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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu Yénetmelik, Kadikdy Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yoénetmelik, Kadikdy Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
gorevlerini; Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii ve Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine
bagli Birimlerin ¢alisma usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yénetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu hale Kanunu, 4735
sayill Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu, 5580 sayili Ozel
Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligi, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kiiltiir,
Sanat ve Sosyal Isler Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve diger kanun,
tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen,;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikdy Belediye Baskanin,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanini,

d) Baskan Yardimcist: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Baskan
Yardimcisini,

e) Ust Yonetim: Kadikoy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimecilarina,

f) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini,

g) Enclimen: Kadikdy Belediye Enciimenini,

h) Miidiirliik: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii ve diger Miidiirliikleri,

i) Miidiir: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

j) Birim: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh birimleri ifade eder.
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Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus
Kadikdy Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.
maddesinde ifade edildigi amir hiikmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayil1 Resmi
Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idari Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik geregince Kadikdy Belediye Meclisinin
03/02/2015 tarih ve 2015/22 sayil1 karar1 ile kurulmugtur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 5 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, dogrudan Baskan Yardimcisina baglh

olup; Miidiir ve Miidiire bagli asagida yazilan birimlerden olusur:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
),
k)
1)

19 Mayis Genglik ve Cocuk Egitim Merkezi Birimi

Alan Kadikdy Birimi
Baris Manco Kiiltiir Merkezi Birimi

Caddebostan Kiiltiir Merkezi Birimi

Cocuk Sanat Merkezi Birimi

Genglik Sanat Merkezi Birimi

Halis Kurt¢a Cocuk Kiiltiir Merkezi Birimi

Idari Isler Birimi

Karikatiir Evi Birimi

Kozyatag Kiiltiir Merkezi Birimi

Kusdili Genglik ve Cocuk Egitim Merkezi Birimi
Etkinlik Planlama ve Koordinasyon Birimi

m) Sinematek Sinema Evi Birimi

n)
0)

Stireyya Operasi Birimi
Yeldegirmeni Sanat Merkezi Birimi

Baghhk
MADDE 6 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger
kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen o6devler ve
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sorumluluklar ile kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan
Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

asagidaki maddelerde belirtilmistir.

a) Miidiirliik yapilanmasinda yer alan dis birimlerin isleyisini, buralarla ilgili tiim is ve islemlerin
koordine edilmesini saglamak.

b) Belediyenin kiiltiirel etkinlikleri ile ilgili her tiirlii kayit 6rneklerini arsivlenmesini saglamak,
her tiirlii genelge, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak, gerektiginde
ilgili personele iletmek.

¢) Miidiirliik gorev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 5018 sayili yasalarla belirlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak ve Miidiirliikk gider biitge taslagini 5018 sayili yasa ve diger
mer'i mevzuat kapsaminda hazirlanmasini saglamak.

¢) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

d) Thale kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, yasal siireci takip
etmek ve gerekli sézlesmeleri hazirlanmasini saglamak.

e) Midiirliikge yapilan soOzlesmelerinin imzalanmasini izleyen giinden itibaren mevzuat
hiikiimlerine ve biit¢elerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek iizere
gerekli belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesini saglamak.

f) Midirliige gelen ve giden evraklarla ilgili ve Miidiirliik personelinin saglik ve 06zlik
haklariyla ilgili tiim islemleri yapmak.

g) Miidirliigiin yapmis oldugu etkinlikler dncesi gerekli malzemelerin ve hizmetlerin satin almak,
kiralanmasi1 vb. gergeklestirmek.

g) Midiirliige bagli dis birimlerin diger Miidiirliiklerce karsilanmasi gereken ihtiyaclarinin (Kira
bedellerinin 6denmesi, faturalarinin 6denmesi, reklam ve tanitim iglerinin yapilmasi, bakim ve
onarim ihtiyaglari, demirbas alimi, kirtasiye ihtiyaglarinin karsilanmasi vb.) gergeklestirilmesi
icin gerekli is ve islemlerin takibini yapmak.

