T.C.
. ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYEST
i KULTUR VE SOSYAL ISLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV, CALISMA, USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yé6netmelik, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Bagkanliginin gérev, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yé6netmelik, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Bagkanliginin teskilat yapisini, gérev, ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 04/01/2002 tarihli ve
4734 sayilh Kamu lhale Kanunu, 05/12/1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Y6netmelikte yer alan:

a) Bagkan : Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye : Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Daire Bagkanligi : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanligini,

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

d) Meclis : Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Kent Orkestrasi, Bagskent Tiyatrolari,

Tarihi Tiirk Miizigi Toplulugu ile Diger

Sanat Topluluklar1 ve Gruplar1 Genel

Sanat Yonetmenligi : Ankara Biiytiksehir Belediyesi Kiiltiir ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanligina bagli
Kent Orkestrasi, Baskent Tiyatrolari,
Tarihi Tirk Miizigi Toplulugu ile
kurulacak diger sanat topluluklar1 ve

: : gruplarini, . :

f) Genel Sanat Y6netmeni : Ankara Biytiksehir Belediyesi Kiiltiir ve
Sosyal Igler Dairesi Baskanligma bagl
Kent Orkestrasi, Baskent Tiyatrolari,
Tarithi Tirk Miuzigi Toplulugu ile
kurulacak diger sanat topluluklar1 ve
gruplarinin genel sanat yonetmenini

g) Sube Mudirliigii : Ankara Biytiksehir Belediyesi Kiiltiir ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanligma baglh
sube mudtirliiklerini, ‘



g) Sube Midiirii : Ankara Biiytiksehir Belediyesi Kiiltiir ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanligina bagh
sube miidiirlerini ifade eder.

h) EKAP : Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5 — ( 1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1, Daire Baskanina bagli:
a) Evlendirme Sube Miidiirligi

1) Nikah Hizmetleri Sefligi

2) Biiro Yonetimi ve Arsiv Sefligi

b) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

1) Idari Isler Sefligi

2) Malzeme Temin ve Stok Kontrol Sefligi
3) Satin Alma Sefligi

4) Ulasim ve Arag¢ Koordinasyon Sefligi

c) Kiilttir Etkinlikleri Sube Midiirliigii

1) Kiiltlir-Sanat Sefligi

2) Organizasyon Sefligi

3) Teknik Hizmetler ve Prodiksiiyon Sefligi
4) Sanat Topluluklar1 Sefligi

¢) Meslek Edindirme Sube Miidiirliigii
1) Meslek Edindirme Sefligi
2) Teknik Egitim Sefligi

d) Turizm Sube Midiirliigii
1)Turizm ve Tanitim Sefligi
2) Kiitliphaneler ve Miizeler Sefligi

e) Protokol Sube Miidiirligii
1) Protokol Sefligi

f) Projeler Sube Miidiirliigii
1) Proje Yonetim Sefligi
2) Kaynak Olusturma Sefligi

g) Spor ve Organizasyon Sube Miidiirligu
1) Spor ve Organizasyon Sefligi

g) Kent Orkestrasi, Baskent Tiyatrolari, Tarihi Ttirk Miizigi Toplulugu ile Diger Sanat
Topluluklar: ve Gruplar:1 Genel Sanat Yonetmenligi,

1) Genel Sanat Y6netmeni

Sube Miidiirliikleri ve idari birimleri ile faaliyetlerini yiirtitmektedir.



Baghhk

MADDE 6- (1) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi
Bagkanlig1, 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu’nun 21 inci
maddesi geregince Baskanca teklif edilip, Meclis tarafindan kabul edilen Belediye Teskilat
Semasinda gosterilen makama bagli olarak hizmetlerini yiirtitiir.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanhgmn gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)Kadinlarin sosyal, bedensel, ruhsal, mesleki, ekonomik ve Kkiiltiirel y&nden
gelisimlerine katkida bulunacak mesleki egitim olanaklar1 saglamak.

b) Sosyal, kiiltiirel, sanatsal, sportif ve turistik igerikli programlar uygulayarak,
kentlilerin serbest zamanlarm verimli bir gekilde degerlendirmek, kentsel biitiinlesmeye
katkida bulunmak ve kentlilesme siirecine hiz kazandirmak.

¢) Kentte yasayan insanlarin vatandaglik, gevre, barig, dostluk ve dayanisma bilincini
gelistirici ¢aligmalar yaparak tarihi, kiiltiirel degerleri korumak ve ekonomik potansiyeli
desteklemek amaciyla festival, kermes, sergi, fuar, panayir, gosteri, seminer, soylesi,
konferans, bilgi s6leni, yarisma, konser miizik ve eglence programlari ile buna benzer diger
kiiltiir, sanat faaliyetleri ve sosyal etkinlikler yapmak.

~¢) Yaygmn, mesleki ve teknik egitim programlari uygulayarak, kentlileri gesitli
alanlarda bilgi, beceri ve meslek sahibi yapmak.

d) Yasalarin izin verdigi ¢ercevede el emegi iiretim, pazarlama ve satis merkezleri
kurarak kentlilerin sanata olan ilgisini artirmak ve aile ekonomilerini gii¢clendirmek.

e) Toplumsal ve demokratik degerlerin benimsetilmesinde, ortak yasama Kkiiltiiriiniin
olusmasinda ve egitim giicliiklerinin asilmasinda ilgili kurumlarla isbirligi yapmak.

f) Daire Baskanlig1 amaglar1 dogrultusunda her tiirlii yayin1 yapmak, hazirlatmak ve
satin almak.

g) Daire Baskanlig1 faaliyet alanina iliskin etkinlikleri seyircili, seyircisiz olarak ve
gerektiginde ABB TV ve sosyal medya platformlari lizerinden g¢evrimigi yayimlanacak
sekilde diizenlemek.

g) Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 12/10/2015 tarihli ve 1972 karar1 geregi,
Medeni Kanun ile getirilen temel kurallara ve Bakanlar Kurulunun 10/07/1985 tarihli ve
85/9747 sayili kararina istinaden yayimlanan esaslara uygun olarak evlendirme islemlerini
ylirlitmek.

h) Kurumsal kaynaklarin etkin kullanilmasini saglamak amaci ile, Birlesmis Milletler,
Avrupa Komisyonu, Sanayi Bakanligi, ilgili diger bakanliklar ve bunlara bagli Tiirkiye
Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu, Kalkinma Ajansi, Tiirkiye Ulusal Ajansi, Tarim ve
Kirsal Kalkinmay1 Destekleme Kurumu gibi kuruluglar ve diger Avrupa Birligi kaynakli fon
veren kurumlar, biiyiikelgilikler, vakiflar ile diger ulusal ve uluslararasi fon kaynaklarina
yonelik gerekli ¢caligmalari yapmak.

1) Belediyemizin kurumsal kapasitesinin gelisimini saglayacak teknik, sosyal, kiiltiirel
ve ekonomik alanlardaki hibe ve fon kaynakli projeleri ilgili birimler adina hazirlamak
hazirlatmak ve esgtidiimlii olarak yiiriitmek ve gerekli hallerde sonlandirmak.

i) Belediyemizin c¢alisma alanlari ile ilgili konularda {iniversiteler, sivil toplum
kuruluglari, meslek orgiitleri, kamu kurum kuruluglari ve ilgili diger taraflarla ortak projeler
gelistirmek, ilgili kurumlara bagvurmak, ortak veya istirak¢i olarak veé gerektiginde
koordinatorliik yapmak.
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j) Ankara’nin ilge belediyelerini ve ilgelerdeki diger kurum ve kuruluslarini gelistirmek
istedigi projeler i¢in dogru fon kaynaklarina yonlendirilerek, kurumsal kapasitelerinin
gelismesine yardimci olmak.

k) Ankara Biyiiksehir Belediyesi ve bagli kurumlarin proje gelistirme kapasitesinin
artirilmasi i¢in egitim ve benzeri etkinlikleri diizenlemek ve diizenlenen egitimlere temsilci
gondermek.

1) Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan diizenlenen kongre, konferans, egitim,
proje etkinlikleri ile diger etkinliklere belediyemizi temsilen katilim saglamak.

m) Ankara Biiyliksehir Belediyesinin ilgili birimleri tarafindan fon kaynaklarina
sunulmak {iizere hazirlanan projelerin verimliligini artirmak amaci ile gerekli koordinasyonu
saglamak. '

n) Ankara’da bulunan kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, {iniversiteler,
meslek ve sivil toplum kuruluslari ile diger kurumlarin; ilin ihtiyaglari ve hedefleri
dogrultusunda ekonomik, toplumsal ve sosyal dengelerin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi
amaci ile projeler iiretmesini tesvik etmek; bu kurum ve kuruluslara bilgilendirme, tanitim,
rehberlik, bilgi kaynaklarina ulagim ve benzeri konularinda danismanlik yapmak.

0) Ulusal ve uluslararasi fon kaynaklarinin isbirliklerini teminen ilgili kurum ve
kuruluslarla protokoller ve anlagmalar yapmak.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanimin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 — (1) Daire Baskaninin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Belediye tist yonetimi ve ilgili mevzuatea belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve
degerler dogrultusunda daire bagkanligina ait plan, program ve biitge Onerisi hazirlatmak ve
belediye yonetiminin onayina sunmak.

b) Daire Bagkanlig1 faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gergeklestirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak veya alinmasi igin tist yonetime bilgi
vermek.

c) Daire Bagkanligi caligmalarinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiliip
gerceklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esnekligi saglamak; bu amagla personel
kadrosunun i boliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplari izlemek ve koordine
etmek.

¢) Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek,
gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.

d) Daire Bagkanligina bagli faaliyet birimlerinin ¢alismalarini izlemek, kontrol etmek,
yonlendirmek, koordine ve entegre etmek.

e) Sorumluluguna verilen is glicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim c¢alismalarini yapmak veya
yaptirmak.

f) Kesintisiz bir c¢aligmanin. yliriitilmesi i¢in dairesinin arag, gereg, .malzeme ve
personel ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in iist makamlara teklifte bulunmak,

~ g) Oncelikle daire i¢inde olmak iizere, gerektiginde belediyenin birimleri ile ve diger
kuruluglarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yliriitmek ve koordine etmek,
gelen ve giden evraklarin havalesini yapmak; bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini, tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini, gizliliginin
korunmasimni ve arsivlenmesini saglamak ve birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki dig gelismeleri ve yayinlari izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak.

