belediyemiz yoOnetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik bolim
blit¢esinin ve yatiriminin / cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak.

f) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

g) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmast ve yayilimi hususunda midirliik
olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

g) Personelin gerekli egitim ihtiyacim1 belirleyerek Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine
iletmek ve Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan planlanacak olan egitimlere ilgili personelin
katilimini saglamak.

h) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve galisanlar1 denetlemek, astlar1 ve gorevinin gerektirdigi tim
birimler arasinda gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve
atlanmasini 6nlemek.

1) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve
yayinlari takip etmek.

i) Is Saglhigi ve Giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak. Béliimiinde Is
Saghg Giivenligi Uzman1 koordinasyonunda vyiiriitiilmekte olan Is Saghgi ve Giivenligi ¢alismalarinin
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yasal uygulamalar1 ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan ISO 45001 Yonetim Sistemi'nin
siirekliliginin saglanmasi ve ISG I¢ Yénetmeligi’ne uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur.

J) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siireg / personel performanslarinin arttiritlmasi
icin gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

K) i¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

I) Bolimiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak.
Siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile boliimiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarint hazirlamak ve
ist yoneticinin onayina sunmak.

m)Kamu mali yonetimi ve kontrol kanunu ile ilgili mevzuat ger¢evesinde boliim gergeklestirme
gorevlilerinin is ve islemleri dogru yapmalarini saglamak ve yapilan is / islemleri kontrol etmek.

n) Biit¢elerden bir giderin yapilabilmesi igin ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak alindigimi veya gerceklestirildigini, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis
oldugunu ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmesini kontrol etmek.

0) Giderlerin gerceklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi
ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondererek ilgili muhasebe hesaplarma alinmasini
saglamak.

0) Belediye i¢i ve disi toplanti / goriismelerde miidiirliigii temsil etmek.

p) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siiflandirilmasini, kontrol siireglerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diistiriilmesi i¢in aksiyon planlariin gelistirilmesini saglamak.

r) Niliifer Kent Tiyatrosu biinyesinde olusturulan Sanat Kurulu ve Yiiriitme Kurulunu koordine
etmek ve kayitlarin tutulmasini saglamak, Yiriitme Kuruluna baskanlik etmek.

s) Miidiirlige bagl galisan personelin disiplinle ilgili konularinda Belediye’nin disiplin mevzuatina
uygun olarak islem yapmak.

s) Miidiirliige bagh biiro calismalarin1 koordine etmek ve bu calismalarla ilgili gerceklesmeleri
donemsel olarak iist yonetime raporlamak.

t) Gerektiginde Miidiirliige ait yayin organin ¢ikarilmasini ve takibini saglamak.

u) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanunu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen
caligmalara uygun olarak miidiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun gere§i alinmasi gereken
kararlarin alinmasini saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Miidiire vekalet
MADDE 10- (1) Midiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple
midiirliigiiniin bosalmasi halinde belediyenin yetki devir semasinda belirtilen kisi gorevlendirilir.
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DORDUNCU BOLUM
Biiro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorsel Sanatlar Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Gérsel Sanatlar Biirosu, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Niliifer’i sanatin kentine doniistiiren uygulamalara paralel olarak sayilari artan sanat galerilerinde
fotograf, resim, heykel seklinde cesitli sanat dallarinda sergiler diizenlemek, bu sergilerin igerigini
belirleyerek yillik takvimini olusturmak ve tanitim seklinin tasarlanmasi isini yaparak halkin hizmetine
sunmak.

b) Belediye biinyesinde bulunan sanat galerilerinin yil igerisinde kullanimdan kaynakl
yipranmalara kars1 fiziksel mekan kalitesini arttiracak ve ilave degerler kazandiracak iyilestirmelerin
yapilmasini saglamak, yeni agilacak olan galerilerle ilgili tasarim projeleri aragtirmak.

) Y1l boyunca sanat organizasyonlarmni takip ederek farkli sanat disiplinlerinden Niliifer sanat
ortamina katki sunacagimi diisiindiigii sanatgilar ya da sanat galerisi yoneticileri ile goriismek, ortak sergi
projeleri gelistirmek, modern ve cagdas sanat 6rneklerini igeren sergileri kente tagimak.