1) Gerekli goriilen durumlarda avans ¢ekip, avansla ilgili islemleri gergeklestirmek.

h) Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
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taginirlart  sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, Tasimmir Mal Yonetmeligi
kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

i) Yazilarin yiriirliikteki prensiplerine uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigini kontrol
etmek, faaliyetlerin yonlendirilmesi i¢in standartlar ve hedefler 6nermek, tamamlanmis olan
faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak baslangicta konulmus bulunan
standartlarla karsilastirmak, sapmalarin nedenlerini arastirmak, degerlendirme sonuglarini
Miidiire iletmek.

j) Kent halkinin kiiltiirel gereksinimiyle ilgili kurslar, seminerler, paneller, konferanslar,
sempozyumlar, atdlyeler, festivaller gibi, bilgilenme/6grenme amagli etkinlikler, planlar
yapmak ve uygulamasini saglamak, kent halkinin kiiltiirel ve egitim kimligini ylikseltmek,
Kadikoy kiiltiirtiniin gelismesine katki saglamak adina ¢aligmalar planlamak ve uygulamak.

k) Kiiltiir merkezleri programlarini ve bagvurularini organize etmek.

1) Yaptig1 c¢alismalarla ilgili yurt i¢i ve yurtdisi kurum ve kuruluslarla ortak projeler
gelistirmesini, uygulamasini ve yiiriitiilmesini saglamak, yurt i¢ci ve yurt dis1 festivallere
katilim saglamak, kardes belediyelerle projeler gelistirilmesini saglamak.

m) Halkla iliskiler ve ¢Oziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den y&nlendirilen
evrak/talep/sikayetleri cevaplamak.

n) Kadikdy ilgesi sinirlart icerisinde ve kendi yetki denetiminde bulunan heykellerin bakim ve
onarimi ger¢eklestirmek.

0) Kadikoy ilgesi siirlari igerisindeki i¢ ve dis mekan ¢ekim bagvurularini organize etmek.

0) Miudirliigiin aylik, ii¢ aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar1 Miidiire
iletmek.

p) Stratejik planlamaya uygun ve performans esasli biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde
kullanilmasini, planlanmasini ve gerceklesmesini saglamak.

q) Birimdeki diizenleme, faaliyet, siire¢ ve islemlerin i¢ kontrol bilesenleri ile Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina uyum diizeyini siirekli degerlendirmeler yapmak suretiyle izlemek ve sonuglarini
ilgili birime raporlamak.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekilet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi

MADDE 8 - Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
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MADDE 9 -Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii, Baskanlik Makamiin emir ve onay: iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a)

b)

d)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Yerel, bolgesel
veya ulusal diizeyde kamu kurumlarinda kiiltiir ve sanat faaliyetlerini planlar, organize eder ve
yonetir. Konserler, tiyatro oyunlari, sergiler, festivaller gibi etkinlikleri organize eder. Yerel
kiiltlir mirasin1 tanitmak ve korumak i¢in projeler gelistirir. Bakanlik veya baglh oldugu
kurumun belirledigi kiiltiir politikalarini1 hayata gecirir. Gerekli durumlarda yerel yonetimler,
STK'lar, tiniversiteler ve diger kiiltiir kurumlariyla is birligi yapar. Ulusal ve uluslararasi kiiltiir
projelerinde yer alir. Yiiriitiillen faaliyetlerin sonuglarini iist makamlara raporlar. Kiiltiirel
etkinliklerin kalitesini ve etkisini degerlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Miidiirliik hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglamak amaciyla, Miidiirliikk sorumlulugundaki gorevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamaninda yapilmasini saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim
sorumlulari/caligsanlar1 ile koordineli olarak planlar/planlanmasin1 saglar, faaliyetlerin
planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya
birim sorumlular tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planli ¢aligma anlayiginda oncii
rol iistlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin
aksamayacak sekilde yiirtitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Amag¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
Miidiirliigiin  sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu
kapsamda, Miidiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigir faaliyetlere ait taslak harcama biitcesini belirler.
Onaylanan biitge dogrultusunda kurum stiregleri ve prosediirleri ile uyumlu olarak Miidiirliik
harcamalarini yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Miidiirliiglin tanimli hedeflerine ulagsmas1 ve ¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagl calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri baglh ¢alisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglar1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii ile paylasir. Tiim bagl c¢alisanlar1 i¢in planlanan “gelisim programlarini”
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarini izler, gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
Stratejik Plamin Hazirlanmasi, izlenmesi ve Degerlendirilmesi: Miidiirliigiin dénemsel
gerekliliklerine uyumlu olarak stratejik Onceliklere odaklanmasini saglamak amaciyla,
mevzuat gereksinimleri dogrultusunda stratejik planin hazirlanmasina onciiliik eder ve yasal
takvime gore hazirlanmasini saglar.

