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BELEDIYESI

BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amac ve Kapsam

MADDE-1 - Bu Yonetmeligin amaci; Zeytinburnu Belediye Baskanlig: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal

Isler Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 - Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu,10/07/2004
tarthli 5216 sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger Mer’i mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE-=3 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Zeytinburnu Belediye Baskani’ni,

Belediye : Zeytinburnu Belediye Bagkanligi’ni,
Miidiir : Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii nii,
Miidiirliik : Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii nii,
Personel : Miidiirliige bagl tiim ¢alisanlar1 ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE-4 - Zeytinburnu Belediye Baskanlig1 Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii tiim

caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.
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Kurulus

MADDE-5 — (1) Zeytinburnu Belediye Baskanhg: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii,
22/04/2006 tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar
hakkida 2006/9809 sayil1 Karar1 geregince, Zeytinburnu Belediye Meclisinin 10/02/2010 tarih,
2010/348 numaral karartyla kurulmustur.

(2) Zeytinburnu Belediye Baskanh@: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii; Miidiirliik
Sefligi, Bilgi Evleri, Bilim Merkezi, Basm Yaym ve Halkla iliskiler, Genglik Merkezi, Kiiltiir ve
Sanat Merkezi, Kazlicesme Sanat, Millet Kiraathaneleri, Izci Evi, Zeytinburnu Mozaik Miizesi

ve Tibbi Bitkiler Bahgesi alt birimlerinden olusur.

Personel

MADDE-6 - Zeytinburnu Belediye Baskanlig1 Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nde bir

Miidiir ile Mer’1 norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7 — Zeytinburnu Belediye Baskanhigi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii;
Zeytinburnu Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili
Mer’i mevzuat ve Belediye Baskani'nmin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik
Makaminin direktifleri dogrultusunda; halkla iliskilerle ilgili konularda gercek ve tiizel kisiler
nezdinde olumlu bir kurum imaji ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami
olusturmak iizere faaliyetler yiirlitmekten,

Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢aligmalarin halka
duyurulmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi
amach caligmalar1 yiiriitmekten, kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmekten,
caligmalar1 hakkinda yazili ve sozlii sistematik olarak bilgilendirmekten, tanitim ve halkla
iligkiler konularinda, kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iliskilerde iletisim bakimindan
dikkate alinacak hususlarda, Belediye'nin imajmi istenilen sekilde giiglendirilmesi vb. konularda
kurum menfaatini gozetme yoniindeki gorislerini belirtmekten, alamiyla ilgili isleri icra

etmekten, halki bilinglendirici brosiir, afis biilten, pankart, billboard vb. ¢alismalarini
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yiiriitmekten, birimler tarafindan yapilan ¢aligmalarin tanitimmi yapmaktan, halk meclisi veya
Belediye Baskanmin katilacagi halki bilgilendirici ¢alismalar1 koordine etmekten, ilge halki ve
genglere yoneliklik kiiltiir merkezleri, miize, bilgi evleri, bilim merkezi, millet kiraathanesi,
kiitiiphane, izci evi, tibbi bitkiler bahgesi ve genglik merkezleri gibi birimleri agmak ve
isletmekten, Zeytinburnu ve Istanbul agisindan énemli giinlerin kutlamalari ile ilgili etkinlikleri
diizenlemekten, Belediye'nin tiim tanitim c¢alismalarini yiirlitmekten, ilgenin kiiltiirel
zenginliklerini arttirict konferans, panel, seminer, soylesi, sergi, sempozyum, belgesel, film vb.
etkinlikler hazirlamaktan, kiiltiir- sanat, ve egitim alanlarindan kitap ve katalog hazirlamaktan ve

baskisin1 yapmaktan sorumludur.

Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi

altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

(1) Miidiirliik Sefligi

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 zamaninda yapmak, Birimler arasi koordinasyonu
saglamak

b) Agik kap1, Coziim Merkezi ve CIMER gibi kanallardan gelen talepleri cevaplamak ve ilgili
birimlere yonlendirmek,

¢) 4734 Sayilh Kamu Ihale kanununa riayet ederek her tiirlii sati alma siireclerini yiiriitmek,

¢) Personel giris- ¢ikis isleri, izinler, raporlarini takip etmek ve maas 6demelerini diizenlemek,
d) Kiiltiir- sanat alaninda siireli ve siiresiz yaynlar hazirlamak,

e) Kiiltiir gezileri, festivaller, 6diillii yarismalar diizenlemek,

f) Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra

edilmesini saglamak.

(2) Bilgi Evleri

a) Ilgemiz ilkokul, ortaokul ve lise grencilerine yonelik hizmet verecek ve dgrencilerimizin giivenli
bir ortamda uzman kisiler nezaretinde ¢esitli faaliyetlerde bulunabilecekleri bilgi evleri agmak ve bu
bilgi evlerini isletilmesini saglamak,

b) Yurt iginde ve yurt disinda basilmis, 6grenciler i¢in faydali yayinlari, Tiirk kiiltiirii ile ilgili yazma
eser ve belgelerin temin edilerek Bilgi evlerinin koleksiyonlarinin zenginlestirilmesi ¢aligmalarinin
yapilarak sonu¢landirilmasini saglamak,

¢) Ogrencilerin kaynagmasim saglamak iizere iftar, piknik, kahvalti, sehir i¢i ve sehirlerarasi gezi

organizasyonlar1 ve spor turnuvalari diizenlenmesini saglamak,
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¢) Uyelerinin ve ilge halkinin katilabilecegi ve kiiltiir, sanat ve edebiyat alanlarina olan
ilgilerini artirmaya yonelik kitap okuma yarigmasi, oykil yarigmasi vb yarigmalar diizenlemek,
diizenlenmesini saglamak,

d) Mer’i mevzuatin ongordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak.

(3) Bilim Merkezi

a) Ilgemiz ilkdgretim ve lise dgrencilerine yonelik hizmet verecek ve dgrencilerimizin giivenli
bir ortamda uzman kisiler nezaretinde ¢esitli faaliyetlerde bulunabilecekleri bilim merkezleri
acmak ve isletilmesini saglamak,

b) Yurt i¢cinde ve yurt disinda basilmis, 6grenciler igin faydali yaymlari, Tiirk kiiltiird ile ilgili
yazma eser ve belgelerin temin edilerek bilim merkezinin koleksiyonlarmin zenginlestirilmesi
calismalarinin yapilarak sonuglandirilmasimi saglamak,

¢) Ogrencilerin kaynasmasini saglamak iizere iftar, piknik, kahvalti, sehir ici ve sehirlerarasi
gezi organizasyonlar1 ve spor turnuvalar1 diizenlenmesini saglamak,

¢) Mer’i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra

edilmesini saglamak.

(4) Basn Yayn ve Halkla iliskiler
a) Basin kuruluslar1 ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin tespit edilmesi,

planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonu¢landirilmasini
saglamak,

b) Ulusal ve yerel yayin yapan giinliik gazetelerden Belediye’yi ilgilendiren siyaset, ekonomik
ve sosyal olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek ¢ogaltilmasi, Belediye Baskani’na ve
Bagkan Yardimcilarina sunulmasi islemlerinin yapilarak sonug¢landirilmasmi saglamak,

) Gerektiginde Belediye Bagkani’nin giinliik programlarinin yerel-ulusal basina bildirilmesini
saglamak,