§) Belediye Baskanligi, amiri veya diger ilgili makamlar tarafindan ani veya periyodik
olarak istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.



h) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in
egitim ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda ¢aligmalar
yaparak girisimde bulunmak.

1) Astlarinin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerilerini amirine sunmak.

i) Personelin ozliikk isleri ile ilgili belgeleri incelemek, mevzuata uygun olanlari
imzalamak, ilgili mevzuata gore islemi sonuglandirmak, devam ve izinlerini izlemek,
gerektiginde uyarilarda bulunmak.

j) Personelin is seyahatlerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve onaylanan
islemleri sonuglandirmak.

k) Kendisi de dahil olmak iizere, personelin her hangi bir nedenle igyerinden kisa veya
uzun siireli ayrilmasi halinde, sdz konusu iglerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek.

1) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak.

m) Enciimen {iyesi olarak gérevlendirildigi takdirde periyodik toplantilara katilmak.

n) Gorev alani ile ilgili konularda hukuki mevzuattaki degisiklikleri takip etmek.

0) Daire islerinin yiiriitiilmesinde kullanilacak kanun, tliziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi yazili mevzuatin erisilebilir bir yerde bulundurulmasini ve her personelin
bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak.

Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda amirine bilgi vermek, amiri tarafindan
istenen ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak.

®) Daire Baskanligina kiiltiir ve sanat i¢rerikli proje 6nerilerinde bulunan sahis, dernek,
vakif ve sivil toplum kuruluslari, Biiyiiksehir Belediyesi birimleri ya da istirakleri ile diger
kamu kurum ve kuruluslarina ait projelerin degerlendirilmesi i¢in Daire Bagkani dahil en az 5
kisiden olusacak “Proje Degerlendirme Komisyonu” olusturmak, komisyon iiyelerini
belirlemek, Komisyona Bagkanlik etmek ve Komisyonca degerlendirilen projelere iliskin
nihai karar1 vermek.

p) Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisi ve Belediye Baskan: tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligina bagh sube miidiirlerinin ortak gorev,
yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanina bagli Evlendirme Sube
Midiirti, Idari ve Mali Isler Sube Miidiirti, Kiiltiir Etkinlikleri Sube Miidiirli, Meslek
Edindirme Sube Miidiirii, Turizm Sube Midiirii, Projeler Sube Midiirii, Protokol Sube
Miidiirii, Spor ve Organizasyon Sube Miidiirii ile Kent Orkestrasi, Bagkent Tiyatrolari, Tarihi
Tirk Miizigi Toplulugu ve Diger Sanat Topluluklart ve Gruplart Genel Sanat
Yonetmenliginin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Midiirliik faaliyetleri i¢in gerekli 6nlemleri almak.

. b) 7 nci maddede belirtilen ana gorevlerden mudiirligiintin faaliyet alamna giren
konularda arastirma, planlama, orgiitleme, isbirligi, koordinasyon, uygulama, ydneltme,
biitceleme, denetleme, degerlendirme ve raporlagtirma is ve islemlerinin ylriitiilmesini
saglamak.

¢) 7 nci maddede Daire Baskani i¢in belirlenmis gérev ve sorumluluklar1 sube
miidiirii seviyesinde yerine getirmek.

¢) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biitge ve tekniklere uygun bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak.

d) Mudiirliigiindeki is ve islemlerin hizlandirilmas: i¢in gerekli 6nlemleri almak.

e) Personeller arasinda gorev, yetki ve sorumluluklarini dl¢iistinde is béliimii yapmak.

f) Miidiirliigiin yazisma, haberlesme ve dosyalama iglerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak.



g) Miudiirlugiin fiziki ¢calisma kosullarini ile is ortamini iyilestirmek ve gelistirmek.

g) Midiirliik faaliyetlerini ve personelini siirekli izlemek ve denetlemek.

h) Mal ve hizmet alimlan ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir
sekilde yapilmasini saglamak.

1) Faaliyetlerin gerektirdigi s6zlesme, protokol, yonetmelik, yonerge ve genelgeleri
hazirlatip onaya sunmak.

i)Daire Bagkani tarafinda verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Evlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 — (1) Daire Baskanligina bagli olarak gorev yapan Evlendirme Sube
Midiirliigti; bir adet sube miidiirti, Nikdh Hizmetleri Sefligi ve Biiro Yonetimi ve Arsiv
Sefligi olmak tizere iki adet seflik ve yeteri kadar memur, evlendirme memuru, is¢i ve
sozlesmeli personel ile Bakanlar Kurulunun 10.07.1985 tarihli ve 85/9747 sayili kararina
istinaden yayimlanan Evlendirme Yonetmeligi kapsaminda faaliyetlerini siirdiirmektedir. Bu
kapsamda c¢alisacak olan evlendirme memurlari, belirtilen yonetmeligin 8 inci maddesi ve
Ankara Biyiiksehir Belediye Meclisinin 12.10.2015 tarihli ve 1972 sayili karar1 uyarinca
Ankara Biiyliksehir Belediye Baskani tarafindan gérevlendirilecektir.

(2) Evlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Evlendirmeye dair miiracaatlar1 kabul etmek, mevzuatin Ongordiigii sekilde
evlendirme dosyalarini hazirlamak.

b) Evlendirme evrakina iliskin arsiv olusturmak ve evrakin mevzuata uygun olarak
muhafaza edilmesini saglamak.

c¢) Evlendirme hizmetine iliskin basili evrak, kiyafet, ara¢ ve gerecleri temin etmek.

¢) Evlenmeye iliskin basvurulari kabul etmek, evlenmenin giin ve saatlerini
belirlemek.

d) Evlendirme yapmak.

e) Evlendirmeye yetkili memurlarin gergeklestirecekleri evlendirme islemlerinin
dagilimini yaparak, sonuglarini takip etmek.

f) Yapilan evlenmeleri ilgili yerin Niifus Miidiirliigiine géndermek.

g) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Evlendirme Salonunun ihtiya¢larinin temin etmek,
her an hizmete hazir halde bulundurmak.

g) Evlenme islemleri igin gerekli olan diger tiim is ve islemleri yliriitmek.

h) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Nikah Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 — (1) Evlendirme Sube Miidiirliigiine bagl olarak gorev yapan Nikah
Hizmetleri Sefligi; yeteri kadar memur, evlendirme memuru is¢i ve sézlesmeli personel ile
faaliyetlerini stirdiirmektedir.

(2) Nikah Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari.sunlardir: ,

a) Evlendirme miidiirti tarafindan havale edilen evlenme dosyalarin1 almak,
belgelerini doldurmak, onaylatmak ve yazigsmalar1 hazirlatmak.

b) Evlenme kiitiglint diizenlemek.

c¢) Evlendirme yapmak.

¢) Uluslararasi Aile Ciizdanini diizenleyip vermek.

d) Evlenme bildirimini diizenlemek.

e) Evlenme kiitligli ve dosyalarinin muhafazasini saglamak.

f) Bagvuruda bulunan kisilerin Evlenme Ehliyet Belgelerini Kimlik Paylagimi
Sisteminden temin etmek. ' : '

g) Denetim yapmak isteyen yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgeleri denetime
hazir halde bulundurmak.



g) Yabanci uyruklu olan erkek veya kadinin yetkili merkezi makamlarca veya o
devletin yerel temsilcilikleri tarafindan kisinin adini, soyadini, ana ve baba adi ile dogum
tarihini, evlenmesine engel bir halinin bulunmadigini medeni halini ve evlenecegi kisinin
kimlik bilgilerini gosterir sekilde diizenlenerek verilmis ve tasdik edilmis olan belgelerini
almak, belgelerini doldurmak, onaylatmak ve evlendirme dosyalarini hazirlatmak.

h) Kimlik ve pasaportun Tiirkge terciimeli ve noter tasdikli suretini almak.

1) Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Biiro Yonetimi ve Arsiv Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Evlendirme Sube Midirliigiine bagli olarak gorev yapan Biiro
Yonetimi ve Arsiv Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i ve s6zlesmeli personel ile faaliyetlerini
stirdiirmektedir. ’

(2) Biiro Yonetimi ve Arsiv Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Uluslararasi Aile Clizdanlarini temin etmek, degerli kagitlar defterine kaydetmek,

b) Sube Miidiirliigiine bagli personelin izin rapor, terfi, sicil, ceza gibi 6zliik islerini
takip etmek.

c) Sube Miidiirligiiniin i¢ ve dis yazismalarini yiiriitmek, gerektiginde tekit yazilari
yazmak.

¢) Sube Miudiirliiglintin gelen ve giden evraklarini kaydedip, ilgili birim ve yerlere
ulastirilmasini saglamak.

d) Sube Midiirliigliniin gelen ve giden evrakinin dosyalama ve arsivleme islerini
yapmak.

e) Sube Muddrliiglintin biitgesini olusturarak ilgili birime ulastirmak.

f) Sube Muddrliigline ait demirbaslarin bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek.

g) Sube Miudiirltiigiiniin avans ve 6deme evraklarini diizenlemek.

g) Sube Midiirliigiiniin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili
caligmalar1 yapmak, yonetmeligi giincellestirerek hazirlamak ve yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili
birimlere iletilerek uygulanir hale getirmek.

h) Arsiv mevzuatin1 ve degisikliklerini takip edip, Sube Miidiirliigiine adaptasyonu
saglamak.

1) Belirli bir siire saklayacag arsivlik malzeme i¢in birim arsivi kurmak.

1) Midurliiglin arsiv diizenleme ¢aligmasini koordine etmek,

j) Sube arsivinden kurum arsivine evrak intikal etmesi halinde takip ve kontrol etmek.

k) Sube Mudiirliigii arsivini kurmak ve idare etmek.