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

30.01.2026 Gorevlisi Yardimcisi

05.06.2026 tarihli ve
2026/73 Sayil
Bagkan Kadikdy Belediye
Meclis karari ile
onaylanmistir.

Miidiir I¢ Kontrol Baskan
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g)

h)

1))

k)

)

Performans Programimin Hazirlanmasi, izlenmesi ve Degerlendirilmesi: Stratejik Plam
destekler nitelikte Performans Programini birimlere hazirlatir. Performans Programi
gerceklesmelerinin  izlenmesi, degerlendirilmesine yonelik raporlama alt yapisinin
kurgulanmasin1 yonetir, donemsel olarak {ist yonetim sunumlarini hazirlatir. Performans
iyilesmelerine yon vermek amaciyla, birimlerin iyilestirme eylemlerini belirlemelerine destek
Verir.

Biitcenin Hazirlanmas1 ve Odenek Yoénetimi: Miidiirliigiim biitgesinin hazirlanmasina
yonelik biitce hazirlama planini hazirlatir ve kurum i¢i duyurusunun yapilmasini organize
eder. Birimlerin biitce tekliflerini hazirlamalarin1 koordine eder, biitgce tekliflerinin ilgili
yil/yillarda gergeklestirilmesi planlanan Faaliyet/Projeler/Genel idare Giderleri/Yatirimlar
baglaminda iist yonetim tarafindan degerlendirilmesini koordine eder. Biitgeye tahsis edilen
Oodeneklerin yetmedigi/fazla geldigi durumlarda biitce kalemleri arasinda transferinin
gerceklestirilmesini koordine eder.

Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ve Giivence Beyani: Faaliyet Raporunun birimler
tarafindan hazirlanmasina yonelik olarak, koordinasyonu saglar ve birimlerden gelen faaliyet
raporlarint konsolide eder. Faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici ve onleyici islemleri
tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini verir. Hazirlanan yillik faaliyet raporlar
hakkinda Giivence Beyani verir.

Kardes Sehir liskilerinin Gelistirilmesi ve Yénetimi: Ulusal/uluslararasi yerel yonetim
uygulamalar1 hakkinda bilgi edinmek, kurum tarafindan uygulamaya alinabilecekleri
belirlemek, kiyaslama ¢aligmalar1 yapmak ve iyi uygulama orneklerini kuruma adapte etmek
amaciyla, ulusal ve uluslararasi diizeyde is birliklerini gelistirir.

Proje ve Isbirliklerinin Gelistirilmesi ve Yénetimi: Kurum faaliyetlerinin gelistirmek {izere
kaynak edinimi amaciyla, ulusal ve uluslararas1 diizeyde is birliklerini (Avrupa Birligi, Ozel
Sirketler, Konsolosluklar, Fon Saglayicilar, STK’lar vb.) gelistirir.

Tedarik Yonetimi: Miidiirliigliniin hizmet alanlar1 ile 1ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarmi
karsilamak tizere, alim ihtiyaclarini kendisine bagli ¢alisanlar ile koordineli planlar, Midiirliik
biitcesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli gorevlendirmeleri yapar.
Kendisine onaya sunulan alim dosyalarmi degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin
yapilmasimi saglar. Onayladigi alim siireglerinin gelisimini izler, alimin gerceklesmesini
saglar. Sonlandirilan alim siireclerine yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/yonlendirir.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yonetimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiiriitiimiinii saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu ilkeleri
gozeterek calisir, kendisine bagl calisanlarin bu ilkelerle calismasina dnciiliik eder.
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Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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m) KVKK {lkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini {istlendigi Miidiirlik hizmetlerinin

p)

yiirtitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim calisanlarin isyeri
kurallarini, is sagligir ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.

