T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI

KULTUR VE SOSYAL iSLER DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDAKI YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Mugla Biiyliksehir Belediyesi Kiiltiir ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanlhigi'nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve c¢alismalarmi
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik; Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1 biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik; 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayilt
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlaria Dair Y onetmelik ve ytirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmumlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bagkan : Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

b) Bagkanlik : Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

c) Biiyiiksehir Belediyesi : Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskan1 : Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanimi,

d) Daire Baskanhign  : Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligini,

e) Genel Sekreter : Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Baskanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Kurum Personeli  : Mugla Biiyiiksehir Belediyesinde ¢aligsan tiim personeli, ifade
eder.

g) Meclis : Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

h) Sef: Daire Bagkanina dogrudan veya Sube Miidiirliigiine bagli hizmet biriminin
Sefini,

1) Seflik : Daire Bagkanina dogrudan veya Sube Miidiirliiklerine bagli hizmet birimini

1) Sube Miidiirii  : Daire Baskanina bagl ilgili sube miidiiriinii,

J)  Sube Miidiirliigii ~ : Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerini,



IKINCI BOLUM
Daire Baskanhginin Kurulusu, Teskilat
Yapisi, Gorevleri ve Sorumluluklar:

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlign 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak Meclisi’in 13.05.2014 tarihli
ve 44-51 sayili kararlar1 geregince kurulmustur. Ancak goriilen liizum iizerine mevcut Daire
Bagkanliginin adi Meclis’in 15.12.2017 tarihli ve 387 sayil1 karar1 geregince Kiiltiir Turizm ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1 olarak, miiteakiben Meclis’in 13.06.2018 tarihli ve 160 sayili
karar1 geregince Kiiltiir Turizm ve Spor Dairesi Bagkanligi olarak, sonrasinda Meclis’in
10.12.2020 tarihli ve 218 sayili karar1 geregince Daire Bagkanligi’nin ismi Kiiltiir ve Sosyal
Isler Dairesi Baskanlig1 olarak degistirilmistir.

Teskilat Yapisi
MADDE 6 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi, Daire Baskanligia bagh
asagida belirtilen miidiirliiklerden ve Idari ve Mali Isler Sefligi’nden olusmaktadir.

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sube Miidiirliigii

b) Konservatuvar Sube Miidiirliigi

¢) Turizm Sube Miidiirliigi

¢) Genglik ve Spor Sube Miidiirliigii

d) Kiiltiir ve Spor Tesisleri Sube Miidiirliigi

e) Tiirkan Saylan Cagdas Yasam Merkezi Sube Miidiirliigii

(2) Daire Baskanliginin fonksiyonel birim semas: Ek-1’de diizenlenmistir. Sube
midiirliiklerine bagli Seflikler ve personel gérev dagilimi ¢izelgeleri Daire Bagkan tarafindan
belirlenir.

Daire Baskanhginin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Mugla Halkini, sosyal ve kiiltiirel alanlarda etkin hale getirmek ve egitim
diizeyini yiikseltmek amaciyla yapilacak her tiirlii calismaya destek vermek, bu konularda
stratejiler gelistirmek, plan ve programlar1 olusturmak ve temel politikalarin
belirlenmesine katkida bulunmak,

b) Kentimizde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif igerikli programlar uygulayarak
hemserilerimizin bu alanda bilgi ve becerilerini gelistirmelerine yardimci olmak, hayat
boyu Ogrenme ve egitim kurslart ile serbest zamanlarini verimli bir sekilde
degerlendirmesine ve kentsel biitiinlesmeye katkida bulunmak,

c¢) Kent halkimizin ¢evre, barig, dostluk, dayanigsma ve sosyal bilincini gelistirici
caligmalar yapmak,