¢) Sergilere paralel gerceklestirilecek egitim programlari, sergi turlar1 ve atdlyelerle her yas
grubundan ve kesimden izleyiciyle bulusmak. Ozellikle cocuk ve genglerin yaraticiliklarini gelistirme,
yetenekleri kesfetme ve kendilerini ifade etme alanlar1 yaratmak.

d) Kentin tasarim ve gorsel kiiltiiriine deger katacak sanat yapitlar1 ve kent mobilyalar1 konusunda
aragtirmada bulunmak, bu konu ile ilgili projeler iiretmek, sunmak ve takibini yapmak.

e) Kent mekanlarinda yer alacak sanat yapitlari ve grafik tasarim iriinlerinin, kentin kiiltiirel
sanatsal birikimine katki saglayacak sekilde biitiinsel bir yapida olmasini saglamak.

f) Var olan sanat yapitlarinin envanterini ¢ikarmak, ilave degerler kazandiracak iyilestirmelerin
yapilmas1 konusunda vizyon gelistirmek.

g) Kent estetigi ile ilgili Ar-Ge galigmalari ve literatiir taramasi yapmak, gerektiginde bu konu ile
ilgili danigsmanlik hizmeti almak.

g) Niliifer’de entelektiiel birikimi artirmak ve farkindalik esigi yiiksek bir kent yaratmak amaciyla;
sOylesi, konusmalar ve calistaylar seklinde diizenli etkinlikler gerceklestirmek. Bu etkinlikleri planlamak,
organize etmek ve igin takibini yapmak.

h) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek icin gerekli c¢alismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Organizasyon Biirosu Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Organizasyon Biirosu, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Niliifer'de sosyokiiltiirel potansiyeli harekete gecirmek ve bir kiiltiir sanat kenti yaratmak
amaciyla; ulusal ve uluslararasi festivaller, konserler, film gosterimleri, 6nemli giin ve hafta kutlamalari,
dans gosterileri, soylesiler, konferans, atolyeler seklinde etkinlikleri koordine ederek diizenlemek,
organizasyon planlamasini yapmak, yiiriitmek ve belirtilen tiim islerin takibini yapmak.

b) Organizasyon plan ve programlarint hazirlamak, ihtiya¢ duyulacak materyallerin tespitini
yaparak ihtiya¢ durumunda farkli miidiirliiklerle/ her durumda midiirliik birim ve biirolan ile irtibat
kurmak.
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) Gergeklestirilecek organizasyonun tanittim materyallerinin tasarimini/formatin1  belirleyerek
basimi ve etkinligin duyurulmasi icin Basm Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile iletisime gegmek ve
isin takibini yapmak.

¢) Organizasyon oncesinde ihtiya¢ duyulabilecek ekipmanlari tespit etmek ve tedarik edilmesi i¢in
Idari Isler Biirosu’na bildirmek.

d) Organizasyon ile ilgili gerekli izinleri almak adina, miidiirliik kalemi tarafindan yapilacak olan
tim i¢ ve dis yazismalar takip ederek isin kanun, tlizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun
ilerlemesini saglamak.

e) Organizasyon esnasinda ihtiya¢ duyulabilecek personel sayisini tespit ederek gorevlendirme
yapilan personele Onceden bilgi vermek ve diger miidiirliikler tarafindan karsilanacak olan personel
ihtiyac1 ile ilgili s6z konusu miidiirliiklerle baglanti kurmak.

f) Kentin sosyal paylasimlarini artirmak amaciyla; kent merkezine uzak kalan mahallelerde
festival, senlik, panayir, film gosterimleri seklinde etkinlikler planlamak ve gerceklestirmek.

g) Cocuklarin ve genglerin kiiltiirel ve sanatsal alanlarda faaliyet gostererek sosyallesmelerine
katkida bulunacak yarigmalar diizenlemek.

g) Vatandaslarin bir araya gelerek paylasimlarini artirmak ve Niliifer halkinin kentte yasamaktan
duydugu memnuniyeti artirmak amaciyla, eglence, konser, oyun ve sinema gosterimleri seklinde agik alan
etkinlikleri diizenlemek, organizasyon planlamasini yapmak, yiiriitmek ve isin takibini yapmak.

h) Ozel giin ve haftalarda etkinlik planlamas: gerceklestirmek.

1) Miidiirligimiiz biinyesindeki belirli salonlarin, belediye etkinlikleri ve dis kurumlardan gelen
talepler dogrultusunda tahsis edilmesini saglamak.

i) Midirliigiimiize bagh koro ve orkestralarin etkinlik planlanmasini yapmak ve gergeklesmesini
saglanmak.

j) Midiirliik biinyesinde yapilan salon etkinliklerinin bilet satisin1 ve takibini yapmak.

k) Midiirliik biinyesinde yapilan etkinliklerin bilet satisin1 yapmak, online olarak bilet aliminin
yapildig1 platformlarin takibini yapmak.

I) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek icin gerekli c¢alismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Tiyatro ve Sahne Sanatlar1 Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Tiyatro ve Sahne Sanatlar1 Biirosu, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii emri
altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Belediye tiyatro faaliyetlerinin kurumsal ve idari planlamasini yapmak, biitge ve g¢alisma
takvimlerini programlamak.

b) Belirlenen sezon repertuarinin, sahnelenecek eserlerin ve projelerin resmi ve operasyonel
yiirlitme siireglerini yonetmek.

c) Dekor, kostiim, miizik, 151k ve sahne tasarimi siireglerinin ihtiyag duydugu malzeme tedarigini,
biitge harcamalarini, atdlye ¢alismalarini ve tiretim takvimlerini planlamak ve yiiriitmek.

¢) Sahne, salon ve prova alanlarimin tahsisini, ¢aligma takvimlerini planlamak ve uygulamak.

d) Cocuk, geng ve yetiskinlere yonelik tiyatro oyunlari ile sahne galismalarinin gise, salon, tanitim
ve organizasyon siireclerini diizenlemek.

e) Festival, turne ve Ozel gosterim programlarinin lojistik, ulasim, konaklama ve operasyonel
stireclerini ylirlitmek.
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f) Universiteler, konservatuarlar ve sanat kurumlari ile resmi diizeyde is birligi gelistirmek ve idari
yazigmalari yliriitmek.

g) Sahneleme siireglerinde dekor, kostlim, ses, 151k ve realizasyon birimleri arasinda gerekli teknik
koordinasyonu saglamak.

§) Oyun, prova ve sahne ¢alismalarina iligkin kurumsal arsiv olugturmak.

h) Seyirci verilerini toplamak, bilet satis istatistiklerini tutmak ve seyirci geri bildirimlerini
raporlamak.

1) Telif gerektiren eserlerin sozlesme, telif 6demesi ve resmi izin siireclerini ylriitmek; ilgili idari
birimlerle mali ve hukuki koordinasyonu saglamak.

i) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu'nda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir
olarak iglenmesini ve erigsilmesini Onlemek icin gerekli c¢aligmalart yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

(2) Kent Tiyatrosu’nun biitiin sanat ¢aligmalarindan Yiiriitme Kurulu ve Sanat Kurulu sorumludur;
Kurullarin isleyisi, karar ve sanatsal degerlendirme siirecleri ayrica diizenlenen uygulama prosediirii ile
belirlenir.

(3) Tiyatro ve Sahne Sanatlari Biirosu, Yiiriitme Kurulu ile koordinasyon halinde belirlenen
repertuar ve sanatsal icerigin idari ve teknik siireclerini yiiritiir.

(4) Kent Tiyatrosu biinyesinde; sanatsal iiretim siireglerinin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi Sanat Kurulu ve Yiriitme Kurulu sorumlulugundadir.

Sanat Egitimleri Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14-(1) Sanat Egitimleri Biirosu, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Yil boyunca merkeze uzak mahallelerde, kirsal bolgelerde ve sosyo-ekonomik agidan
dezavantajli gruplara yonelik her yas grubuna sanat egitimleri planlamak ve yiiriitmek.

b) Kiiltiirevleri ve sanat merkezlerinde ¢ocuklara, genclere ve yetiskinlere yonelik diizenli ve
stirdiiriilebilir sanat egitim programlar1 olusturmak ve uygulamak.

c) Yaz donemi boyunca ¢ocuklara ve genglere yonelik sanat egitimleri, atdlye ¢alismalart ve yaz
okulu projeleri diizenlemek.

¢) ilge Milli Egitim Miidiirliigii ile is birligi yaparak okul dis1 6grenme programlari kapsaminda
okullardan gelen Ogrencileri belediyeye ait sanat atdlyelerinde uygulamali egitim programlar ile
bulusturmak.

d) Yeni medya sanati ve dijital sanat alanlarin1 yayginlastirmak; ¢ocuklar, gengler ve yetiskinler
icin dijital sanat egitim programlari olusturmak ve uygulamak.

e) Dijital sanat ve yeni medya alaninda kendini gelistirmis gengler, egitmenler ve alan uzmanlari ile
is birligi yapmak; bu alandaki liretim ve 6grenme ekosistemini desteklemek.

f) Kentin her noktasinda erisilebilirligi esas alarak dijital sanat ve teknoloji temelli sanat egitimleri
diizenlemek; gerekli teknik altyap1 ve donanim1 saglamak.

g) Kirsal ve merkeze uzak mahallelerde gezici sanat ve gezici dijital sanat atdlyeleri diizenleyerek
sanatsal tliretime erisimi artirmak.