Is Sonuclarimin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki
saglamak amaciyla, Midiirliikk is sonuglarini, 1 ay, 3 ay ve 1 yillik diizenli araliklarla
degerlendirir, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine bagli birim sorumlulari/¢alisanlart ile koordineli olarak izler,
gerektiginde yonlendirir.

Gelistirme / Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
ic kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gbzden gegirilmesine yonelik c¢aligmalara
onciilik eder veya katilimi yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasin1 ~ tesvik  eder, planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol {istlenir.

Birim Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 - Birim Sorumlulari, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriiniin emir ve onayi iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Miidiirliik hedefleriyle uyumlu, birimlerde gergeklesecek
kiiltiirel ve sosyal etkinliklerin aylik program ve projelerinin hazirlanmasini saglar ve Genel
Sanat Yonetmeninin onayini alir. Onaylanan programlarin etkin bir bigimde yiiriitiilmesini
koordine eder ve sonuglarini degerlendirip ilgili iist yonetime raporlar. Aylik etkinlik
programina gore personel gérev dagilimi yapar ve ¢alisma saatlerini planlayarak personele bilgi
verir. Calisanlarin aylik puantajlarini hazirlar ve Idari Isler Birimine bilgi verir. Gérevlendirme
kapsaminda, yapilan igleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine
bagli gorevlileri bilgilendirir, geribildirim verir. Birimin ihtiya¢ ve eksiklerini belirler ve
Koordinasyon Gorevlileri ile iletisime gecerek gerekli bakim-onarim ve ihtiyaglarin
giderilmesini saglar. Ydriitilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik
faaliyetlere oOnciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler i¢in
tesvik eder.
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b) Is Etigine Uygun Calisma: Yonetimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiiriitiimiinii saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu ilkeleri
gozeterek calisir, kendisine bagl calisanlarin bu ilkelerle calismasina onciiliik eder.

¢) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calhsma: Yonetimini istlendigi Miidiirlik hizmetlerinin
yiiriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

d) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghig ve is giivenligi standartlarma uygun ¢alismasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda c¢alisan tiim calisanlarin igyeri
kurallarmni, is sagligi ve gilivenligi kurallarma ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 11 - Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gérevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onayu ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriine baglh birimlerin gérev ve sorumluluklari asagida Birim
bazinda agiklanmustir.

Idari Isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 12 —Idari Isler Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardr:

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Halkla iligkiler
ve ¢Oziim merkezi bilgi sisteminden ve EYBS ’den yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri
sistemden alir, Miidiir ile degerlendirir. Dizi, film, reklam vb. ¢ekimler ile ilgili izin siireglerini
yiiriitiir. Midiirlin yonlendirmesiyle, kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri gerceklestirir.
Resmi yazigsma standartlarina uygun olarak, kurum i¢i veya disina geri doniisleri sistemden
yapar, ilgililerine ulastigini teyit eder. Kayitlarin, fiziki evraklarin muhafazasi saglar.

b) Satin Alma Dosyasinin Diizenlenmesi ve Odemeye Hazir Hale Getirilmesi: Kurum
kaynaklarmin etkin ve verimli olarak kullanilmas1 amactyla, Midiirliigiin biit¢e takibini yapar.
Bu kapsamda, her bir satin alinacak mal/hizmetin uygun biit¢e kaleminden yapilmasini satin
alma Oncesi kontrol eder, uygun biitce kalemini belirler ve satin alma islemlerinin bu biitge
kaleminden gerceklesmesini saglar. Satin alinacak mal/hizmetlerin hangi yontemle ve yasa
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d)