1) Sube Miidiirltigii arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha islerini yiiriitmek.

m) Sube Miudiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: :

MADDE 13- (1) Daire Baskanligina bagli olarak gérev yapan Idari ve Mali Isler Sube
Miidiirliigii; bir adet Sube Miidiirii, Satin Alma Sefligi, Idari Isler Sefligi, Malzeme Temin ve
Stok Kontrol Sefligi, Ulasim ve Ara¢ Kordinasyon Sefligi olmak iizere 4 adet seflik ile
birlikte yeteri kadar memur, is¢i, sézlesmeli memur personel ile faaliyetini stirdiirmektedir.

(2) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Resmi kurum ve kuruluslar nezdinde yiiriitiilmesi gereken her tiirlii idari is ve
islemlerini usuliine uygun olarak yapmak ve takip etmek.

b) Daire Bagkanligi is ve islemlerinin yiriitiilmesinde kullanilacak kanun, tiiziik,
yonetmelik, kararname, genelge ve benzeri yazili mevzuatin erisilebilir bir yerde
bulundurulmasini ve her personelin bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak.



c¢) Daire Bagkanlig1 personelinin tiim 6zliik islerini takip ederek her tiirlii izinlerini ve
imza foylerini diizenlemek.

¢) Ambara teslim edilen her tiirlii malzemenin kontroliinii yaptirmak, malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimei olmak, depo kayitlarina almak ve maksada uygun olarak
hizmete verilmesini saglamak; her tiirli demirbas ve kirtasiye ihtiyaglarini tespit ederek
bunlarin temini igin gerekli islemleri yapmak.

d) Diger Sube Midurliikleriyle koordineli olarak Daire Baskanligi biitgesini,
performans programini ve faaliyet raporunu hazirlama gorevlerini yiiriitmek.

e) Ihale dosyalan ile ilgili gelen dilek¢e ve yazilara cevap vermek ve gerektiginde
ilgili Sube Midiirliigiine yonlendirmek.

f) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Malzeme Temin ve Stok Kontrol Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) ) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapan
Malzeme Temin ve Stok Kontrol Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i ve sdzlesmeli personel ile
faaliyetlerini stirdiirmektedir.

(2) Malzeme Temin ve Stok Kontrol Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

b) Stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek ve ilgili daire baskanliklarindan teminini
saglamak.

c) Stokta bulundurulacak malzemelerin en ¢ok ve en az stok seviyeleri, bunlarin
harcama durumu goz 6niinde tutularak stok kontroliinde yeterli bilgi ve belge elde edildikge
tespit edilen stok seviyelerini ayarlamak.

¢) Harcama yetkilisince kendilerine verilen gorevleri ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu kapsaminda, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili resmi gazetede
yayimlanan Taginir Mal Y6netmeliginde belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

d) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine goére saymak, gerektiginde tartarak ve Olgerek teslim almak, dogrudan
tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

e) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, kabul yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

f) Tasmurlarin giris ve cikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belgeleri,
cetvelleri diizenlemek, taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

. g) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
kullanima verilen demirbas, makine ve tasitiara iliskin teslim belgelerini diizenlemek.

g) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya, tabii afet ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

h) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

1) Kullanimda bulunan dayanakli tasinirlart bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

1) Baskanligimiz birimlerince, ekonomik Omriinii tamamlamig olan veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle alinis amaglar1 dogrultusunda kullanilma
imkan1 kalmayan, tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda
yarar goriilmeyerek hizmet disi birakilan tasinirlarin tutanakla ve gerekli islemleri yaparak
ilgili birime teslim etmek.



j) Tasmir Yonetim Hesap Cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

k) Diizenlenen tasmir islem fisi ve muayene kabul komisyon tutanaklarini arsiv
yonetmeligi geregi arsivlenmesini ve imhasini saglamak.

1) Sorumlu oldugu ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak.

m)Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15 — ( 1) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagl olarak gorev yapan
Idari Isler Sefligi; yeteri kadar memur, is¢ci ve sozlesmeli personel ile faaliyetlerini
stirdiirmektedir.

(2) Idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyenin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmeligine uygun
olarak Daire Bagkanliginin idari islerini yiiriitmek,

b) Personelin izin rapor, terfi, sicil, ceza gibi 6zliik islerini takip etmek.

c¢) Daire Bagkanliginin i¢ ve dis yazigmalarini yuiriitmek.

¢) Daire Bagkanligina bagli tiim hizmet birimlerinin hazirlamis olduklar1 biitgeleri
birlestirerek Daire Bagkanlig biit¢esini olusturmak.

d) Daire Baskanliginin stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporlarina
yonelik calismalarini sube miidiirliikleri ile koordineli olarak ytiriitmek.

e) Daire Baskanligi makaminin ve giden evrakinin dosyalama ve arsivleme islerini
yapmak.

f) Daire Baskanliginin sekretarya gérevini yapmak.

g) Daire Baskanligi personeli ve Baskanlikca gerceklestirilen faaliyetlere iliskin
istastiki veriler ile biitge harcamalarina iligkin mali verileri glincel olarak hazirda
bulundurmak, haftalik, aylik ve yillik olarak istenilen diger tiim raporlar1 hazirlayip sunmak.

g) Daire Baskanliginin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili
caligmalar1 yapmak, yonetmeligi giincellestirerek hazirlamak ve ytriitiilebilmesi i¢in ilgili
birimlere iletilerek uygulanir hale getirmek.

h) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Satin Alma Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Idare ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagl olarak gorev yapan
Satin Alma Sefligi; yeteri kadar memur, sézlesmeli personel ve is¢i personel ile faaliyetlerini
stirdiiriir.

(2) Satin Alma Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Dairesi Baskanligi personelinden olusan ihale komisyonlarinin ihale yetkilisinin
onayindan sonra kurulmasi.

b) Dairesi Baskanligina bagli sube miidiirliiklerinden gelen ihale onay1 alinmis yapim,
hizmet ve mal alim dosyalarinin, EKAP ortaminda ihale kayit numarasini almak.

¢) Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numarasi alinmis ihale dosyalarinin ihtiyag
raporu, tip idari sartname, sozlesme tasarisi, yaklasik maliyet, tip evraklarini ve ihale
ilanlarini hazirlamak.

¢) Hazirlanmis olan ihale ilanlarinin Kamu Ihale Kurumunun Kamu Ihale Biilteninde
yayinlanmasi i¢in, ihale ilan bedelini yatirmak ve sevk islem formunu diizenleyerek Kamu
Ihale Kurumuna géndermek.

d) Hazirlanmis olan ihale ilanlarini yerel gazetelerde yayimlanmasi i¢in, Ankara
Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanligina géndermek.

e) Ihale ilanlar1 i¢in Mali Hizmetler Dairesi Baskanligindan avans cekerek Thale ilan
bedellerinin, Kamu Thale Kurumu banka hesaplarina yatirilmasim saglamak,



f) Olusturulan ihale komisyonlarina ihale islem dosyalarmin CD ortaminda birer
Ornegini vermek.

g) Ihale ilan1 yapilan ihale dosyalarmin isteklilere ve gerekli ihale dokiimanlarini
internet ortaminda EKAP’a aktarmak.

g) Yayinlanmig olan ihale ilanlarinin yapilabilecek itirazlarin ihale yetkilisine
bildirilmesine ve ihale yetkilisince alinan kararlarin itiraz sahibine ve diger isteklilerine
bildirilmesini saglamak.

h) lhale giinii ve zamam gelen ihale dosyalarinin tanzimini yaparak ihale
komisyonuna ulastirilmasini ve ihalenin yapilmasini saglamak.

1) Ihale Komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalarin elektronik ortamda Kamu [hale
Kurumu sitesinin EKAP kismina veri girisinin yapilarak ihalenin sonug¢landirmasini
saglamak.

i) Thale Komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalarin Kamu lhale Kurumundan
yasakli teyidini almak.

j) Kesinlesen ihale kararlarini, ihale yetkilisinin onayina sunmak.

k) Ihale yetkilisince onaylanan ihale kararlarmin ihaleye istirak eden isteklilere ve
ihale tizerinde kalan istekliye gerekli tebligatlarin yapilmasini saglamak.

) Kesinlesen ihale kararlarina yapilabilecek itirazlarin ihale yetkilisine bildirilmesini
ve IThale Yetkilisince alinan kararlarin itiraz sahibine ve diger isteklilere bildirilmesini
saglamak.

m)Islemleri tamamlanan ihale dosyalarimin sézlesmeyi yaptiktan sonra ilgili sube
miidiirliikklerine geri gondermek.

n) Kamu Ihale Kurumundan ve ihale yetkilisinden gelen ihale mevzuati hakkindaki
genelgeleri, duyurulart diger sube miidiirliiklerine dagitimini yapmak.

0) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Ulasim ve Arag¢ Koordinasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapan
Ulasim ve Ara¢ Koordinasyon Sefligi; yeteri kadar memur, sdzlesmeli personel ve is¢i ile
faaliyetlerini stirdiirmektedir.

(2) Ulagim ve Arag¢ Koordinasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mevcut araglarin gorev listelerini olugturmak.

b) Sofdrlerin gorev listelerini olusturmak.

¢) Araglarin sigorta, muayene ve benzeri igslemlerinin takibini yapmak.

¢) Araglarin kaza ve ariza kaynakli sorunlarin giderilmesi saglamak.

d) Sube Miidiirliigiiniin i¢ ve dis yazigmalarini yliritmek.

¢) Daire Baskanligi envanterine kayitli tiim araglarin listesini olusturmak ve listeleri
giincel olarak hazirda bulundurmak.

f) Envantere kayith araglarin bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek, talep edilmesi
halinde ihtiya¢ duyulan araglarin cins ve modellerini belirtecek sekilde ihtiyag¢ listesi
olusturmak.

g) Sube Miidiirliigiiniin gelen ve giden evraklarini kaydedip, ilgili birim ve yerlere
ulagtirilmasini saglamak.

g) Sube Miidiirii tarafinda verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Kiiltiir Etkinlikleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18 — (1) Daire baskanligina bagl olarak gorev yapan Kiiltiir Etkinlikleri
Sube Miidiirliigii; bir adet sube miidiirii, Kiiltiir Sanat Sefligi, Organizasyon Sefligi, Teknik
Hizmetler ve Prodiiksiyon Sefligi ile Sanat Topluluklar: Sefligi olmak tizere dort adet seflik
ile birlikte yeteri kadar memur, is¢i, sozlesmeli, ek ders ticreti karsilifinda gegici

10



gorevlendirilen rehber ve usta 6gretici personel ve hizmet alim1 kapsaminda goérevlendirilecek
personel ile faaliyetlerini stirdiiriir.