¢) Mugla Halkinin egitsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve ekonomik gelisimi igin
bilgiye ulasmasina, liretmesine, bilgiyi uygulamasima ve yaymasina yonelik hizmetler
vermek,

d) Sosyal dayanigmay1 arttirmay1 amaclayan, ¢cagdas ve kalict hizmetleri yerine
getirmek,



e) Kiiltiir, turizm, sosyal ve sportif etkinliklerle kentlilik bilinci ve kiiltiiriinii
olusturmak, kentin kiiltlir mirasina sahip ¢ikmak, etkin kullanimini1 saglamak ig¢in
caligmalar yapmak, yapilacak olan bu tiirden faaliyetlere destek olmak, katkida bulunmak,

f) Kentimizin turizm potansiyeli ile kentteki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak
ve ekonomik potansiyeli desteklemek amaciyla kermes, sergi, fuar, panayir, gezi, gosteri,
seminer, festival, konferans, sempozyum, calistaylar, yarigma, miizik ve eglence
programlari diizenlemek,

g) Kent kiiltiirline, turizmine ve egitim diizeyinin ylikseltilmesine katki saglamak
amaciyla Belediyemizin ilgili birimleri ile is birligi saglayarak kitap, dergi, brosiir, biilten
hazirlamak, basmak ve dagitmak,

&) Biinyesinde bulundurdugu konservatuvar, tiyatro toplulugu, miizik topluluklari,
orkestralar, bando faaliyetleri ile kent kimliginin en {iist seviyeye ¢ikartilmasia katki
saglamak,

h) Ilimiz turizminin gelismesine katki saglayacak planlar ve faaliyetler hazirlamak
ve paydaslar ile igbirligi yaparak ortak faaliyetler diizenlemek,

1) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi hizmet alan1 sinirlari i¢inde kiiltlir ve spor alani
ihtiyaclarini belirlemek, kiiltiir ve spor hizmetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalari
yiiriitmek,

1) Amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapmak ve ihtiya¢ halinde
gerekli destegi saglamak.

j) Daire Baskanligi biinyesinde bulunan tesisleri en verimli sekilde halkin
kullanimina sunmak, yaz ve kis aylarinda spor kurslar1 planlamak, yeni kiiltiir tesisleri ve
spor alanlar1 olusturmak i¢in projeler iiretmek,

k) Yukanda belirtilen gérev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir
miidiirliik veya Daire bagskanliginin yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin
yapilmasi ile ilgili Bagskanlik Makaminca verilecek talimatlar1 uygulamak.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18. maddesinin “p” bendine dayanarak; yurt
icindeki ve yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare birlikleri ile karsilikli is birligi yaparak,
kiiltiirel ve sosyal iligkileri gelistirmek amaci ile bu alanlarda faaliyet ve projeler
gerceklestirmek,

b) Mugla Halkinin egitsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve ekonomik gelisimi i¢in bilgiye
ulagmasina, iiretmesine, bilgiyi uygulamasina ve yaymasina yonelik hizmetler vermek ve
kiiltiir, sanat ve sosyal faaliyetleri programlayip gergeklestirmek,

¢) Sosyal ve kiiltiirel degerler iizerine yapilmis ¢alismalar1 derlemek ve yayimlamak,

¢) Festivaller, fuarlar, yarigsmalar, sempozyumlar, c¢alistaylar, toplantilar, eglence,
miizik, sergi ve gezi programlari diizenlemek, gerceklestirmek,

d) Valilik, belediyeler, iiniversiteler, resmi kurumlar, odalar, sivil toplum orgiitleri,
sair, yazar ve sanatcilarla isbirligi icerisinde kiiltiirel ve sosyal etkinlikler yapmak, katki
koymak, desteklemek,

e) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltiirel ve sosyal degerlerinin hemserilerimize tanitilmasi
amaciyla gezi programlari diizenlemek,

f) Kentimizde gerceklestirilen her tiirlii kiiltlirel, sanatsal ve sosyal etkinlige destek

olmak, katki saglamak, 3



g) Sube Miidiirliigiiniin idari faaliyetlerini (personel, muhasebe vb.) Idari ve Mali Isler
Sefligi ile koordineli olarak yiirlitmek, resmi yazigmalarini takip etmek ve gerekli yazigmalari
yapmak, arsivini olusturmak, birimin ihtiyaci olan her tilirli mal ve hizmet alimlarina ait
ihtiyaclart tespit etmek ve bunlara iliskin evraklari diger birimler ile koordine kurarak
diizenlemek,

g) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire
Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Konservatuvar Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 9 - (1) Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
a) Ozel yetenek ve becerisi olan dgrenciler ile kursiyerlerin Konservatuvar Béliimleri

ve koro, topluluk ve icra heyetlerinde miizik ve sahne sanatlar1 alanlarinda, ilgi ve yetenekleri
dogrultusunda egitim-6gretim gérmelerini, 6zel yetenek gerektiren tist 6gretim programlarma
hazirlanmalarini, yetenekleri dogrultusunda yorum ve uygulamalar yapabilen, yaratici ve
iiretken kisiler olarak yetismelerini, arastirmacilia yonelmelerini, ulusal ve uluslararasi eserleri
tanimalarini ve yorumlamalarini saglamak,

b) Amacina giren konularda egitim ve 68retim yapmak, kurs, seminer ve konferanslar
diizenlemek, sertifika/katilim belgesi vermek,

¢) Tiirk Miizigini halkin sanat anlayisimi yiikseltecek bi¢imde uygulamak, egitici ve
aciklamali konserler diizenlemek, Radyo ve Televizyonlarda yayinlar yapmak suretiyle
Konservatuvar ¢aligmalar1 hakkinda genis kitlelerin bilgi sahibi olmalarini saglamak,

¢) Benzeri grup ve sahislarla isbirligi yaparak yurtici ve yurtdisi festivallere ve benzeri
sanat etkinliklerine katilmak veya gdosteriler diizenlemek suretiyle, otantik Tiirk Miiziginin
tanitilip yayginlastirilmasina katkida bulunmak. Sanat degeri tagiyan Tiirk Miizik eserleriyle,
ozellikle bolgesel halk ezgilerini derlemek, tespit ve tasnif ederek gerektiginde yayinlamak,

d) Konservatuvarin imkanlar1 Olclisinde Bati Miizigi ve Tiirk Miizigi aletleri
ogretilmesinde egitim programlar1 uygulamak, miizik aletleri ile ilgili dersler agmak,

e) Tiirk Folkloru - Tirk Halk Danslar ile Bolge Folkloru-Bolge Halk Danslarini
arastirtp folklor ve halk danslar1 egitim ve Ogretimini yapmak, Uriinlerini sergilemek, halk
danslar1 ekipleri olusturup gosteriler diizenlemek, modern danslarin egitimini de vererek
gerektiginde Biiyiiksehir Belediyesi adina ulusal ve uluslararasi festivallere istirak etmek,

f) Ogrencilerin etkin bir bale egitiminden ge¢melerini saglayarak miizik ritim ve dans
yeteneklerini gelistirmek, gosteri ve etkinlikler diizenleyerek 6grencilerin bireysel topluluk
icindeki yeteneklerini gelistirmek,

g) Tiirk ve Diinya Tiyatro sanatin1 benimsetmek icin gerekli bilimsel egitim, 6gretim ve
oyun sahneleme caligmalar1 yapmak,

g) Konservatuvar boliimlerinde kullanilmakta olan dekor, obje, enstriiman ve benzeri
mal ve malzemelerin envanter ¢aligmalarin1 yapmak, muhafazasini yapmak ve devamliligini
saglamak,

h) ihtiyaca gore yeni sanat boliimleri kurarak faaliyete gegmesini saglamak,

1) Sube Miidiirliigiiniin idari faaliyetlerini (personel, muhasebe vb.) Idari ve Mali isler
Sefligi ile koordineli olarak yliriitmek, resmi yazismalarini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak, arsivini olusturmak, birimin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarina ait
ihtiyaclar1 tespit etmek ve bunlara iliskin evraklar1 diger birimler ile koordine kurarak
diizenlemek,

1) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigii ve ayrica Daire

Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Turizm Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:
a) Kentimizin tarihi ve kiiltlirel mirasini, turistik 6zelliklerini ve degerlerini tanitmak

amaciyla arastirma, gelistirme, benimsetme ve tanitma caligmalar1 yapmak, kentimize yerli ve
yabanci turistleri gekmek icin tanitim ve organizasyon caligmalar1 yapmak,

b) Kentimizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerini arastirmak,
gelistirmek, korumak, kayit altina almak, yasatmak, degerlendirmek ve tanitmak, turizm
destinasyonlarinin iglevselliginin arttirma amacgl kitap, dergi, gazete, brosiir vb. yayinlar
hazirlamak, hazirlatmak, yayinlamak ve yaymlatmak,