maddesi ile satin alimacagina iliskin gorevlendirme yazisim1 hazirlar, Miidiir onaymn alir ve
satin alma islemini gerceklestirecek ilgiliye sistemden yonlendirir. Gerekiyorsa fiyat
arastirmasini yapar, uygun tekliflerle ilgili satin alma ilgilisi ve miidiir onayin alir. Dogrudan
temin yontemiyle gerceklestirilen satin alma isleminden sonra hizmet saglayicidan faturanin
gelmesini saglar, faturay1r kontrol eder. EKAP ve Belediye YoOnetim Sistemi’ne girislerini
yapar. Girisi yapilan belgelerle ilgili imzalar1 tamamlatir. Faturanin ilgilisine 6denmesi igin
ddeme yazisinit hazirlar, Miidiir onayini tamamlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigline sistemden,
fatura ve alt belgelerinin asil evraklarini fiziki olarak iletir. Tamamlanan dosyanin belgelerini
fiziki ve dijital sistemde arsivler.

KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama biit¢esine uygun
olarak 6deme islemlerinin yapilmasi amaciyla, aylik puantaj formatin1 hazirlar. EBYS
iizerinden personelin izin, rapor, vb. durumlarim1 kontrol eder, puantajlar1 kayit altina alir.
Miidiirliik i¢i birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep eder. Fazla ¢aligma giinleri ve saatlerini
Baskanlik onayina sunar, puantaj formatina isler. Puantaji Belediye Sirket Muhasebe birimine
gonderir. Sirket kontrol edip faturayr kestikten sonra hakedis dosyasi ile ilgili evraklar
hazirlar. Dosya evraklarii komisyon {iiyelerine ve Miidiire onaylatir. Mali Hizmetler
Midiirligiine, 6deme iglemlerinin yapilmasi i¢in hakedis dosyasini hem fiziki hem sistem
tizerinden gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarinin Hazirlanmasi: Kadro miidiirliikleri farkli
olup, fiillen miidirliiglimiizde calisan isci,sozlesmeli memur, stajyerlerin aylik puantaj
formatin1 hazirlar, EBYS f{izerinden personelin izin,rapor vb. durumlarin1 kontrol eder.
Birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep eder. Fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Bagkanlik
onaymna sunar. lgili onay alindiktan sonra aylik puantaj formatina isler. Kadro miidiirliiklerine
iist yazi ile sistem {izerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.

Harcirah Islemleri: Miidiirlik calisaninin niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini
tanitmak veya hizmetleri iyilestirmek gibi amagcla katildiklar1 yurt i¢i veya yurt dis1 egitim,
seminer, kongre ve organizasyonlarda ulasim, otel vb. giderlere karsilik harcirah 6denmesi i¢in
dosyay1 hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletir.

Tasmirlarin Kaydedilmesi: Kurum tasinirlarinin dogru ve eksiksiz kayit altina alinmasi
amaciyla alman mal/hizmet girislerini Belediye Yonetim Sistemi’nde gerceklestirir.Harcama
birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder. Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglar.
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g)

h)

Birim Calsanlarmin Ozliik TIslemleri: Calisan 6zlilk bilgilerinin dogru ve eksiksiz
olusmasina katki saglamak amaciyla, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine &zliik
bilgilerini (izin, saglik raporu, mazeret izni, dogum izni, 6liim izni, vekalet, goérevlendirme,
emeklilik, istifa, vb.) iletir ve dijital sistemde arsivler.

Stratejik Plan, Performans Program ve Biitce, Faaliyet Raporu Hazirlama ve I¢ Kontrol
Sistemi Giincelleme ve Takibi: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve gerceklesmelerinin takibi
amaciyla, Midiir ile birlikte Performans Programi kapsaminda Miidiirliik biitgesini hazirlar.
Ilgili raporlama dénemlerinde Miidiirii ile koordineli olarak, Performans Programi ve Faaliyet
Raporu ile ilgili ger¢ceklesme verilerini ilgili birimlerden talep eder sisteme veri girigini yapar.
5 yilik donemlerde Stratejik Plan hazirlanmasina yonelik goérevlendirmeyi Miidiiriin
belirtmesi iizerine yapar, siirecin koordinasyonunu ve takibini yapar. Her yil, I¢ Kontrol
Sistemlerine yonelik uygulamalarin giincellemeleri ¢alismalarinda koordinasyonu saglar,
gerektiginde ¢alismalarda dogrudan gorev alir.