(2) Kiilttr Etkinlikleri Sube Miudiirligliniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Milli, manevi, kiiltiirel degerleri arastirmak, gelistirmek, korumak, yasatmak,
degerlendirmek, yaymak, tanitmak ve benimsetmek.

b) Klasik, ¢cagdas ve geleneksel sanat akimlarini takip ederek kentlilerin bu y&nden
bilgi sahibi olmasini saglamak.

c) Milli kiiltiriin tamitilmasi1 g¢ergevesinde toplantilar, sergiler, kurslar, gosteriler,
yarigmalar, koro, miizik ve eglence programlart ve benzeri her tiirlii sanatsal ve kiiltiirel
etkinlikler yapmak; sesli ve géruntiilii programlar diizenlemek; okuma aligkanlifini ve fikri
faaliyetleri gelistirici ¢calismalar yapmak, sanat galerileri agmak ve bu amagla 6zel ve tiizel
kisilige haiz kurum ve kuruluslarla ulusal ve uluslararas: diizeyde isbirligi yapmak.

¢) Halk kiiltiirlerinin; halk edebiyati ve tiyatrosu, gelenek, gérenek ve inanglari, halk
miizigi ve oyunlari, sanatlari, mutfagi, giyim, kusam, siisleme ve benzeri biitlin dallarinda
arastirma, derleme, inceleme ve diger bilimsel ¢alismalar1 yapmak, yaptirmak, yayimlamak,
tanitmak.

d) Tiirk Musikisi ile geleneksel ve ¢agdas sanat dallar ile ilgili ¢alismalar1 yapmak,
yaptirmak, yayimlamak, tanitmak.

e) Belediyemizce kiiltiir alaninda ¢esitli iilkelerin baskentleriyle yapilacak isbirligi
anlagmalarini ve programlarini ilgili birimler ile koordineli olarak hazirlamak ve uygulamak.

f) Kiiltiir merkezleri ve sanat galerileri kurulmasini teklif etmek ve bunlara iliskin
hizmetleri ylirtitmek.

g) Kent Orkestrasi, Baskent Tiyatrolari, Tarihi Tiirk Miizigi Toplulugu ile Diger Sanat
Topluluklar1 ve Gruplar: Genel Sanat Y6netmenligi idari is ve islemlerini ylriitmek.

§) Proje Degerlendirme Komisyonunun toplantiya ¢agirmak

h) Daire Bagkani tarafindan verilecek gorevleri yapmaktir.

Kiiltiir Sanat Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 19 - (1) Kiiltir Etkinlikleri Sube Miudirliigine bagl olarak goérev yapan
Kiltir Sanat Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i, s6zlesmeli, ek ders ticreti karsiliginda gegici
gorevlendirilen rehber ve usta 6gretici personel ve hizmet alimi kapsaminda gérevlendirilecek
personel ile faaliyetlerini siirdiirmektedir.

(2) Kiiltiir sanat sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmeligine
uygun olarak Sube Midiirliigiiniin idari islerini yiiriitmek.

b) Tiyatro, sinema, konser, s6ylesi, panel, siir dinletisi, bilgi s6leni ve benzeri kiiltiir-
sanat etkinlikleri ile 6zel giin ve hafta kutlamalar1 kapsaminda anma ve kutlama programlarini
planlamak ve diizenlemek.

c) Yurt icinde ve yurt disinda kiiltiirel . varliklarimizi tanitmak amaciyla film
gosterileri fuar ve festivaller diizenlemek ve diizenlenen kiiltiir ve sanat igerikli etkinlik, fuar
ve festivallere katilmak.

¢) Her tiirlt gorsel, isitsel, yazili ve dijital materyalleri hazirlamak veya satin almak,
gelistirmek ve kentlilerin bunlardan faydalanmasini saglamak.

d) Odiillii ve ddiilsiiz yarismalar diizenlemek.

e) Kiiltiir ve sanat alaninda faaliyet gésteren dernek, vakif ve sivil toplum kuruluslari
ile isbirligi icerisinde etkinlikler diizenlemek.

f) Kiltiir sanat ile ilgili kiiltiir sanat biilteni, kiiltiir sanat dergisi, brosiir ve benzeri
basili yayinlar hazirlamak ve bastirmak. ' ’ ’

g) Acik hava etkinlikleri diizenlemek.

11



g) Toplumun kiiltiirel ve sosyal hayatina katki saglamak ve miidiirliik hizmetlerinin
daha genis kitlelere duyurulmas: amaciyla periyodik yayinlar ile kitap, film, miizik albiimii
gibi yazili, gorsel ve sesli yayinlar ¢ikarmak ve satin almak.

h) Proje Degerlendirme Komisyonunun is ve islemlerini yiiriitmek.

1) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Organizasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20 — (1) Kiiltiir Etkinlikleri Sube Miidiirliigiine bagli olarak gorev yapan
Organizasyon Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i, sdzlesmeli, ek ders ticreti karsiliginda gecici
gorevlendirilen rehber ve usta 6gretici personel ve hizmet alimi1 kapsaminda gérevlendirilecek
personel ile faaliyetlerini siirdiirmektedir.

(2) Organizasyon sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve y6netmeligine
uygun olarak Sube Mudiirliigiiniin idari islerini yiiriitmek.

b) Etkinliklerin duyurulmasinda sosyal medya mecralarini ilgili birimler ile koordine
olarak kullanmak, mesaj, reklam ve ¢alismalarim yiiriitmek.

¢) Yapilacak etkinliklerin genis kitlelere duyurulmasi amaciyla afis, billboard,
davetiye ve benzeri baskili materyallerin basim ve dagitim islemlerini yiiriitmek.

¢) Miidiirliige tahsis edilmis olan kiltiir merkezleri, sergi salonlarinda ve diger
mekénlarda gergeklestirilecek kiiltiir sanat programlar1 ile ag¢ik hava etkinliklerinin
organizasyonlar1 yapmak,

d) Miidiirlik¢e diizenlenmesi planlanan veya diizenlenmesine karar verilen etkinlik,
faaliyet ve projelerine iligkin mal ve hizmet alim siireglerini yiiriitmek, saha
organizasyonlarini takip etmek.

e) Diizenlenen faaliyet, etkinlik ve organizasyonlar i¢in ilgili birimler ile
koordinasyonu saglamak.

f) Ilgili kurum ve kuruluslarla birlikte yapilacak olan etkinliklerde koordinasyonu
saglamak, planlamadan uygulama anina kadar gegen zaman i¢inde galismalar1 koordine etmek

g) Sube Miidiirligiiniin avans ve édeme evraklarini diizenlemek.

g) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.

Sanat Topluluklar: Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Kiiltiir Etkinlikleri Sube Miidiirliigtine bagli olarak gorev yapan
Sanat Topluluklar1 Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i, s6zlesmeli, ek ders iicreti karsiliginda
gecici gorevlendirilen rehber ve usta Ogretici personel ve hizmet alimi kapsaminda
gorevlendirilecek personel ile faaliyetlerini siirdiirmektedir.

(2) Sanat topluluklar: sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmeligine
uygun olarak Sube Miudiirliigliniin idari islerini yiiriitmek. : :

b) Sergi salonlarinin, sanat galerilerinin, kiiltiir merkezleri, tiyatro ve konser
salonlarinin koordinasyonunu ve isletilmesini saglamak,

c) Sergi salonlarinin, sanat galerilerinin, kiiltiir merkezleri, tiyatro ve konser
salonlarinin ihtiya¢ halinde isletilmesi i¢in hizmet satin almak ve bu mekénlarin ticretli veya
licretsiz tahsis ve kiralama islemlerini yiiriitmek.

¢) Orkestralar, tiyatrolar, korolar, ¢algi, ses ve halk oyunlari topluluklar: kurulmasini
teklif etmek ve bunlara iligkin hizmetleri yiiriitmek.

d) Geleneksel Tiirk tiyatrosunun yasatilmasina, yeni nesillere aktarilmasina énciilitk
ederek, geleneksel alana giren tiim sahne sanatlarini, dinamik bir egitim siireciyle geng
kusaklara aktarmak.
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e) Sanat gruplarinda kullanilan enstriimanlara ait envanteri tutmak ve ihtiyaglar
belirlemek.

f) Kent Orkestrasi, Bagkent Tiyatrolari, Tarihi Tiirk Miizigi Toplulugu ile Diger
Sanat Topluluklar1 ve Gruplar1 Genel Sanat Yénetmenliginin idari is ve islemleri ile personel
ozliik islemlerini yiiriitmek.

g) Ihtiyag halinde 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’na, diger yasal mevzuata ve
yonetmeliklere dayali olarak Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Baskent Tiyatrolarinda, Kent
Orkestrasinda, Tarihi Tiirk Miizigi Toplulugunda ve diger sanat topluluklarinda gérev almak
lizere ihtiya¢ duyulan personel listelerini olusturmak, istithdamini yoniinde gerekli is ve
islemleri yiiriitmek.

g) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Teknik Hizmetler ve Prodiiksiyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 22 — (1) Kiiltiir Etkinlikleri Sube Miidiirliigiine bagli olarak gorev yapan
Teknik Hizmetler ve Prodiiksiyon Sefligi, yeteri kadar memur, is¢i, s6zlesmeli personel, ek
ders {icreti karsiliginda gegici gorevlendirilen rehber ve usta dgretici personel ve hizmet alimi
kapsaminda gérevlendirilecek personel ile faaliyetlerini siirdiirmektedir

(2) Teknik hizmetler ve prodiiksiyon sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Yapilacak etkinliklerin genis kitlelere duyurulmasi amaciyla hazirlanacak afis,
billboard, davetiye, dergi, biilten ve benzeri baskili ve dijital materyallerin tasarim islemlerini
yiirlitmek. Bu islemler i¢in gerekli olan yazilim ve donanim ihtiyacini temin etmek.

b) Miidiirliige tahsis edilmis olan kiiltiir merkezlerini, salonlar1 ve kiiltiirel mekéanlari
her tiirden kiiltiirel ve sanatsal etkinlige hazir halde tutmak,

¢) Daire Baskanlig1 envanterine kayitli olan ve Sube Miidiirliigiince gergeklestirilen
veya gergeklestirilecek kiiltiir ve sanat etkinlik ve organizasyonlarinda kullanilan ses ve 1s1k
sistemleri, mobil sahneler, led ekran ve benzeri teknik ekipmanlarin bakim ve onarimlarini
yapmak veya yaptirmak, ¢aligir durumda tutmak.