¢) Belediye Baskani'nin ve Bagkanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gérdiigii agiklama,
duyuru ve tekziplerin basin — yayin organlarma duyurulmasi islemlerinin yapilarak
sonug¢landirilmasini saglamak,

d) Belediye Baskani'nin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak,

e)Yazili ve gorsel basinda; kose yazarlarinin ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve telefon

listelerinin giincellestirilmesini saglamak,
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f) Belediye Bagkani'nin giinliik programlarinin Basin Danismanhigi fotografgilari ve kameramanlari
tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak,

g) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina
(Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basin bildirilerinin génderilmesi, haberlerin e - posta yoluyla
ilgililerine ulagtirilmasini saglamak,

g) Cesitli konularda (faaliyet, agilig, tanitim, ziyaret v.b) dijital ve opak fotograf ¢cekimlerinin
yapilarak arsivlenmesini saglamak,

h) Gazete kupiirii arsivi ve yayn arsivi tutulmasini saglamak,

1) Basimla iligkilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla g¢esitli arastirmalar
yapmak,

i) Belediye Baskanr’nin medya ile gergeklesecek randevularmi Ozel Kalem Miidiirliigii ile
isbirligi icerisinde ayarlamak,

J) Belediye Baskani tarafindan belirli giinlerde yapilmasi planlanan Halk Giinleri'nde yapilan
calismalarin ve kurumun genel tanitimimin yapimasi icin gerekli diizenlemeleri yerine
getirmek,

k) Belediye ¢aligmalarinin kamuoyundaki tesirlerinin degerlendirilmesini yapmak,
1) Her tiirlii imkandan yararlanilarak, ilgemizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik

degerlerinin yurt i¢i ve yurt disinda tanitimini yapmak ve tanitimla ilgili gerekli caligmalar: yiiriitmek,

m) Yukarida belirtilen faaliyetlerin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi amaciyla bu faaliyetleri
yiiriiten, yonlendiren kitle iletisim veya ulagtirma kurumlari ile yakin iliski i¢inde bulunmak ve
kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kisi, kurum, kurulus, topluluk veya bunlarin
temsilcilerinin davet edilmesi ve agirlanmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

n) Zeytinburnu’nu yurt i¢ci ve yurt disginda tanitmak igin gerekli yaym, dokiiman ve
malzemenin  hazirlanmasi, satin almmasi ve dagitilmasi islemlerinin  yapilarak
sonug¢landirilmasini saglamak, Kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirliklar1 yaparak
sinevizyon gosterilerini diizenlemek,

0) Belediye hizmetlerinin, alt yapisinin, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarinin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢alismalarini yiirtitmek,

0) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini g6z oniine alarak, yiiriitiilen faaliyet ve islerle ilgili
olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Bagkanin halki bilgilendirici mahiyetteki
toplantilarini organize etmek,

p) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire uygun

tasarimiin yapilmasimi ve basilmasini saglamak, ilgili caligmalar1 kontrol ve koordine etmek,
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r) Cesitli sivil toplum orgiitleri, muhtarlar vb. ile Belediye yonetiminin katilimiyla belirli
donemlerde toplantilar yaparak bir araya gelmeleri i¢in organizasyonlar diizenlemek,

s) Belediye'nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluglarin dilek ve sikayetlerini almak ve
Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslar1 bilgilendirmek,

s) Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagli faaliyetler organize etmesine
yonelik oneriler ve projeler gelistirmek,

t) Belediye'nin gerek ice gerekse disa doniik olarak kullanacagi her tiirlii baskili malzemelerini
kurum kimligi (amblem ve logo uygunlugu) esaslar1 agisindan incelemek, ¢alismalarin kurum
kimlik ve imajim gelistirici olmas1 yoniinde Oneriler gelistirmek,

u) Yukarida belirtilen faaliyetlerin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi amaciyla bu faaliyetleri
yiiriiten, yonlendiren kitle iletisim veya ulastirma kurumlari ile yakin iliski icinde bulunmak ve
kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kisi, kurum, kurulus, topluluk veya bunlarin
temsilcilerinin davet edilmesi ve agirlanmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

i) Cesitli sivil toplum kuruluslar1 ve halkin yonetimden bilgi edinme hakkini1 g6z 6niine alarak,
yiiriitiilen faaliyet ve islerle ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve
Baskanin halki bilgilendirici mahiyetteki toplantilarini organize etmek,

V) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire uygun
tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglamak, ilgili ¢calismalar1 kontrol ve koordine etmek,
y) Mer’i mevzuatin 6ngérdigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

(5) Gengclik Merkezi

a) Ilgemizde yasayan lise ve {iniversite dgrencilerine yonelik genglerimizin bir araya gelerek gesitli
faaliyetlerde bulunabilmeleri amacryla kuliip ¢aligmalar1 yapmak,

b) Ilcemizde yasayan lise ve iiniversite dgrencilerine yonelik sehir i¢i ve sehirleraras: geziler,
piknik, kahvalty, iftar vb faaliyetler yapmak ve yaptirmak,

c) Genglere yonelik her tiirlii spor faaliyetlerini yonetmek, bu kapsamda futbol, basketbol,
voleybol, masa tenisi, dart, bowling, paintball vb turnuvalar diizenlenmek,

¢) Ilgemizde 6grenim goren veya okuyan lise ve iiniversite dgrencilerine yonelik yaz ve kis
kamplar1 organizasyonlar1 diizenlemek.

d) Yurt iginde ve yurtdisinda genglere yonelik yapilan faaliyetlerle ilgili incelemelerde

bulunmak ve bu faaliyetlere geziler diizenlemek,
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e) Genglere yonelik seminer, soylesi, sesmpozyum, konser, tiyatro vb kiiltiirel ve sanatsal
faaliyetler tertip etmek,
f) Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak

(6) Kiiltiir ve Sanat Merkezi

a) Ulusal resim ve heykel sanatlari ile geleneksel Tiirk siisleme ve el sanatlar1
koleksiyonlarinin gelistirilmesi ¢calismalarini yapmak,

b) Klasik, ¢agdas ve geleneksel sanat akimlarmin takip edilerek, ilgemizdeki sanat
faaliyetlerinin milli kiiltiir ve ¢agdas anlayisa uygun olarak yiiriitiilmesi ve yayilmasi, milletin
bu yonden bilgi sahibi olmasi igin gerekli ¢alismalarin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak
) Giizel sanatlara iliskin ¢aligmalarin sosyal ve kiiltiirel gelisme bakimindan verimli olmasi
icin tedbirlerin alinmasini saglamak,

¢) Giizel sanatlar galerileri ile orkestra, koro, c¢algi, ses ve halk oyunlari topluluklarmnin,
kurulmas1 ve bunlara iliskin  hizmetlerin  yiiriitiilmesi  ¢alismalarmmin  yapilarak
sonuglandirilmasimi saglamak,

d) ilgemizdeki korunmasi gerekli tasmir ve tasinmaz kiiltiir ve tabiat varhklarmin,
korunmasini, degerlendirilmesini ve tanitilmasini saglamak, tahribini ve kagirilmasmi dnleyici
tedbirleri almak,

e) Vatandaglarin Kiiltiir ve Sanat Merkezlerinden yararlanmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi ve
uygulamasi, bunlarin idare ve ihtisas islerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi ¢caligmalarinin yapilarak
sonuc¢landirilmasini saglamak,

f) Milli kiiltiirtimiiziin yazili belgeleri, fikir, sanat ve edebi eserler ile turizm ve tanitim amag
ve kapsamli yayinlar hazirlatarak yayimlamak ve yayimlatmak,

g) Eski eserlerle ilgili bilimsel faaliyetleri yansitan yaymlar yapmak,

&) Kiiltlirlimiiziin gelismesine istiraki saglamak icin yeni kiiltiir eserleri vermeyi tesvik edici ve
destekleyici tedbirleri almak,

h) Milli varliklarimizi yurt iginde ve yurt disinda tanitmak amaciyla film gosterileri ve
festivaller diizenlemek veya desteklemek, belgesel filmler saglamak, yaptirmak ve film satin
almak,