&) Niliifer Halk Danslar1 Gosteri Toplulugu’nun ¢alismalarin1 planlamak ve koordine etmek; prova,
gosteri organizasyonu ve ihtiyag siireclerini takip etmek; toplulugun kurumsal gelisimini desteklemek.

h) Niliifer Siirekli Meslek Egitim Merkezi (NILSEM) olarak, kentin her noktasindaki vatandaslara
yonelik geleneksel el sanatlari, meslek edindirme, sosyal farkindalik ve sanat egitimleri diizenleyerek
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hem mesleki ve is becerileri kazandirmayr hem de gelencksel sanatlara ilgiyi artirarak bu alanlarda
yetkinlik gelistirmek.

1) Egitim programlarinin planlanmasi, duyurulmasi, bagvuru ve kayit siireclerinin yiiriitiilmesi;
uygulama, izleme, degerlendirme ve raporlama islemlerini gergeklestirmek.

1) Egitim mekanlarinin egitim faaliyetlerine uygun sekilde hazirlanmasini saglamak; gerekli arag,
gereg ve Ogretim materyallerini temin etmek; kurs ortamlarini diizenleyerek egitim donanimini
tamamlamak.

j) Egitim ve kurs alanlarimin bakim, onarim, boya ve tadilat islerini yaptirmak; egitimlerde
kullanilan teknik ekipman ve cihazlarin periyodik bakimlarmi saglamak, ariza durumunda tamir ve
yenileme islemlerini gerceklestirmek.

k) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek i¢in gerekli caligmalar1 ylriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Teknik Biiro Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15-(1) Teknik Biiro, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Midirligin diizenledigi etkinliklerde ihtiyag duyulan ses, 1sik, sahne ve diger teknik
gereksinimleri planlamak ve uygulanmasini saglamak.

b) Mevcut teknik ekipmanlarin bakim ve islerligini saglamak; ihtiya¢ halinde ilgili birimlerle
koordineli sekilde temin siirecini yiiriitmek.

c) Dis mekan etkinliklerinde sahne kurulumunu gergeklestirmek; mobil sahne ve tribiin
sistemlerinin isletilmesini saglamak.

¢) Miidiirliige bagl salonlarda bulunan teknik ekipmanlarin bakim ve siirekliligini saglamak.

d) Teknik destek gerektiren etkinliklerde personel ve ekipman planlamasini yapmak.

e) Teknik siireglere iligkin kayit ve envanter takibini yapmak.

f) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek icin gerekli c¢alismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

idari Isler Biirosunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) idari Isler Biirosu, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii emri altinda bir sorumlu
ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Basta mevzuat hiikiimleri esas olmak iizere; Kalite, Cevre, Enerji, Vatandas Iliskileri, Is Saghg
ve Giivenligi yonetim sistemleri gereklerine uygun davranilmasini, ¢aligmalarin benimsenmesini ve
stirekliligini saglamak.

b) Miidiirliik biinyesinde bulunan kiiltiir evleri, genglik merkezleri ve tiim tesislerin fiziki ve teknik
anlamda ihtiyaglarin tespitini yapmak, eksiklik ve sorunlarin giderilmesini saglamak, giderilemedigi
durumlarda ise ilgili birimlere talepte bulunularak, takibini yapmak.

c) Miidirlige tahsis edilen yillik biitgenin ilgili mevzuat hiikiimleri ve stratejik planda belirtilen
proje, amag ve hedefler dogrultusunda harcanmasini saglamak.