¢ Kentimizin tarihi, turistik mekanlarin1 ve degerlerini tanitmak amaciyla belgesel
filmler hazirlamak, yaptirmak veya satin almak ve kentlilerin bu hizmetlerden faydalanmasini
saglamak,

¢) Kentimizin turizm potansiyeli, tarihi ve kiiltiirel mirasi, turistik ozellikleri ve
degerleri konusunda, yerel — ulusal ve uluslararas1 kamuoyunda farkindalik olusturmak, bu
maksatla yurti¢ci ve yurtdisinda tanitim amagh diizenlenen sempozyum, kongre, fuar, sergi,
festival, yarigma, gosteri, kermes vb. etkinliklerde stant agmak, katilim saglamak,

d) Kiiltiir turizmi, spor turizmi, saglik turizmi, kis ve kayak turizmi, deniz ve tatil
turizmi, kongre ve is turizmi, termal turizm, dagcilik ve doga turizmi gibi turizmin tim
alanlarinda, kentimizin 6ncelikli konum elde etmesi amaciyla, her tiir arastirma ve gelistirme
caligmalar1 yapmalk,

e) Kentimizin turistik degerlerini tanitici turlar ve geziler diizenlemek,

f) Belediyemizce yerel — ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar ile turizm alaninda
yapilacak isbirligi anlasmalarin1 ve programlarint hazirlamak, Mugla'nin turistik ve kiiltiirel
degerlerini gelistirecek projeler liretmek ve uygulamak,

@) Miidiirliigiin calisma alanina giren tiim faaliyet ve etkinlikler ile ilgili Universiteler,
Egitim Kurumlari, Meslek Odalari, Kamu Kurumlari, Ozel Kuruluslar, Vakiflar, Dernekler,
Sivil Toplum Kuruluslart ile is birligi kurmak,

g Turizm bilgi ofisleri ve kiiltiir evleri agmak, var olan yerlerin devamliligini
saglamak,

h) Miizelerin, kiiltiir evlerinin cazibezisini arttirici sekilde faaliyetler yiiriitmek, gecici
ve kalic1 sergiler olugturmak,

1) Turizm alanindaki yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli is ve
islemleri gergeklestirmek,

i) Sube Miidiirliigiiniin idari faaliyetlerini (personel, muhasebe vb.) idari ve Mali Isler
Sefligi ile koordineli olarak yiirlitmek, resmi yazigmalarini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak, arsivini olusturmak, birimin ihtiyact olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarina ait
ihtiyaglar1 tespit etmek ve bunlara iliskin evraklari diger birimler ile koordine kurarak
diizenlemek,

j)) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngérdiigii ve ayrica Daire
Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Genclik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11 - (1) Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Mugla Biiyliksehir Belediyesi Genglik ve Spor Kuliibiiniin miisabaka ve
antrenmanlarinin aksamadan yiiriitiilmesine destek saglamak,
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b) Biiyiiksehir Belediye Bagkanliginca organize edilmesi dngoriilen turnuva vs. sportif
organizasyonlar ile genglik hizmetlerinin organizasyonunu saglamak,
c¢) Biiyiiksehir Belediyemiz faaliyet sinirlart icerisinde bulunan her yas ve kesime
stireye bagl kalmaksizin spor alaninda kurumsal ve/veya halka acik egitici-6gretici kurslar,
kamplar, seminerler, paneller, konferanslar veya calistaylar diizenlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,
¢) Genglerin  serbest zamanlarin1 ilgi, istek ve yetenekleri dogrultusunda
degerlendirmelerini saglamak, onlar1 sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlere
yonlendirmek, kentlilik bilinci olusturmak amaci ile kamplar ve egitim faaliyetleri siirdiirmek,
bu konuda kamu kurum ve kuruluslari ile sivil toplum kuruluslari ile ortak ¢aligsmalar yapmak,
d) Kentte spor alaninda diizenlenen faaliyetlere katkida bulunacak organizasyonlar
projelendirerek iistlerine sunmak,
e) Biiyliksehir Belediyemiz faaliyet sinirlar i¢erisinde bulunan her yas ve kesime spor
hizmetini sunmak icin projeler liretip uygulamak,
f) Okullara spor malzemesi yardimi yaparak Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari i¢cindeki
cocuklara firsat esitligi tanimak ve farkli spor dallarini tanimalarina imkéan saglamak,
g) Amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapmak,
§) Belediyemize ait spor salonlarina ve spor alanlara ait tahsis islemlerini Meclis
kararinda belirtilen gelir tarifeleri dogrultusunda ve taleplere gore yapmak,