Etkinlik Planlama ve Koordinasyon Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 13 —Etkinlik Planlama ve Koordinasyon Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)

b)

Birim Isleyisinin Diizenlenmesi: Kiiltiir merkezlerindeki aylik etkinlik programlarini hazirlar
ve Miidiire onaya sunar, egitim birimlerinde yliriitiilen ders programlarim1 ve 6grenci kayit
siirecini takip eder. Festival, ulusal bayram ve agik hava etkinlikleri kapsaminda organizasyon
hazirliklarini yiiriitiir. Organizasyonlardan gelen salon tahsis taleplerinin degerlendirir ve
sonuclandirilmasini saglar. Birimlerden iletilen ihtiyaglar1 ve eksiklikler ile ilgili miidiirliikle
gereken yazigmalari yiiriitiir ve ihtiyaclarin yerine getirilmesi yoniinde takibini saglar.

Ust Yonetime Sunulacak Olan Faaliyet Raporlarinin Hazirh@min Saglanmasi: Birimlerde
gerceklesen etkinlikler ile etkinliklere katilan kisi sayilarmi gosteren faaliyet raporlarmi
hazirlar ve sisteme veri girisini yapip Miidiirle paylasir.

Vatandas Talep ve Sikayetlerinin Cevaplanmasi: Farkli iletisim kanallarindan (CIMER,
Halkla Iliskiler ve Coziim Merkezi Sistemi) gelen talep ve sikayetlere cevap verir. Vatandasin
sikayet ve taleplerinin uygun bir bi¢imde cevaplandirilmasi ve sonuglandirilmasini saglar.

Egitim Merkezlerinin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 14-Egitim Merkezlerinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Birim Isleyislerinin Diizenlenmesi: Birimin isleyisinin aksamamas1 amaciyla tiim ihtiyaglarini
takip eder. Birimin ihtiya¢ ve eksiklerini belirler ve Koordinasyon Gorevlileri ile iletisime
gecerek gerekli bakim-onarim ve ihtiyaclarinin yerine getirilmesini saglar. Birime gelen
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b)

a)

ogrencilerin EYBS sistemine kayit isleminin yapilmasini saglar. Gérev yaptigi alanin dgrenciler
icin kontroliinii saglar ve periyodik olarak denetlenmesini gergeklestirir. Birimde c¢alisan
personele ait puantaj tablolarmi hazirlar ve sorumlu birime iletir. Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler
Miidiirliigiiniin gergeklestirdigi festivallerde gérevlendirme alir.

Etkinliklerin Planlamasi ve Koordinesi: Birimde gerceklesecek kiiltiirel ve sosyal etkinliklerin
aylik program ve projelerinin hazirlanmasin1 saglar ve Genel Sanat Yonetmeninin onayini alir.
Onaylanan programlarin etkin bir bi¢imde yiiriitiilmesini koordine eder ve sonuglarmni
degerlendirip 1ilgili list yonetime raporlar. Aylik etkinlik programina goére personel gorev
dagilimi yapar ve c¢alisma saatlerini planlayarak personele bilgi verir.

Egitim-Ogretim Programimi Hazirlanmasi ve Ogrenci Veri Girislerinin Sisteme Girilmesi:
Birimde gerceklesen sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile etkinliklerden yararlanan katilimct
sayilarimi kayit altina alir ve Midiirliik Etkinlik Planlama ve Koordinasyon Birimi boliimi ile
belirlenen periyotlarda paylasir. Ogrencilerin en iyi sekilde egitilmesi, basarmm artirilmast,
egitim kalitesinin ylikseltilmesi i¢in gerekli onlemleri alir ve uygular. Gerektiginde 6grencilerin
bireysel olarak gelismesi i¢in kendi brangiyla ilgili caligmalar1 yapar. Egitim o6gretiminde
eksiklik goriilen 6grencilerle ilgili olarak rehber 6gretmeni ile isbirligi yaparak, 6grencinin
eksiklerini tamamlar. Ders planlarini iki niisha olarak hazirlayip birim Miidiiriiniin onayina
sunar. Birim Miidiiriince onaylanan planlarin birer suretini dosyalayip saklar. Ogretim yili
siiresince hazirlamis oldugu plana iliskin ¢alismalan izler ve gerektiginde ek dersler agarak
Ogrencileri programa gore yetistirir Miidiirliikk hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini planlar,
kendisine bagli ¢alisanlara gorev dagilimini yapar. Kadikdy sinirlart i¢inde yasayan ¢ocuk ve
genglerin egitim kimligini ylikselterek gelisimlerine katki saglamak adina atdlye caligsmalari
planlar ve uygular.