1) Kiiltiir ve sanat alaninda film, video vb konularda arsiv kurmak, gelistirmek ve

faydalanilmasimni saglamak,
i) Tiyatronun ilgemizde gelistirilmesini ve yaygmlasmasini saglamak,
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Kiiltiir ve sanat alaninda oyun yazan, tiyatro yapan, klasik ve modern sentezler oraya koyabilen
herkese destek olmak,

J) Zeytinburnu’nda tiyatro sevgisinin artmasi i¢in gereken her tiirlii imkani degerlendirmek,

k) Giizel sanatlar alaninda bilimsel arastirma, inceleme, yaymlar yapmak, argiv kurmak,
gelistirmek ve faydalanilmasini saglamak,

Halk kiiltiirlerinin, halk edebiyati, gelenek, gorenek ve inanglari, halk miizigi ve oyunlari,
sanatlari, mutfagi, giyim, kusam, siisleme ve benzeri biitiin dallarinda arastirma, derleme,
inceleme ve diger bilimsel ¢aligmalarin yapilmasi, yayimlanmasi, tanitilmasi ¢aligmalarinin
yapilarak sonug¢landirilmasini saglamak,

I) Toplumda kiiltiir bilincinin gelistirilmesi amaciyla ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi
calismalarinin yapilmasini saglamak,

m)Belediye smirlar1 igerisinde diizenlenen ¢esitli senliklerle ilgili gerekli ¢aligmalar1 organize
ederek, etkinliklerin verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglamak,

n) Vatandaslarimiza yonelik kiiltiirel, sanatsal, egitici ve Ogretici her tiirli kurs ve egitim
faaliyetleri diizenlemek,

0) Vatandaslarimizin kiiltiir ve sanat diinyalarina katkida bulunmak amaciyla her tiirlii seminer,
sOylesi, yarigma, konser, tiyatro vb etkinlikler yapmak ve yaptirmak,

0) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak.

(7) Kazhgesme Sanat

a) Toplumda kiiltiir bilincinin gelistirilmesi amaciyla ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi
calismalarinin yapilmasini saglamak,

b) Vatandaslarimiza yonelik kiiltiirel, sanatsal, egitici ve dgretici her tiirlii faaliyetleri
diizenlemek,

c) Eski eserlerle ilgili bilimsel faaliyetleri yansitan yaymlar yapmak,

¢) Kiiltiirimiiziin gelismesine istiraki saglamak i¢in yeni kiiltiir eserleri vermeyi tesvik edici ve
destekleyici tedbirleri almak,

d) Mer’1 mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra

edilmesini saglamak.

(8) Millet Kiraathaneleri

a) Toplumda kiiltiir bilincinin gelistirilmesi amaciyla ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi

caligmalarinin yapilmasini saglamak,
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b) Vatandaslarimiza yonelik kiiltiirel, sanatsal, egitici ve dgretici her tiirlii faaliyetleri
diizenlemek,

C) Yurt icinde ve yurt diginda basilmis, 6grenciler ve okuyucular i¢in faydal yaymlari, Tiirk
kiiltiirii ile ilgili yazma eser ve belgeleri temin ederek koleksiyonlarin zenginlestirilmesi
caligmasini yapmak,

d) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak.

(9) 1zci Evi

a) Ilgemizde yasayan ilk, orta ve lise dgrencilerine yonelik genglerimizin bir araya gelerek
cesitli faaliyetlerde bulunabilmeleri amaciyla kuliip calismalar1 yapmalk,

b) Ilgemizde yasayan ilk, orta ve lise dgrencilerine yonelik sehir i¢i ve sehirleraras: geziler,
piknik, kahvalti, iftar vb faaliyetler yapmak ve yaptirmak,

c¢) Genglere yonelik her tiirlii spor faaliyetlerini yonetmek ve diizenlemek,

¢)Yurt icinde ve yurtdisinda genglere yonelik yapilan faaliyetlerle ilgili incelemelerde
bulunmak ve bu faaliyetlere geziler diizenlemek,

d) Tiirkiye Izcilik Federasyonu ve izci kuliipleriyle faaliyetler yiiriitmek,

e) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamak

(10) Zeytinburnu Mozaik Miizesi

a) Miize kurulmasi ve miizecilik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli is ve islemi yapmak,
yaptirmak,

b) Yurt icinde ve yurtdisindaki miize faaliyetlerini incelemek, miize gezileri diizenlemek,