¢) Daire Baskanligi envanterine kayitl olan ve Sube Miidiirliigii hizmetine tahsis
edilen teknik ekipmanlarin amaci diginda kullaniminin éniine gegmek, bu dogrultuda takip ve
kontroliinii saglamak.

d) Sube Miidiirltigiine tahsis edilmis olan kiiltiir merkezleri, konser ve sergi salonlari
ile kiiltlir ve sanat faaliyetlerinde kullamlan teknik ekipman ihtiyag listelerini olusturmak,
temini hususunda gerekli is ve iglemleri yiiriitmek.

e) Mevcut bina ve tesislerin isletmeye y6nelik bakim ve onarim ihtiyaglarini
birimlerden gelen talepler dogrultusunda tespit etmek ve tedariki dogrultusunda is ve islemleri
ylriitmek.

f) Gerektiginde Daire Bagkanlhiginca gergeklestirilecek etkinlikler ile ilgili dijital
platformlar olusturmak, hazirlatmak ve yonetmek.

g) Daire Baskanliginca yiiriitiilen etkinlikler c;erc;evesmde her tiirli glaﬁk tasarim,
video ¢ekim, montaj ve benzeri isleri yiiriitmek.

g) Daire Baskanliginca yiiriitillen etkinlik ve tanitim faaliyetleri gergevesinde her
tiirlti gorsel, isitsel ve baskili materyal i¢in teknik ve prodiiksiyon hizmeti vermek.

h) Sube Miidiirliigiine ait demirbaslarin bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek

1) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Meslek Edindirme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 23 — (1) Daire Baskanligina bagli olarak gorev yapan Meslek Edindirme
Sube Miidiirliigii; bir adet sube miidiirti, Meslek Edindirme Sefligi ve Teknik Egitim Sefligi
olmak {tizere iki adet seflik ile birlikte yeteri kadar memur, isci, sdzlesmeli, ek ders iicreti



karsiliginda gecici gorevlendirilen rehber ve usta Ogretici, personel ile faaliyetlerini
stirdirmektedir.

(2) Meslek edindirme sube miidiirligiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Milll Dbitiinlesmeyi ve demokrasiyi gii¢lendirici, Kkisilerin disiincelerini,
kisiliklerini ve yeteneklerini gelistirici bigimde egitim ¢alismalar1 yapmak.

b) Ankara’da yasayan vatandaslarimiza yonelik siirekli egitim imkanlari hazirlamak.

c) Kentlilerin ¢agimizin bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel
gelismelerine uyumlarini saglayici egitim imkéanlar1 hazirlamak.

¢) Vatandaglarimiza toplu yasama, dayanisma, yardimlagma, birlikte calisma
aliskanlig1 kazandirmak.

d) Tarim, endiistri ve hizmet sektoriindeki yeni teknolojilerin tanitilmasina, yeni
hizmet alanlarinin gelistirilmesine, issiz ya da farkli bir is kolunda g¢alismak isteyenlerin
istihdamini saglayici ve calisanlarin hayat seviyelerini yiikseltici beceriler kazanmalarina
yardimci olmak.

e) Sanayinin ihtiyaci olan ig giicliniin yetistirilmesine yardimci olmak i¢in mesleki
ve teknik igerikli egitim ¢aligmalar1 yapmak.

f) Kentlilere serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirme ve kullanma
aliskanliklar1 kazandirmak, yeteneklerini sergileme ve gelistirme imkanlar1 saglamak,

g) Alan arastirmalar1 ile vatandaslarin yaygin egitim ihtiya¢ ve taleplerini tespit
etmek.

g) Kurs agilmasi i¢in ilgili kuruluslardan ve belediye yonetiminden gerekli onaylari
almak, kurslar1 planlamak ve program igeriklerini belirlemek.

h) Programa uygun Ogretici niteliklerini tanimlamak, uygun Ogreticiyi se¢mek,
gerekli onaylar1 almak, sigorta islemlerini siiresi ge¢meden yapmak, puantaj ve iicret
belgelerini diizenlemek.

1) Ogreticilerin ¢alisma, ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve
eksiklerini tamamlamak, egitim plan ve programlarini hazirlamak, 6gretim materyallerini
temin etmek, kurs ortamini hazirlayarak egitim donanimini tamamlamak.

1) Kursiyer kayit duyurularim1 yapmak, kayitlar1 almak, egitim uygulamalarim ve
Ogreticileri denetlemek, basarisiz 6greticileri daire baskanligina bildirmek, daire baskaninin
direktifleri dogrultusunda gereken islemleri yapmak.

j) Ogreticilere calisma ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve
eksiklerini tamamlamak.

k) Ogrenme siirecini amag, hedef, icerik, yontem, verimlilik, ortam, arac, gereg ve
benzeri bakim degerlendirmek ve rapor etmek.

) Kurslarla ilgili olarak protokol, sézlesme, rapor, proje, yonetmelik, y6nerge
genelge ve benzeri belgeleri hazirlamak.

m) Yazili belgelerde belirlenen hak ve miikellefiyetleri titizlikle takip etmek ve
uygulanmasini saglamak. : : :

n) Kurs yerlerinin elektrik, su, gaz, telefon, internet, aidat ve abone islemlerini
yaptirmak, kira ve periyodik giderleri zamaninda ve dogru bir sekilde ddeme evraklarini
hazirlayarak, tahakkuka baglamak.

o) Kurs yerlerinin bakim onarim, tamirat ve boya badana islerini yaptirmak,
kullanilan cihazlarin periyodik bakimlarini yaptirmak.

6) Kurs triinlerini tanitici ve kursiyerleri ekonomik bakimdan destekleyici nitelikte
Pazar, sergi, fuar, panayir, kermes ve benzeri etkinlikleri diizenlemek ve bu amagla
diizenlenen organizasyonlara katilmak.

p) Kentlilerin sanata olan ilgisi artirmak ve aile ekonomilerini gii¢clendirmek igin
yasalarin izin verdigi Ol¢lide el emegi liretim, pazarlama, satis merkezleri ve e-ticaretin
kurulmasi yoniinde kursiyerlere yardimci olmak ve bunun igin ilgili kamu kurum ve
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kuruluslari, Belediyemiz istirakleri, sivil toplum kuruluslari, dernekler, isletmeler ve
benzerleri ile igbirligi yapmak.

r) Sirekli gelisen ve degisen cagin gereklerine uygun olarak ve gelecegin
mesleklerini de diistinerek yeni egitim basliklar1 belirlemek farkli branglarda egitim
faaliyetleri diizenlemek ve yayginlasmasini saglamak bu dogrultuda Belediye Meclisinden
alinacak karar ile protokoller diizenleyerek ilgili kurumlarla igbirligi yapmak.

s) Teknolojik gelismeler g6z Oniine alinarak uygulama gerektirmeyen egitim
branglarinda gerekiyorsa zamandan ve mekandan bagimsiz olan egitim ve Ogretim
faaliyetlerini uygulamaya koymak.

s) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Meslek Edindirme Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 24 — (1) Meslek Edindirme Sube Miudirliigtine bagh olarak goérev yapan
Meslek Edindirme Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i, sdzlesmeli, ek ders ticreti karsiliginda
gecici gérevlendirilen rehber ve usta 6gretici, personel ile faaliyetlerini siirdiirmektedir.

(2) Meslek Edindirme Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmeligine
uygun olarak sube miidiirliigiiniin idari iglerini ytiriitmek.

b) Daha fazla ve farkli kisilerin egitimlerden yararlanmasini saglamak i¢in 3 yildan
fazla iist iiste ayn1 brang ve usta Ogreticiye kayit yaptirmanin Oniine gecmek igin gerekli
tedbirleri almak ve bu kurala uymayan usta &greticiler i¢in gerekli disiplin islemlerini
gerceklestirmek.

c) Kurslarda egitim Ogretimi aksatan, kursun diizenini bozan, Ogretmen ve
kursiyerlerin huzurunu kagiracak tutum ve davraniglarda bulunanlar, kurs merkezinde bulunan
demirbaslara kasithi zarar verenler hakkinda gerekli idari islemleri yerine getirmek

¢) Sube Miidiirliigiine bagli personelin izin rapor, terfi, sicil, ceza gibi 6zliik islerini
takip etmek.

d) Sube Miidiirliigiiniin i¢ ve dig yazismalarini yiirtitmek.

e) Sube miidiirliigliniin gelen ve giden evraklarini kaydedip ilgili birim ve ilgililere
ulastirilmasini saglamak.

f) Belediye Meslek Edindirme Kurslarinin her tiirlii is ve islemlerini yiiriitmek.

g) Sube Miidurliigiiniin gelen ve giden evrakinin dosyalama ve arsivleme islerini
yapmak.

&) Sube Miidiirliigiiniin biit¢esini diger seflikler ile koordineli ¢alisarak olusturmak.

h) Sube Miidiirliigiiniin sekretarya gorevi yapmak.

1) Sube Midiirliigii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmaktir.

Teknik Egitim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 25 — (1) Meslek Edindirme Sube Miidiirliigiine bagl olarak gérev yapan
Teknik Egitim Sefligi; yeteri kadar memur, isci, sdzlesmeli, ek ders licreti karsiliginda gecici
gorevlendirilen rehber ve usta dgretici, personel ile faaliyetlerini stirdirmektedir.