¢) Mevzuata ve stratejik plana uygun olarak vatandaslarin kiiltiirel ve sanatsal altyapisini
zenginlestirmek amaciyla yapilan tiim faaliyetlerin ve mevcut tesis, arag, gere¢ ve ekipmanlarin idamesini
saglamak i¢in satin alma ve ihale siireclerini ylirlitmek, takibini yapmak.
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d) ihtiyaca konu alan mal ve hizmetin alinmasi, isin yaptirilmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi, 6demeye iliskin belgelerin hazirlanmasini saglamak, koordine etmek.

e) I¢ kontrol denetimi ve dis denetim kapsamindaki: mali, diizenlilik, stratejik plana uygunluk
denetimi ve yonetim sistemlerine iligskin i¢ ve dig denetimlerine yonelik hazirlik yapmak, koordine etmek
ve denetim sirasinda denetgilere eslik ederek bilgi, belge gereksinimlerini karsilamak.

f) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve bireysel performans sisteminin
isletilmesi, koordinasyonu ve takibini yapmak.

g) Sanat atolyeleri ve siirekli egitim calismalar1 kapsaminda; hazirlanan egitim ve 6gretim plan,
programlarina uygun olarak; egitim-6gretim materyallerini temin etmek, ihtiya¢ olan egitim ortamini tesis
etmek.

¢) Demirbas, sarf malzeme ve tasinirlarin takibini, tespiti, tasnifini, sisteme girilmesini ve terkin
islemlerini, ara¢ bakim onarim ve demirbag kayitlariin takibini yapmak.

h) Miidiirliik biinyesinde bulunan tiim tesislerin bakim, onarim, tedarik, badana islerini yapmak,
yaptirmak, kullanilan tiim elektrik, elektronik ve mekanik cihazlarin periyodik bakimlarini yaptirmak,
aksakliklarin giderilmesini saglamak.

1) Farkli sosyal ve kiiltiirel yapilardan gelen vatandaslarimizin birleserek olusturduklari gruplarda
kiiltiirleraras: etkilesimin saglanmasi ve korunmasi konusunda c¢alismak. Bu kapsamda tiniversitelerin,
okullarin, sivil toplum orgiitlerinin, kamu kurum niteligindeki mesleki kuruluslarin, sendikalarin, dernek
ve vakiflarin biinyesinde ¢alisan uzman kisilerin katilimini saglayacak sekilde c¢alismalar yiiriitmek. Bu
calismalarin yiiriitiilmesi ve devamliligin1 saglamasi amaciyla gerekli mekan, malzeme, ulasim v.b.
destekleri saglamak.

i) Midiire bagl olarak ilgili tiim birimlerle koordineli olarak ¢aligsmak.

j) Birimindeki ¢alismalarina dair verileri toplamak, takip etmek ve raporlamak.

k) Midiirliige ait gelen giden evrak takibini yapmak, her tiirlii i¢, dis, resmi ve resmi olmayan
yazigma faaliyetlerini yiiritmek, gelen / giden evraki dosyalamak.

[) Personelin her tiirlii 6zliik iglerinin tam zamaninda yapilmasini saglamak.

m)Midiirliigiin sanatsal faaliyetlerinde verilecek her tiirlii telif hakki ve hizmet alimi hakki
sahiplerini belirlemek ve karar altina almak.

n) Yerli ve yabanci sanatgi, rejisor, egitmen, tiyatro elestirmeni, yazar, besteci, ¢evirmen, miizisyen,
koreograf, dans¢1 vb. sanat ¢alisanlarinin ve bu kisilerin alacagi hizmet bedeli, yolluk, konaklama ve iage
giderlerinin organizasyonunu yapmak.

0) Is saglhig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢aligmalari yaparak ilgili yonetim sistemine uygun
davranilmasini ve bu caligmalarin yasal uygulamalari hususunda ilgili yonetim sisteminin stirekliligini
saglamak.

0) Mali Yili biit¢e islemlerinin 6n hazirliklarin1 yapmak. Biitge kullanimina iliskin her tiirlii icmal
ve raporlar1 hazirlamak.

p) Midiir tarafindan kendisine verilen diger idari gorevlerini yerine getirmek.

) Midiirliik biinyesinde gergeklestirilen her tiirden satin alma islemine dair 6deme tutarlarini takip
ederek periyodik olarak Miidiire sunmak.

s) Miidiirligiin satin alma birimi olarak miidiirligiin her tiirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore yiirlitmek, ithale mevzuatina gore is ve islemleri yapmak, biitce 0denegi ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek.

s) Oyunlarin her tiirlii telif ve s6zlesmelerini hazirlamak, is ve islemlerini gerceklestirmek.

t) Mal ve malzemelerin giris ve ¢ikis islemlerini yapmak.
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u) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek igin gerekli calismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Yiirirlik

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii
ve kurum internet sitesinde yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

. MADDE 18 -(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskan1 adina Kiiltiir, Sanat ve Sosyal
Isler Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.
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