h) Yaz ve kis aylarinda spor kurslar1 agmak ve yiiriitmek,

1) Ulusal federasyonlar tarafindan ilimizde yapilacak st diizey spor
organizasyonlarinda destek olmak, katki koymak ve gerceklestirmek,

1) Midirligilin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, kurum ve kuruluglarla 6n
goriismeler yapmak,

J) Yurtigive yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gosteren veya derece alan sporculara
teknik, yonetici, antrendr ve dgrencilere Meclis karartyla 6diil vermek,

k) Sube Miidiirliigiiniin idari faaliyetlerini (personel, muhasebe vb.) Idari ve Mali Isler
Sefligi ile koordineli olarak yiiriitmek, resmi yazismalarini takip etmek ve gerekli yazigsmalar
yapmak, arsivini olusturmak, birimin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarina ait
ihtiyaclar1 tespit etmek ve bunlara iliskin evraklar1 diger birimler ile koordine kurarak
diizenlemek,

I) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigli ve ayrica Daire
Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kiiltiir ve Spor Tesisleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir;

a) Daire Baskanliginin sorumlulugunda bulunan kiiltiirel ve sosyal faaliyetlere ait
tesisleri isletmeye hazir hale getirmek, gelen talepler dogrultusunda bakim ve onarimlarinin
yapilmasi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiritmek,

b) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi hizmet alani sinirlari iginde bulunan ve diger kamu
kurum ve kuruluslari ile ilge belediyelerine ait kiiltiir ve sosyal tesis alanlar1 igin talep edilen
iyilestirme ve yenileme caligmalarini, alimacak Baskanlik Makami Olur’'una miiteakip
yapilmasini saglamak,

¢) Kiiltlir, Turizm ve Spor faaliyetlerinin yapilmasinin genis alanlara yayilmasi, yeni
spor alanlarinin yapilmasi ve faaliyete gecirilmesi konusunda tiim ¢aligmalar1 yiiriitmek,
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¢) Mahalli miisterek olmak kaydiyla ¢ocuklara ve genclere yonelik belediyemiz sinirlar
dahilinde spor alani ihtiyaglarinin karsilanarak kiiltiir ve spor hizmetlerinin gelistirilmesine
yonelik ¢aligmalar yiirtitmek,

d) ilimiz smirlar1 icerisinde yer alan okullardan talep gelmesi durumunda kiiltiir ve
sosyal faaliyetlere yonelik ekipman eksikliklerinin giderilmesi, mevcut alanlarin iyilestirilmesi
ve yeni alanlarmin olusturulmasina yonelik ¢calismalar yiiriitmek,

e) Cocuklarin ve genglerin saglikli gelismelerini saglamak amach kiiltiir ve sporun
yayginlagsmasina yonelik tesislerin kurulmasi i¢in ¢caligmalar ytiriitmek,

f) Kiiltiir, turizm ve spor tesis ve alanlarinda engelli vatandaslarimizin kullanabilecegi
olanaklar1 sunmak adma ilgili ¢alismalar yiiriitmek,

g) Belediyemizin kullaniminda bulunan spor tesislerinin, spor sahalarmin ve spor
alanlarinin etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in gerekli ¢alismalar yiirtitmek.