(2) Teknik Egitim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmeligine
uygun olarak sube miidurliigiiniin idari iglerini yiiriitmek.

b) Belediye Teknik Egitim Kurslari’nin her tiirlii i ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Sube Miudiirliigiiniin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili
calismalar1 yapmak, y6netmeligi gilincellestirerek hazirlamak ve ytriitiilebilmesi i¢in ilgili
birimlere iletilerek uygulanir hale getirmek. ’ '

¢) Sube Miidirliigiiniin avans ve ddeme evraklarini diizenlemek.

d) Sube Miidiirltigiine ait demirbaslarin bakim ve onarim isglemlerini ytirtitmek
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e) Sube Miidiirliigii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Projeler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 26 — (1) Daire Baskanlifina bagli olarak goérev yapan Projeler Sube
Midirligii; sube mudiirii ile proje yonetim sefligi, kaynak olusturma sefligi olmak tizere iki
seflik ve yeteri kadar, memur, is¢i, sozlesmeli, ek ders tcreti karsilifinda gegici
gérevlendirilen rehber ve usta 6gretici personel ile faaliyetlerini stirdiirmektedir.

(2) Projeler sube miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Konferans, seminer, panel, toplanti, tartigma platformlari, bilgi paylagim
ortamlarina aktif olarak katilmak, goriis bildirmek ve gerektiginde organize etmek veya
edilmesini saglamak. ’

b) Fonlarin kurumsal kullanimi i¢in gerekli destegi saglamak, teklif olunacak her bir
projenin stratejik plan, amag, hedef ve politikalari ile uyum halinde hazirlatilmasini saglamak.

c¢) Belediyemizin kurumsal kapasitesinin gelisimini saglayacak teknik, sosyal,
kiiltiirel ve ekonomik alanlardaki uluslararas: hibe ve fon kaynakli projeleri belediyemiz adina
hazirlamak, hazirlatmak ve esgiidiimlii olarak yiiriitiilmesini saglamak gerektiginde
sonlandirmak.

¢) Ankara Biiyiiksehir Belediyesinin ilgili birimleri tarafindan uluslar arasi fon
kaynaklarina sunulmak iizere hazirlanan projelerin verimliligini artirmak amaci ile gerekli
koordinasyonu saglamak.

d) Proje gelistirme alaninda deger zincirini tespit etmek ve Daire Baskanliginin
isbirligi i¢inde olmasi gereken kurum, kurulus tiniversite, sivil toplum kuruluslar1 ve destek
kuruluglari ile iletigsim ve isbirligini saglamak.

e) Sanayi ve hizmet sektoriiniin ihtiyaci olan igglicliniin yetistirilmesine yardimeci
olmak i¢in mesleki ve teknik icerikli mesleki egitim projeleri yapmak ve ytiriitmek,

f) Projeler kapsaminda verilecek kurslar agilmasina yonelik ilgili kuruluslardan ve
Belediye yonetiminden gerekli onaylar1 almak, kurslar1 planlamak ve program igeriklerini
belirlemek.

g) Proje ye uygun ogretici niteliklerini tanimlama, uygun 6grenciyi se¢mek igin
gerekli onaylar1 almak.

g) Ogreticilerin ¢alisma, ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve
eksiklerini tamamlamak, egitim plan ve programlarini hazirlamak, 6gretim materyallerini
temin etmek, kurs ortamini hazirlayarak egitim donanimini tamamlamak.

h) Kursiyer kayit duyurularini yapmak, kayitlar1 almak, egitim uygulamalarini ve
ogreticileri denetlemek, basarisiz 6greticileri daire baskanligina bildirmek, daire baskaninin
direktifleri dogrultusunda gereken islemleri yapmak.

1) Kurslarla ilgili olarak protokol, s6zlesme, rapor, proje, yonetmelik, ySnerge
genelge, sertifika ve benzeri belgeleri hazirlamak.

i) Kurs yerlerinin elektrik,.su, gaz, telefon, internet, aidat ve benzeri bone islemlerini
yaptirmak, kira ve periyodik giderleri zamaninda ve dogru bir sekilde ddeme evraklarini
hazirlayarak, tahakkuka baglamak.

j) Kurs yerlerinin bakim onarim, tamirat ve boya badana islerini yaptirmak,
kullanilan cihazlarin periyodik bakimlarini yaptirmak

k) Kurs iirtinlerini tanitici ve kursiyerleri ekonomik bakimdan destekleyici nitelikte
pazar, sergi, fuar, panayir, kermes ve benzeri etkinlikleri diizenlemek ve bu amagla
diizenlenen organizasyonlara katilmak.

1) Ankara’nmin tiim kalkinma araglarinin gelistirilmesi caligmalarinda gerekli
analizlerin yapilmasi, is planlarinin hazirlanmasi, arastima gelistirme faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi, planlamasi ve yiiriitiilmesini saglamak.

m)Daire Baskani tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmektir.
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Proje Yonetim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 27— (1) Projeler Sube Miidiirliigline bagli olarak gérev yapan Proje Y 6netim
Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Hibe ve fon veren kurum ve kuruluslarin proje teklif ¢agrilarina uygun olarak
proje yazmak ve teslim etmek.

b) Belediye adina basvurulan projelerin yiiriitiilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak, bu projelere yonelik evrak islerini ytiriitmek.

c) Projeler kapsaminda gerekli olan mal ve hizmet alimi ile yapim islerini tespit ve

temin etmek.
' ¢) Gorev alam ile ilgili konularda kendini yetistirmek, hukuki mevzuattaki
degisiklikleri takip etmek.

d) Daire islerinin ytiriitiilmesinde kullanilacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi yazili mevzuatin erigilebilir bir yerde bulundurulmasini ve her personelin
bunlardan kolayca yararlanmasini saglamaktir.

e) Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Kaynak Olusturma Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 28 — (1) Projeler sube miidiirliigline bagl olarak goérev yapan Kaynak
Olusturma Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Uygulanmas: planlanan projelerle ilgili hibe fonlarinin arastirilmasini ve
dokiimantasyonunu saglamak.

b) Hazirlanan projelerin, gerekli evrak dokiimantasyonunu takip etmek ve ilgili
birimlerden talep etmek.

c¢) Proje dosyalarinin gerekli diizen iginde ilgili kurumlara teslimini saglamak.

~¢) Idare faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde talep edilen alimlarin tasarruf tedbirlerine
uygunlugu yoniinde tedbirler almak.

d) Sube Midirliigli envanterinde kayitli mal ve kiymetlerin dahili harici ve miisterek
sigorta iglemlerini gerceklestirmek.

e) Ilgili kanunlar gercevesinde her tiirlii evrak islerinin yiiriitiilmesi, arsivlenmesi,
bagli personelin 6zlik ve saglik islerinin takip edilmesi, ambar ve demirbas kayitlarinin
tutulmasi, idari konulardaki islerinin yiiriitiilmesi ve bu konularda her tiirlii yazigmanin
zamaninda, usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

f) Daire baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve ydnetmeligine
uygun olarak sube miidiirliigiiniin idari islerini ytiriitmek.

g) Sube Miidiirliigiine bagli personelin izin rapor, terfi, sicil, ceza gibi 6zliik iglerini
takip etmek.

§) Sube Miidiirliigliniin i¢ ve dis yazismalarini ytiriitmek.

h) Sube Midiirligliniin gelen-giden evraklarimi kaydedip ilgili birim ve yerlere
ulastirilmasini saglamak.

1) Sube Miidirliigiiniin gelen ve giden evrakinin dosyalama ve arsivleme islerini
yapmak.

1) Ambar ve demirbas islemlerini takip etmek, ilgili birimlere bilgi vermek.

j) Sube Miidirlugiiniin biitgesini diger seflikler ile koordineli ¢alisarak olugturmak.

k) Sube Miidiirligiine ait demirbaglarin bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek.

1) Sube Miidiirligiiniin avans ve 6deme evraklarini diizenlemek.

m)Sube Miidiirliigliniin sekretarya goérevini yapmak.

n) Sube Miidiirligliniin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili
caligmalar1 yapmak, ydnetmeligi giincellestirerek hazirlamak ve yiritiilebilmesi i¢in ilgili
birimlere iletilerek uygulanir hale getirmek.
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0) Sube Miidiirii tarafindan verilecek gorevleri yapmaktir.

Protokol Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 29 - (1) Daire Bagkanligina bagli olarak gorev yapan Protokol Sube
Miidiirliigii; bir sube miidiirii, Protokol Sefligi olmak iizere bir seflik ve yeteri kadar personel
ile hizmetlerini yiiriitmektedir.

(2) Protokol Sube Mudiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) 11 genelinde gergeklestirilecek milli ve dini bayramlar, mahalli kurulus ve kurtulus
glinleri ile téren ve anma etkinliklerine iliskin her tiirlii toplantiya katilmak, burada alinan
kararlar1 Belediyemiz ilgili Daire Bagkanliklarina bildirmek, gerekli kurum ve kuruluslar ile
resmi yazigsmalar1 yapmak. S6z konusu resmi programlarmn ilgili kanun ve yonetmelikler
cergevesinde icra edilmesi igin yetkili ve gorevli kurum ve kuruluglar ile Belediyemiz ilgili
Daire Baskanliklar: arasinda gerekli igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

b) 11 genelinde gergeklestirilecek milli ve dini bayramlar, mahalli kurulus ve kurtulug
glinleri ile toren ve anma etkinliklerini Belediye Bagkani/Belediye Baskanvekilinin
programina islemek, protokol diizeni uygulamak, anitlara konulacak gelenklerin hazirlanma,
tasinma ve sunulmasi islerini organize ederek protokol diizenine gére yapilmasini saglamak,

c) Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskaninin giinliik programimi takip etmek,
programlar dncesi hazirlik ve diizenlemeleri yapmak, gerekli protokol islemlerini yiiriitmek.