C) Mer’i mevzuatin 6ngérdigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamak

(11) Tibbi Bitkiler Bahgesi

a) Tibbi Bitkiler Bahgesi’nin isletilmesi i¢in her tiirlii ekme, ekime hazirlama, etiketleme,
cimleme, sulama, hasat ve budama, temizleme, koruma, toprak isleme ve

peyzaj ¢aligmalar1 vb faaliyetleri yerine getirmek i¢in her tiirlii is ve islemi yapmak, yaptirmak,
b) Tibbi Bitkiler Bah¢esi’nde bulunan bitkilerin bilimsel yontemlerle korunmast amaciyla sera,
herbaryum, tohum bankasi ve laboratuar hizmetlerini yapmak,

c) Tibbi Bitkiler Bahgesi bitki g¢esitliligini artirmak i¢in gerekli bitki tohum ve fidelerini temin

etmek, asilama ve dikme faaliyetleri yapmak ve yaptirmak,
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¢) Ilge halkinin doga bilincini gelistirmek ve bitkilerin dogru kullanimi konusunda vatandaslari
bilgilendirmek amactyla kurs, seminer ve atdlye caligmalar1 yapmak ve yaptirmak,

d) Dogal hayatinin birlikte tasvirinin yapildigir bah¢ede bulunan hayvanlara yonelik bakim,
tedavi, as1 vb calismalarda bulunmak,

e) Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak.

Personelin Gorevleri

MADDE-8 — Bu yonetmeligin 7’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar
yerine getirmek icin Mer’i mevzuat ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin onayiyla gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen
gorevleri ifa ederler:

(1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii

a) Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisiin gézetimi ve denetimi
altinda, Mer’i mevzuat geregi Midirligiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, i ve
islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaglarmi ve genel politikalarimi bilir, genel politikalarin uygulanmasini
devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi1 gerekli
degisiklikleri bildirir,

¢) Miidirligii i¢in, Baskanligin amaclar1 dogrultusunda, politikalari, biitgeleri ile uyumlu
hedefler, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarm1 ve politikalarini, yonettigi personele acgiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

d) Gorev alanmi i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

e) Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonug¢landirmak iizere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve

techizatin planlamasmi yapar,

10
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g) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akismi, list kademelere istenen bilgileri zamaninda

ulagtirabilecek ve astlara kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve

dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

g) Midirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet

planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetleri Miidiirligli ile koordineli olarak hazirlar,

Baskanlikga belirlenmis zamanda verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere

egitim planlamasini yapar,

1) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,

organizasyon i¢indeki konumlarinin ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla

iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

1) Midirligin  tim islerini en etkin sekilde yapmak {izere, Baskanligim mevcut
organizasyon semasi, i tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder,

J) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

K) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,

1) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

m) Astlarina is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru
anlasilmalarini saglar,

n) s tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

0) Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Midiirliigiine almacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Baskanligin personel politika ve usulleri ¢cercevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder,

r) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, i§ ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin

konularda bilgisini devamli arttirrr,

11
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s) Midirliglin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili Mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol
eder; diizeltilmesi gereken hususlar icin de olumlu oneri ve teklifleri, bir {ist amirinin

gorusiine sunar.