) Sube Miidiirliigiiniin idari faaliyetlerini (personel, muhasebe vb.) Idari ve Mali Isler
Sefligi ile koordineli olarak yiiriitmek, resmi yazigmalarini takip etmek ve gerekli yazigmalari
yapmak, arsivini olusturmak, birimin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarina ait
ihtiyaglar1 tespit etmek ve bunlara iliskin evraklari diger birimler ile koordine kurarak
diizenlemek,

h) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigi ve ayrica Daire
Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tiirkan Saylan Cagdas Yasam Merkezi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 13 - (1) Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Sergi salonlar, kiitiiphane, ¢ocuk kiitiiphanesi, konferans salonu, cok amagli salon,
etkinlik teras1 gibi boliimlerde yapilacak soylesi, panel, kitap fuari, siir dinletisi, sergi,
konferans, festival vb. etkinliklerin planlanmasini, uygulamasini ve raporlamasini yapmak,

b) Vatandaslarin tesis igerisinde bulunan kiitiiphanelerden ve c¢alisma salonlarindan
yararlanmast igin gerekli tedbirleri almak ve uygulamak,

c) Kiiltiir sanat alanlarinda faaliyet gosteren dernek, vakif vb. kuruluslarla ortak
etkinlikler diizenlemek, Daire Baskanligi biinyesinde agilan kurslara katilan kursiyerlerin
deneyimlerini ya da farkli alanlardaki fikir ve yeteneklerini diger goniilliilerle bulusturmak i¢in
planlamalar yapmak,

¢) Tesiste yapilacak faaliyetler i¢in Etkinlik Takvimi olusturmak ve sezon takvimi
olarak yayinlamak,

d) Tirkan Saylan Cagdas Yasam Merkezinde yer alan ve Daire Bagskanliginin
sorumlulugunda bulunan konferans salonu, sergi salonu, fuaye vb. alanlarin kiralanmasi ile
ilgili tarifeleri hazirlamak, s6z konusu yerlerin tahsisleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Tesisin ihtiyag¢ duyulan her tiirlii bakim onarimlarinin tespitini yapmak, Kiiltiir ve
Spor Tesisleri Sube Miidiirliigiine bildirmek ve takibini yapmak,

f) Tiirkan Saylan Cagdas Yasam Merkezinde yer alan bagimsiz boliimlerin tesisin
dokusuna uygun kiralama yolu ile igletilmesi i¢in gerekli ¢calismanin yapilmasi ve kirada olan
yerlerin s6zlesmeye uygun takibinin yapilmasi i¢in ilgili Daire Baskanligi ile koordine kurmak,

g) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla 6n
goriismeler yapmak,

g) Tesis icerisinde yer alan ve diger Daire Baskanliklarinin, belediye sirketlerinin ve

0zel sektor temsilcilerinin sorumluluk alanlari ile ilgili koordinasyonu saglamak,
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h) Tesis igerisinde yer alan ve Daire Bagkanlig1 sorumlulugunda bulunan alanlarda
6331 Sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda yapilmasi gereken islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

1) Tesis ile ilgili gelen talep ve sikayetleri degerlendirmek,

i) Sube Miidiirliigiiniin idari faaliyetlerini (personel, muhasebe vb.) Idari ve Mali Isler
Sefligi ile yiiriitmek, resmi yazigmalarini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak, arsivini
olusturmak, birimin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarina ait ihtiyaclari tespit etmek
ve bunlara iligkin evraklar1 diger birimler ile koordine kurarak diizenlemek,

J) Gorev alanm ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire
Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali Isler Sefliginin Gorevleri
MADDE 14 - (1) Idari ve Mali Isler Sefliginin gorevleri sunlardir:
a) 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5018

sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregi Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi
Bagkanlig1’nin biit¢esini hazirlamak, takip etmek ve biitce ile ilgili islemleri yapmak,

b) Daire Baskanliginda yiiriitiillen, yazisma islemlerini, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat esaslarina gore
yiiriitiilmesini ve evraklarin Standart Dosya Planina gbre dosyalanmasini saglamak, Elektronik
Belge Yonetim Sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak ve genel evrak faaliyetlerini
diizenlemek ve yiiriitmek, gelen ve giden evrak takibini ve yazigsmalar1 yapmak,

¢) Daire Baskanlig1 personelinin atama, 6zliik haklar1 (maas, izin, puantaj vs.), saglik,
emeklilik, kadro, disiplin ve benzeri islemlerini yiiriitmek,