¢) Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkanvekilinin giinliik programini takip etmek,
programlar dncesi hazirlik ve diizenlemeleri yapmak, gerekli protokol islemlerini yiiriitmek.

d) Tirkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanliginin 2019/9 sayili genelgesine istinaden;
Tirkiye Cumbhuriyeti Cumhurbaskani, Cumhurbagkami Yardimcisinin ve Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi Bagkaninin yurti¢i ve yurtdisina yapacaklari resmi seyahatleri takip etmek,
Belediye Baskani/Belediye Bagkanvekilinin programina islemek, karsilanma ve ugurlanma
protokoliiniin ilgili genelge ve mevzuat ¢ergevesinde icra edilmesi i¢in gerekli isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

e) Yabanci devlet erkdninin ve temsilcilerinin tilkemizi resmi ziyaret programlarini
takip etmek, Belediye Baskani/Belediye Baskanvekilinin programia islemek, Disisleri
Bakanlig1 Protokol Genel Miidiirliigiiniin il teskilati diizeyinde hazirladiklari programlari ilgili
birimlere ulastirmak, karsilanma ve ugurlanma protokoliiniin aksamamas: icin gerekli
koordinasyonu saglamak,

) 26/6/2006 tarihli ve 2006/11187 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige giren
Devlet Cenaze Torenleri Yonetmeligine gore diizenlenecek ulusal, resmi ve kurumsal cenaze
torenlerini Belediye Bagkani/Belediye Baskanvekilinin programina islemek, s6z konusu
torenin ilgili yonetmelik gergevesinde icra edilmesi igin gerekli is birligi ve koordinasyonu
saglamak,

g) Ankara Biiyiiksehir Belediyesine ait organizasyonlarda toplanti, brifing, kurumsal
torenler ve etkinlikler, temel atma, agilig, anma, kutlama, festival, senlik resepsiyon, kokteyl,
resmi yemekler ve benzeri organizasyonlar i¢in; davetli listelerini hazirlamak, davet edilen
protokol igin oturum diizeni yapmak, protokol konusma siralarimi belirlemek; protokolii
karsilamak, agirlamak ve organizasyon hakkinda bilgi vermek, programi ilgili birimler ile is
birligi halinde yiiriitmek,

g) 11 Protokol listelerini diizenlemek ve giincel tutmak.

h) Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanligina ait protokol listelerini diizenlemek ve
giincel tutmak. ’

1) Hizmetlerin yiiriitilmesinde personele yazili ve s6zlii emirler vermek, verilen

“emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personeller arasinda is birligi
ve es glidiimii saglamak, personellerin is egitimi ve yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar
yapmak, ddiillendirilmesi gereken personel ile ilgili daire baskanina teklifte bulunmak.
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1) Daire bagkanliginca gerekli goriilen her tiirlt bilgi ve belgeyi hazirlayip sunmak,
verilen diger gérevleri yerine getirmek.

j) Sube Miidiirliigiiniin biit¢esini olusturmak.

k) Sube Miidiirliigiine gelen genelge, is emirleri ve tebliglere uyulup uyulmadiginin
takibini yapmak.

1) Sube Miudiirliiglintin biitiin hizmet ve islemlerinin kanun yonetmelik ve kurum
mevzuati gercevesinde verimlilik ilkeleri ile kurumun biit¢e ve is programlarini dikkate alarak
uygun prensipler koymak suretiyle diizenlemek ve ytirlitmek.

m)Belediye Bagkani tarafindan protokole sunulacak hediyelerin hazirlanmasi,
yaptirilmasi, satin alinmasit ve muhafaza edilmesi yoniindeki is ve islemleri yiirtitmek.

n) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Protokol Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 30 — (1) Protokol Sube Midiirliigiine bagl olarak gérev yapan Protokol Sube
Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i, s6zlesmeli, personel ile faaliyetlerini stirdiirmektedir.

(2) Protokol Sefliginin goérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Il protokol listesini giincel olarak tutmak, takip etmek.

b) Belediyemiz protokol listesini giincel olarak tutmak, takip etmek.

c) Biiyiiksehir Belediyesine ait organizasyonlarda protokol katilimeilarini davetiye,
sms, e-posta, telefon ve faks yoluyla davet etmek.

¢) Baskanlik makamini ziyaret eden konuklara, ulusal temsillerde ziyaret edilen
makam ve kisilere hediye edilmek tizere her seviyede hediye temin etmek ve hazir
bulundurmak.

d) Sube Midiirligiine bagli personelimizin rapor, terfi, sicil, ve benzeri 6zliik islerini
takip etmek.

e) Sube Midiirliigiiniin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili
caligmalar1 yapmak, yonetmeligi giincellestirerek hazirlamak ve yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili
birimlere iletilerek uygulanir hale getirmek.

f) Sube Miidiirliigiiniin i¢ ve dis yazismalarini ytirtitmek.

g) Sube Miidiirligi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Turizm Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 31- (1) Daire Baskanligina bagli olarak goérev yapan Turizm Sube
Miudirliigli; Sube Mudiirti, Turizm ve Tamitim Sefligi, Miizeler ve Kiitliphaneler Sefligi
olmak iizere 2 Sef ve yeteri kadar memur, is¢i ve sozlesmeli, personel ile faaliyetlerini
stirdiirmektedir

(2)Turizm Sube Midiirliigiiniin sorumluluklari;

a) Ankara’nin tarihi, kiilttrel, turistik degerleri ile milli ve manevi degerlerinin
ulusal ve uluslararasi diizeyde tanitimini saglamak.

b) Ankara'nin turizmini gelistirecek projeler tiretmek ve uygulamak

¢) Ankara’nin turizm ve kiiltiir alanindaki payini turizm sektoriiniin sivil toplum
kuruluglari, tiniversiteler, vakiflar, dernekler gibi 6ncii kuruluslari ile birlikte isbirligi yaparak
gliclendirmek,

¢) Ankara’nin turizm gelirlerini ve turist sayisini artiracak, turistlerin kalig stirelerini
uzatacak, kisi bag1 harcama miktarini yiikseltecek ve sehri tekrar ziyaret etmelerini saglayacak
stratejiler liretmek,

d) Ankara’nin turizm c¢esitliliginin artirilmasini saglayacak mevcut alanlari
genisletmek, ¢esitlendirmek ve yeni cazibe merkezleri olusturmak. '
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e) Kiiltlir turizmi, spor turizmi, saglik turizmi, kig turizmi, kongre ve is turizmi,
termal turizm, dagcilik ve doga turizmi gibi turizmin tiim alanlarinda, kentimizin 6ncelikli
konum elde etmesi amaciyla, her tiir arastirma ve gelistirme galismalar1 yapmak,

f) Turizm ve tanitim amagli yayinlar hazirlatmak yayimlamak veya yayimlatmak,
hazirlanan yayinlara bilgi destegi saglamak,

g) Turizm ve tarihi degerlerin korunmasi agisindan Telif haklari konusunda ilgili
kuruluslarla isbirligi yapmak ve gerekli ¢aligmalar1 yiiriitmek,

g) Ankara Kent Merkezinde ve bagl ilgelerde tarihi ve turistik yerleri tanitim amaci
ile Turizm Danigma Biirolar1 agmak, isletmek veya islettirmek.

h) Tarihi, turistik ve kiiltiirel degerlerimiz ile Belediyemiz faaliyetlerine olan bilinci
arttirmak ve tanitmak amaciyla sehir i¢i geziler ve turlar diizenlemek.

1) Sehir dis1 turlar diizenleyerek, Ankara ve diger illerimiz arasinda kiiltlir bagi
kurmak.

i) Kentin tarihi, turistik ve kiiltiirel degerlerini tanitmak amaciyla diizenlenecek
turlar igin gereken gezi ekibi, ulagim, konaklama ve diger ihtiyaglar1 karsilamak.

j) Tamitim faaliyetlerinde bulunacak olan personele egitim vermek, ayrica sehir igi,
sehir dig1 egitim gezileri diizenlemek,

k) Kentimizin tarihi, turistik ve kiiltiirel yerlerini yurt i¢inde ve yurt disinda tanitmak
amaciyla belgesel ve tanitici filmler yapmak, yaptirmak veya satin almak, gelistirmek ve
kentlilerin bunlardan faydalanmasini saglamak,

1) Ankara’nin tarihi, kiiltiirel, turistik yerleri ile milli ve manevi degerlerini yurt
icinde ve yurt disinda tanitmak, seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma,
gOsteri, kermes ve benzeri faaliyetleri diizenlemek veya diizenlenmis olanlara katilmak,
gerekli yayin, dokiiman ve malzemeyi hazirlamak, hazirlatmak, satin almak ve dagitmak,

m)Yeni miizeler kurmak ve Sube Midiirliigiine baglh miizelerle ilgili ¢aligsmalar:
yuriitmek.

n) Miizelere tarihi, kiiltiirel ve sanat degeri olan yeni eserler kazandirmak,

o) Halkin miizeleri tanimasi ve gezmesini saglamak i¢in her tiirlii caligmay1 yapmak,
sergiler diizenlemek,

6) Sube Miidiirliigiine bagli mevcut miizelerin envanterlerini tanitan katalog ve diger
yayinlar1 yapmak,

p) Okuma  kiiltiiriiniin ~ olusturulmas1  ve  gelistirilmesi, kitaba erisimin
kolaylastirilmasi; kiitiiphanelerin amacina uygun olarak isletilmesi, okuyucu potansiyelinin
arttirllmasina yonelik her tiirlii ¢alismanin koordinasyonunu saglamak, yediden yetmise
herkesi okumaya tesvik etmek,

r) Mevcut kiitiiphanelerin dermelerini ¢ogaltmak, kitap yayin caligmas: yapmak.

s) Yeni kiitiiphaneler agmak, dijital kiitiiphaneler olusturmak

s) E-kiitiiphane ile halkin ulasim zorlugu ¢ekmeden, en hizli sekilde, aranan ve
. istenen bilgiye giiniin 24 saati, sinirsiz sayida kisinin erisebilirligini saglamak,

t) Kiitiiphaneler haftas1 kutlama programlarina katilmak,

u) Sube Miidiirliigiine bagh Kiitiiphane ve Miizelerin bakim onarim ve benzeri
ihtiyaglarinin karsilanmasi igin gerekli islemleri yapmak,

i) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miizeler ve Kiitiiphaneler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 32- (1) Turizm Sube Miidiirliigline bagl olarak gorev yapan Miizeler ve
Kiitiiphaneler Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i, sozlesmeli, personel ile faaliyetlerini
stirdiirmektedir.