Kiiltiir Merkezlerinin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 15-Kiiltiir Merkezlerinin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

Vatandasin Etkinlikler Hakkinda Bilgilendirilmesi ve Yonlendirilmesi: Birimde gerceklesen
sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetler ile ilgili vatandastan gelen sorulart cevaplar ve gerekli
bilgilendirmeyi yapar. Vatandasi sosyal ve kiiltlirel faaliyetler konusunda dogru bir bigimde
yonlendirir. Kiiltiirlin, sanatin arindirici, besleyici ve kaynastirict giicliniin kentin tiim fertlerini
(cocuk, geng, yash, kadin, erkek) onlarin egilimlerini ve isteklerini géz Oniine alan siirdiirebilir
caligmalar yapar. Kiiltiir merkezi kullanicilarina mevcut ve gelecek tarihteki etkinlikler,
programlar, sergiler, atdlyeler ve gosteriler hakkinda detayl bilgi saglar, etkinlik tanitim afis ve
gorsellerini belirtilen panolarda yer almasini saglar. Merkezin agilig-kapanis saatleri ile bilet
bilgileri gibi konularda yardim eder. Kullanicilara ihtiyaglar1 dogrultusunda merkezdeki
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b)

d)

etkinliklere veya mekanlara yonlendirir. Kullanicilardan gelen sorular1 yanitlar ve gerekli
bilgilendirmeleri yapar. Kullanicilarin talepleri ve sikayetleriyle ilgilenir ve gerekli durumlarda
Birim Ydneticisine yonlendirir. Ziyaretgilerin kiiltiir merkezinden memnuniyetlerini saglamak
amaciyla ¢oziim odakli yaklagim saglar.

Etkinliklerin Organizasyonunun Yiiriitiilmesi: Birimde gerceklesecek Kkiiltiirel ve sosyal
etkinliklerin aylik program ve projelerinin hazirlanmasini saglar ve Genel Sanat Yonetmeninin
onaymi alir. Onaylanan programlarin etkin bir bigimde yiiriitiilmesini koordine eder ve
sonuglarint degerlendirip ilgili {ist yonetime raporlar. Salon tahsisleriyle ilgili tahakkuk
islemlerini gerceklestirir. Aylik etkinlik programina gore personel gorev dagilimi yapar ve
caligma saatlerini planlayarak personele bilgi verir. Birimin ihtiya¢ ve eksiklerini belirler ve
Koordinasyon Gorevlileri ile iletisime gecerek gerekli bakim-onarim ve ihtiyaglarinin yerine
getirilmesini saglar. Acilis, atdlye, sunum, sdylesi, panel, sergi ya da kokteyl gibi her tiirli
etkinlikte oncesinde hazirliklarin, mekandaki diizenin ve konuklarin ulagiminin saglanmasina
dair igleri planlar, akis1 c¢ikartir ve bu akisa gore isleyisi yiiriitiir. Davetiye gidecek kisileri
belirler, mail ve gonderileri takip eder ve tanitim konusunda her tiirlii kurumsal iletisimi saglar.
Tamtim Stratejilerinin Gelistirilmesi ve Tasarimlarimin Yapilmasi: Her program oOncesi

programa iligki tanitim, tasarim faaliyetleri yiiriitiir. Web sayfasi giincellemeleri ve mobilete
bilgi giriglerinin yapilmasini saglar. Afis ve katalog hazirligi yapar. Sosyal medya paylasim
icerikleri i¢in veri akis1 gergeklestirir ve sosyal medya hesaplarinin ile kurumsal mail hesabinin
takibini yapar. Paylasim igeriklerinin tasarimi ve yayginlastiriimasini saglar. Basin biiltenlerinin
yazimi ve basin ile iligkilerinin takibini yapar. Tanitim stratejileri gelistirmek adina ¢aligmalar
yapar. Ulusal ve uluslararasi kurumlarla yazismalari, etkinlik planlamasinin, arsiv ¢alismasinin
sorunsuz islemesini saglar. Sponsorla goriismelerin ylriitiilmesini saglar. Etkinlikler i¢in gereken
izinlerin alinmas1 ve gerekli durumlarda s6zlesmeleri yapar.