¢) Hizmet ici egitim programlarina ait talepleri toplamak ve egitimlerin verilebilmesi i¢in
ilgili birimlerle koordine kurmak,

d) Daire Baskanliginin ihtiya¢ duydugu temizlik, kirtasiye, biiro malzemeleri, bilgisayar
vb. her tiirlii demirbas ve sarf malzemesinin talepler dogrultusunda Daire Baskanligi onayini
takiben alim islemlerini mevzuata uygun sekilde yapmak veya yaptirmak, koordinasyonu
saglamak,

¢) Daire Bagkanligina ait abonelik (telefon, elektrik, su, internet vb.) islemlerinin takibinin
ve 0demelerinin yapilmasini saglamak, bilgi islemle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Daire Bagkanliginin arsivini olusturmak ve arsiv ¢aligmalarini yiiriitmek,

g Daire Bagkanligina ait 6deme emirlerinin hazirlanmasini saglamak, biitge islemleri
ile avans ve kredi islemlerine ait evraklar diizenlemek ve takip etmek,

g) 5393 sayili Belediye Kanunun 41. maddesi kapsaminda stratejik plan geregi
performans programini hazirlamak, stratejik plan, performans programi, yatirim programi ve
biitgede yer alan hedefler dogrultusunda faaliyetlerin gergeklestirilmesini kontrol etmek, kanun,
tiizlik ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiiliip, sonu¢landirilmasini ilgili Sube Miidiirliikleri
ile koordineli olarak saglamak,

h) Daire Bagkanligi ve bagl birimlerin Tasinir Mal Kayitlarinin 5018 sayili Kamu Mali
Kanunun 44. maddesi kapsaminda iglemlerinin yapilmasin1 ve kontroliinii saglamak, Daire
Baskanliginin tasmir-tasinmaz mal islemlerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde yerine getirmek,
malzemelerin ve malzemelere ait belgelerin (garanti belgesi, servis bakim onarim belgesi vb.)
muhafazasini saglamak, israfin1 engellemek,

1) Daire Bagkanliginda hizmetlerin aksamamasi adina onceden gerekli mal ve
malzemeler ait ihtiyaglar1 tespit etmek, temin etmek, dengeli dagitimini yapmak ve

koordinasyonu saglamak, 8



i) 6331 Sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda gerekli islemlerin, diger
subelerle koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

j) Daire Bagkanlig1 blinyesinde gorev yapan personele ait sahsi dosyalar1 olugturmak,
diizenlemek ve muhafaza etmek, Is¢i personelin aylik puantaj ve mesai ¢izelgelerini yapmak,

k) Biiyiiksehir Belediyesinin Stratejik Planinin hazirlanma siirecinde ilgili birimlerle is
birligi yaparak planin hazirlanmasina katki sunmak,

) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 41. Maddesi kapsaminda
Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi Faaliyet Raporlarini ilgili Sube Miidiirliikleri ile
koordineli olarak hazirlamak,

m)4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda Daire Baskanliginin ve bagli birimlerin Mal ve Hizmet Alimi islemlerinin
yapilarak, Bagkanlik Olur’u, Yaklasik Maliyet, Biitce Onay1 ve diger 6deme belgelerinin
hazirlanmasini saglamak,

n) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire
Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskam

MADDE 15 - (1) Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluklari sunlardir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Bagkana, Genel Sekreter ve bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisina karst birinci
derecede sorumlu olmak,

b) Daire Baskanliginca yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Daire Bagkanligina bagh tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi icin gerekli
tedbirleri alarak, gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip
ederek tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak,