t) Midirligiin verimliliginin arttirilmasimi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yuriitilmesini saglamak {izere, calisma metotlarmi gelistirmeleri igin astlarma mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,
u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

i) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder,

V) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde yerine gorevini ifade edebilecek bir
yardimciy1 yetistirir,
y) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve

stiratle ulastirilmasini saglar,

z) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar, raporlari
vermeden dnce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin

kisa ve 6z olmasini saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek

meseleleri halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte c¢alismalarin1 temin eder,

cc) Midirligiindeki astlarmin diger Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili
olmaya tesvik eder,

dd) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce
alinmas1 gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine
miiracaat eder,

ee) Midiirlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini
en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin katkilarina

paralel olarak Baskanlig1 daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devaml surette fikir
ve goriis aligverisinde bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarma tevzii eder,
12
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gg) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir,

gg) Astlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha sonra
geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak
kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

hh) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazil olarak verir,

11) Baskasima emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu istlenir,

i) Mevcut faaliyet plania gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

jJ) Midiirlik harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

kk) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Il) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

mm) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen igleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici
ve ileride tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin  durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder.

rr)  Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptig1 temaslari, calismalari ve aldigi1 sonuglar1 belirten O6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

ss) Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 gosterir,

ss) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili Mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

tt) Islerin; kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, genelge ve Baskanlik emirlerine uygun ve
gecikmeksizin yapilmasini saglar,

uu) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri

alarak, personelini sevk ve idare eder,

13
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iiti) Belediyenin kiiltiirel faaliyetlerini tasarlayarak, gerekli alt yapiyr hazirlar, Seminer,
sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma, gosteriler ve benzeri faaliyetleri
diizenlenmesini saglar,

vv) Kiiltiirel organizasyonlarin hazirlik ve uygulama asamalarmi takip ederek
sonu¢landirilmasini saglar,

yy) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklarin hazirlanmasini ve bunlarin uygulamaya
gecirilebilmesi i¢in iistlerin onayina sunar,

zz) Ust mercilerce onaylanan kiiltiirel faaliyetlerin diizenlenmesini, bunlarin isleyisini takip
edilmesini saglar,

aaa) Miidiirliik sefligi, Bilgi Evleri, Bilim Merkezi, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler, Genglik
Merkezi, Kiiltiir ve Sanat Merkezi, Kazlicesme Sanat, Millet Kiraathaneleri, izci Evi,
Zeytinburnu Mozaik Miizesi ve Tibbi Bitkiler Bahgesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir,

bbb) Gergeklestirilen etkinliklerin kitaplastirilmasi i¢in altlik olusturur, baskiya hazirlar,

ccc) Zeytinburnu’nu yurt i¢i ve yurt disinda tanitmak igin gerekli yaym, dokiiman ve
malzemeyi hazirlar, hazirlatir, satin almak ve dagitmak i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar,

¢ce) Midirliigii ilgilendiren tiim resmi yazigmalari yiiriitiir, evrakin takibi yapilarak,

rapor tutar,

ddd) Davetiye, brosiir, ilan, bez afis, duvar afisi vb. ¢alismalarin althigimi ve birim ile ilgili
diger yazisma metinlerinin hazirlanmasini saglar,

eee) Miidiirliigiin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, Mer’i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar,

fff) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalarin yapilmasini, Baskana, Enclimene, Meclise
teklifler sunulmasini, verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

ggg) Midiirlige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

ggg) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amactiyla Mer’1i mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla

yapilmast miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun
yaptirilmasimi saglar,

hhh) Caliganlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi iglemlerini

yiiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,
1) Belediye’nin stratejik planinin hazirlanmasinda gerekli destegi saglar,

iii) Stratejik planlamaya uygun miidiirliik biitgenin hazirlanmasini ve onaylanan biit¢enin en

ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

14



BASKANLIK TESKILAT YONETMELIKLERI

Yayn Tarihi: /01/2026

\!,/,y_'. KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU Revizyon -
z"-.'EmNBUF.NU GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi Rvz. Tarihi -
BELEDIYESI

1])) Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.