(2) Miizeler ve Kiitiiphaneler Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:
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a) Daire Baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmeligine
uygun olarak sube miidiirliigiiniin idari islerini yiiriitmek.

b) Sube Midiirliigii biinyesinde faaliyet gésteren miizelerin is ve islemlerini ¢agdas
olgtitler igerisinde yiiriitmek

c¢) Kiitliphaneler igin satin alinacak kitap listesini olusturmak, alinan Kkitaplarin
siiflanmasini yaparak, kent halkinin hizmetine sunmak,

¢)Yeni kiitliphane ve miize acilabilmesi i¢in gerekli ¢alismalari yiiriitmek.

d) Sube miidiirliigiine bagl personelin izin rapor, terfi, sicil, ceza gibi 6zliik islerini
takip etmek. ’

e) Sube mudiirliigiiniin i¢ ve dis yazismalarini yiiriitmek.

f) Sube miidiirliigiiniin gelen ve giden evraklarini kaydedip ilgili birim ve ilgililere
ulastirilmasini saglamak.

g) Sube miidiirligiintiin gelen ve giden evrakinin dosyalama ve arsivlemelerini
yapmak.

g) Sube miidiirliigiiniin, diger seflikleri ile koordineli bir sekilde ¢alisarak biitcesini
olusturmak.

h) Sube miidiirliigtiniin islemdeki yazigmalarini takip etmek, gerektiginde tekit
yazilar1 yazmak.

1) Sube miidiirliigiine ait demirbaglarin bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek.

i) Sube miidiirliigiiniin avans ve ddeme evraklarini diizenlemek.

J) Sube midiirliigiiniin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili
caligmalar1 yapmak, yonetmeligi giincellestirerek hazirlamak ve yiiriitiilebilmesi igin ilgili
birimlere iletilerek uygulanir hale getirmek.

k) Sube mudiirliigii tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Turizm ve Tanitim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 33- (1) Turizm Sube Miidiirliigiine bagl olarak gérev yapan Turizm ve
Tamitim Sefligi; yeteri kadar memur, is¢i ve sozlesmeli, personel ile faaliyetlerini
stirdirmektedir.

(2) Turizm ve Tanitim Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Daire Bagkanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve ydnetmeligine
uygun olarak sube miidiirliigiiniin idari islerini yiiriitmek.

b) Ankara’nin tarihi, kiiltiirel, turistik degerleri ile milli ve manevi degerlerinin
tanitimini saglamak amaciyla kurulan veya kurulacak olan turizm danisma biirolarinin tanitim
ofislerinin is ve islemlerini yiiriitmek.

c) Ankara’nin tarihi, kiltiirel, turistik degerleri ile milli ve manevi degerlerinin
tanitimini saglamak amaciyla gergeklestirilen kent gezilerinin is ve islerini yiiriitmek.

¢) Ankara’nin tarihi, kiiltiirel, turistik degerleri ile milli ve manevi degerlerinin ulusal
ve uluslararasi diizeyde tamitimini saglamak amaciyla katilim saglanan fuar ve
organizasyonlarin is ve islemlerini yiiriitmek.

d) Sube miidiirliigiine bagl personelin izin rapor, terfi, sicil, ceza gibi 6zliik islerini
takip etmek.

e) Sube miudiirliigliniin i¢ ve dis yazismalarini yiiriitmek.

f) Sube mudiirligiiniin gelen ve giden evraklarim kaydedip ilgili birim ve ilgililere
ulastirilmasini saglamak.

g) Sube mudirligiiniin gelen ve giden evrakinin dosyalama ve arsivleme islerini
yapmak.

'g) Sube mudiirliigiiniin, diger seflikleri ile koordineli bir sekilde calisarak biitgesini
olusturmak.
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h) Sube miudirliigiiniin islemdeki yazigsmalarini takip etmek, gerektiginde tekit
yazilar1 yazmak.

1) Sube midiirliigiiniin avans ve ddeme evraklarini diizenlemek.

1) Sube mudirligi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Spor ve Organizasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 34- (1) Daire baskanligina bagli olarak gérev yapan Spor ve Organizasyon
Sube Miidiirliigli bir sube mudurii ve bagli bir seflik ile birlikte yeteri kadar personelden
olusmakta olup, sube mudiirliigliniin gérev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:

a) Makamin bilgisi ve onayi1 dahilinde spor miisabakalar1 ve organizasyonlar
diizenlemek,

b) Amatér spor kuliiplerine malzeme yardiminda bulunmak ve gerekli altyapi
destegi saglamak,

c) Halka yonelik her tiirlii spor, sosyal ve kiiltiirel hizmetleri yiiriitmek, gelistirmek
ve bu amagla spor ve sosyal tesisler kurmak, isletmek veya islettirmek, bu hizmetleri
ylirtitlirken {iniversiteler, meslek odalari, kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslar ile
isbirligi yapmak,

¢) Yurtici ve yurtdisi spor miisabakalarinda basar1 gésteren ve derece alan sporculara
belediye meclis karari ile 6diil vermek,

d) Okullarin spor faaliyetleri ile ilgili olarak milli egitim miidiirliikleri ve okul
miudiirliikleri ile isbirligi yapmak,

e) Spor salonlarini meclis karari tarifelerine gore kiraya vermek,

f) Sube miidiirliigiiniin biitlin hizmet ve islemlerinin kanun y6netmelik ve kurum
mevzuati ¢cergevesinde verimlilik ilkeleri ile kurumun biitge ve is programlarini dikkate alarak
uygun prensipler koymak suretiyle diizenlemek ve yiiriitmek.

g) Hizmetlerin yliriitilmesinde personele yazili ve sézlii emirler vermek, verilen
emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personeller arasinda is birligi
ve es giidiimi saglamak, personellerin is egitimi ve yetistirilmelerini saglayacak calismalar
yapmak, ddiillendirilmesi gereken personel ile ilgili daire baskanina teklifte bulunmak,

g) Gorev alacak teknik personellerin ara¢ gereg, ekipman ve teknik altyapr ile arsiv
ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak,

h) Daire baskanliginca gerekli goriilen her tiirlii bilgi ve belgeyi hazirlayip sunmak,
verilen diger gérevleri yerine getirmek,

1) Istatistiki raporlama ve diger calisma konusunda sube miidiirliiklerine yardimci
olmak,

1) Sube mudiirliigiine gelen genelge, is emirleri ve tebliglere uyulup uyulmadiginin
takibini yapmak,

j) Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri ve gorevleri yapmak,

Spor ve Organizasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 35-(1) Spor ve Organizasyon Sube Miidiirtine bagli olarak gérev yapan Spor
ve Organizasyon Sefliginin gorev yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:
a) Spor miisabakalarini diizenlemek, yiiriitmek ve diger tiim is ve islemleri takibini
yapmak
b) Amatdr spor kuliiplerine belediye meclis karar ile gerekli malzeme yardiminda
bulunmak ve gerekli altyap1 destegi saglamak,
¢) Amator spor kuliiplerinin spor salonlarindan faydalanmalarini saglamak,
¢) Spor salonlarinin tamir, bakim, temizlik, yenileme, teknik altyapi ve benzeri
ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,
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d) Yetenekli, basarili ancak imkani olmayan sporculara ve antrendrlere belediye
meclis karari ile gereken destegi saglamak,

e) Organizasyonlarda sporculara ve antrendrlere yardimci olmak i¢in baskanlik oluru
ile Elektrik Gaz Otobiis Isletmesi Genel Miidiirliigii’nden ihtiya¢ duyuldugunda otobiis tahsis
edilmesini saglamak,

f) Organizasyon hizmetlerinde ihtiya¢ duyuldugunda ilgili daire baskanliklar1 ile
koordineli ¢alisilmasini saglamak.

g) Spor salonlarinda yapilacak organizasyonlar: yiiriitmek.

g) Yurti¢i ve yurtdis1 spor miisabakalarinda basari gosteren ve derece alan sporculara
belediye meclis karari ile 6diil verilmesi faaliyetlerini yiiriitmek.

h) Spor salonlarinin kiralama islerini belediye meclis karar1 tarifelerine gore
ylirlitmek ve takibini yapmak.

Kent Orkestrasi, Baskent Tiyatrolari, Tarihi Tiirk Miizigi Toplulugu ile Diger
Sanat Topluluklar1 ve Gruplari Genel Sanat Yonetmenliginin gorev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 36 — (1) Daire Baskanliina bagli olarak gorev yapan Kent Orkestrasi,
Bagskent Tiyatrolari, Tarihi Tiirk Miizigi Toplulugu ile Diger Sanat Topluluklari ve Gruplari
Genel Sanat Yonetmenliginin yeteri kadar memur, sozlesmeli sanatgi, is¢i, sozlesmeli
personel, ek ders ticreti karsiliginda gecici gérevlendirilen rehber ve usta 6gretici personel ve
hizmet alim1 kapsaminda gorevlendirilecek personel ile sanatsal faaliyetlerini stirdiirtir.

(2 ) Kent Orkestrasi, Baskent Tiyatrolari, Tarihi Tiirk Miizigi Toplulugu ile Diger
Sanat Topluluklar1 ve Gruplari Genel Sanat Yonetmenliginin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Cagdas sanat akimlarini takip ederek, Kent Orkestrasi, Ankara Biiyiiksehir
Belediyesi Baskent Tiyatrolari, Tarihi Tiirk Miizigi Toplulugu ve diger sanat topluluklari ve
gruplarinda yenilik¢i sanat anlayislar1 dogrultusunda eserlerin ingd ve icrdsimi
gerceklestirmek.

(3) Kent Orkestrasi, Baskent Tiyatrolari, Tarihi Turk Miizigi Toplulugu ile Diger
Sanat Topluluklart ve Gruplari Genel Sanat Yo6netmenligi diger is ve islemlerini Daire
Baskanina bagli olarak ilgili Yonetmelik hiikiimleri uyarinca yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Kaldirilan Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Kaldirilan hiikiimler
MADDE 37 — (1) Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10/05/2018 giin ve 786
sayili karari ile kabul edilen Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi Kurulus, Gérev ve
Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi yiirtirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 38 — (1) Isbu Yonetmelik hiikiimleri Ankara Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin kabuliine miiteakip usuliince ilanindan sonra yliriirltige girer.

Yiiriitme
MADDE 39 — (1) Isbu Yonetmelik hiikiimlerini Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskan
yurtir.