¢) Daire Bagkanligmmin biitge teklifini hazirlamak, kabul edilen biit¢eyi Harcama
Yetkilisi olarak etkin ve verimli bir sekilde kullanmak,

d) Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin birim faaliyet raporunu hazirlamak ve sunmak,

f) Daire Baskanligi biinyesinde gerceklestirilen ihalelerde ihale Yetkilisi olarak
yapilmasi gereken igleri yiiriitmek,

g) Daire Baskanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirliiklerin sorumlulugunda olan is ve
islemlerin daha saglikli yiirtitiilmesi maksadiyla Sube Miidiirliiklerine baglt seflikler kurmak,

g) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Belediye
Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 16 - (1) Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Gorev alanina giren mevzuat ile bu yonetmelikte belirtilen gérev ve sorumluluklarin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle Daire Bagkanina kars1 birinci derecede

sorumlu olmak, 9



b) Miidiirlikk¢e yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Calisma alanlarinin, arag ve gereclerin korunmasini, temizligini ve goéreve hazir
durumda tutulmalarini saglamak,

¢) Sube Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiilen tiim faaliyetlerde meydana gelebilecek is
saglig1 ve glivenligi ile ilgili tedbirleri 6nceden almak ve kontrol etmek,

d) Sube Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin mesai takibini yapmak, disiplin
ve diizenini saglamak,

e) Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini tespit ederek
bildirmek,

f) Gorev alam ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin
mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

g) Miidiirliige bagli tiim personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gerekli tedbirleri
alarak, gérev dagilimi1 yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak,

&) Bagli bulunulan iist makamlara zamaninda sunulmak {iizere hazirlanan yazilar
kendisine verilen yetki sinirlari igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

h) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube Miidiirliigiiniin
birim yillik faaliyet raporunu, performans programini ve idarenin 5 yillik stratejik plan
caligmast ile ilgili olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, Daire Bagkanina sunmak,

1) Aylik faaliyet raporunu hazirlayarak daire bagskanina sunmak,

i) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlanmasi ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

j) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli yonlendirmek,

k) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin Ongordiigii ve ayrica Daire
Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 17 - (1) Sube Sefleri, servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan birinci derecede Sube Miidiiriine
karsi, dogrudan Daire Baskanina bagl teskil edilen veya edilecek Seflikler ise Daire Bagkanina
kars1 sorumludur.

Memurlar ve Iscilerin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 18 - (1) Memurlar ve isciler kendilerine verilen gorevlerin mevzuat

cercevesinde ve talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi
hususunda yetkili ve sorumludur.

Ortak gorevler
MADDE 19 - (1) Birden fazla Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu

oldugunda koordinatér Sube Miidiirliigii, Daire Baskani tarafindan belirlenir.
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Yonergeler

MADDE 20 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1, bagli birimlerinin is ve
islemlerini diizenlemeye yonelik olarak yonetmelik hiikiimlerine aykiri olmamak iizere
yonergeler ¢ikarabilir. Yonergeler Bagskanlik Makami onayi ile yliriirliige girer.

Bilgi Verme Yasag

MADDE 21 - (1) Birimlerin evrak ve dosya gorevlilerinin, gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,
bilgileri Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykiri
davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan konular

MADDE 22- (1) Bu yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler;
yurtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri c¢ercevesinde Baskanlik Makaminin direktif ve
talimatlar1 dogrultusunda yiiriitiiliir,

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 23- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Daire Baskani yetkilidir.

Yiiriirliik

MADDE 24 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Meclis tarafindan kabul edilip
onaylanmasini miiteakip 3011 Sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Mugla Biiyiiksehir
Belediyesine ait kurumsal internet sitesinde (www.mugla.bel.tr ) yayimlandig giin yiirtirliige
girer.

Yiiriirliikkten Kalkan Hiitkiimler

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik yiirtrliige girdigi tarihten itibaren Meclis’in
14.03.2019 tarihli ve 53 sayili karar ile kabul edilen Kiiltiir Turizm ve Spor Dairesi Baskanligi
Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkindaki Yo6netmelik yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriitme

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkani
yiriitir.
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Ek-1

TESKILAT SEMASI

Kaltur ve
Sosyal Isler

Dairesi
Bagkanligi

Kaltur ve
Sosyal isler
Sube
Maduarlugi

Genglik ve Spor
Sube
Mudirlugu

Kultar ve Spor
Tesisleri Sube
Mudurluga

Konservatuvar
Sube
Mudarluga

(" Tirkan Saylan
Cagdas Yasam
Merkezi Sube

Mudurlagu

Turizm Sube
Mudurlagu

idari ve Mali
isler Sefligi
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