(2) Diger Personel

Midiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi
Midiir tarafindan yapilir. Midiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri,

yeterlikleri, verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. yetkinliklerine gore dagitir. Verilen

gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Miidirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagskanligin politikalari, biit¢eleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve

uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaglarmi ve genel politikalarini, ¢alistigr miidiirligiin alanini ilgilendiren

boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranig sergiler,

¢) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,
¢) Miidirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra

ederek sonuglandirir,

d) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Miidirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilir,

g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirir,

h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde

belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmasimi saglar,
i) Isleri en az maliyetle icra eder,
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J) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasima yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,
k) Midirligin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is

metotlar1 ve diger ilgili Mer’i mevzuata riayet eder,

[) Midirligiin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde

yiiriitiilmesi i¢in caligma metotlari gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,
m) Y 6netim tarafindan alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz

hazirlar,

0) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,
0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

r) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

S) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
ger¢eklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢calismalar1 ve aldig1r sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,
t) Baskanliga iligskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
u) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili Mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gdre yerine getirir,

i) Belediyenin kiiltiirel faaliyetlerini i¢in gerekli biirokratik alt yapiy1 hazirlar,

v) Seminer, sempozyum, kongre, konser, gezi, fuar, sergi, festival, yarigsma, gosteriler ve
benzeri faaliyetlerin ihale ve satin alma islemlerini yapar,

y) Tanitim konularini ilgilendiren tiim alimlarmn iglemlerini yiiriitiir, evrakin takibini yapar,
raporlari tutar,

z) Duyuru amag ve kapsamli; bildiri, afis, davetiye ve pankart satin alimlarini yapar,

aa) Vatandaslardan gelen bagvurulari alarak bagvurulari konularina iligkin olarak
yonlendirir, bilgilendirir,
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bb) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in Belediye’nin ilgili birimleriyle ve ilgili dis
birimlerle gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglar, yazismalari yapar,

cc) Yil boyu gergeklestirilen Belediye faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el
ilanlarmni, afisleri, brosiirleri ilgili yerlere ulastirir,

¢¢) Belediye’de iiretilen kiiltiirel yayinlari, yapilan dagitim planlamalart dogrultusunda
ilgililerine ulastirir,

dd) Yil boyunca Belediye faaliyetleri ile dnemli giin ve belirli haftalar ile ilgili konularda
yeteri miktarda bez pankartlar yaptirir ve belirlenen yerlere astirir,

ee) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, faaliyetler hakkinda basmn yaym kuruluslarina
(Gazete, Radyo, TV, Dergi.. v.b) basin bildirisi gonderilmesi, haberlerin ilgililere email ve
cep mesaji yoluyla iletilmesi ¢alismalarinda bulunur, ¢aligmalar1 yonlendirir,

ff) Cesitli konularda (faaliyet, acilis, ziyaret vb.) dijital ve opak fotograf ¢ekimlerin
yapilmasimni ve arsivleme ¢aligmalarini yonlendirir,
gg) Basm Mensuplariyla haber konulu goriismeleri devam ettirir,

g8) Gazete kiipiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasi konularinda gerekli yonlendirmeleri
yapar,

hh) Web sitesindeki diizenlemelerin miidiirliigiin ¢alisma alanina giren konularida bilgi
islem midiirliigline yonlendirici uzman destegi verir,

11) Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra
eder.

UCUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler
Yiiriirlik

MADDE-9 - Bu Yonetmelik hiikiimleri; Zeytinburnu Belediye Meclisinin onayindan sonra

uygun vasitalarla yayima ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE-10 — Zeytinburnu Belediye Meclisi’nin 02/02/2023 tarih 2023/18 sayil1 karart ile
yiiriirliikte olan Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeligi

yiirlirliikten kaldirilmagtir.

Yiiriitme
MADDE-11 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Zeytinburnu Belediye Baskani yliriitiir.
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