Ses ve Isik Ekipmanlarimin Kurulmasi ve Ayarlarimin Yapilmasi: Etkinlik i¢in gerekli 151k
ekipmanlarini(Spot 1siklari, led 1siklar, projektorler, 151k masast vb.) kurar. Isik ekipmanlarinin
dogru ag1 ve yerlerde konumlandirilmasini saglar, etkinligin atmosferine uygun 1s1k tasarimini
yapar. Farkli renk ve yogunluklardaki isiklar1 kullanarak sahnede istenilen gorsel etkileri
yaratilmasint saglar. Sahne boyunca 1s1ik diizeylerini ayarlamak ve zamanlamasina gore 11k
efektlerini yonetir. Renk filtrelerini kullanarak sahnedeki gorsel estetigi saglar. Etkinlik sirasinda
151k gecislerini, efektleri ve degisimleri zamaninda yapar. Sahne arkasindaki 1sik kontrol
masasini yonetir, etkinlik sirasinda i1siklarin dogru zamanda agilmasini ve kapanmasini saglar.
Etkinlik oncesinde yapilan provalarda i1sik sistemlerinin test eder. Sahne 1siklarmin etkinlige
uygun olup olmadigini kontrol eder ve diizeltmeler yapar. Isik arizalar1 durumunda hizlica
miidahale eder ve alternatif 151k ¢oziimleri sunar.Etkinlik sirasinda 151k sistemindeki aksakliklar
gidermek i¢in ¢Ozlim Tretir. Isik ekipmanlarmin periyodik bakimlarimi yapar ve diizgiin
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calistigindan emin olur. Isik donanimlarini temizler ve gerektiginde arizalar1 giderir. Konser,
tiyatro veya diger etkinliklerde kullanilacak ses sistemlerini(Mikrofonlar, hoparlorler,
amplifikatorler, miks masalari, kablolar vb.) kurar. Ses sistemlerinin test eder ve dogru sekilde
caligmasi1 saglar. Etkinlik sirasinda ses diizeylerini siirekli olarak izleyip ayarlamalar
yapar(Sahne Onii, kulis, izleyici alani i¢in farkli ses seviyeleri). Mikrofonlar ve diger ses
kaynaklariin seviyelerini denetleyerek, en iyi ses kalitesini etkinlik katilimcilarina yansitir.
Mikrofonlarin dogru pozisyonda ve diizgiin c¢alistigindan emin olur. Kurulan ses kayit
cihazlarinin diizgiin ¢alistigin1 ve etkinlik boyunca ses kaydmin yapildigini denetleyerek (Canl
yayin, ses kaydi vb.) yayin sirasinda ses akisini izleyip yonlendirir, gerektiginde kesintileri onler.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 16-Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan
Yardimcisi’na ve Bagkan’a karsi sorumludur.

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii’ne bagl Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida
anilan gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.

Diger calisanlar; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusu ve
Miidiire kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile Tlgili Yapilacak Islem

MADDE 17 - (1) Halk Masas1 araciligiyla gelen vatandas/kurum i¢i/kurum dis1 talebin/gelen
evrakin bagl calistigi miidiirliigiin faaliyet/hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger
Miidiirliikler ile ortak c¢alisma gerceklestirilip gerceklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
Miidiirliik/Midurlikler ile iletisim kurar. Talebin ¢odziimiine/yazigmanin gerceklestirilmesine

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

30.01.2026 Gorevlisi Yardimcisi

05.06.2026 tarihli ve
2026/73 Sayil
Bagkan Kadikdy Belediye
Meclis karari ile
onaylanmistir.

Miidiir I¢ Kontrol Baskan
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yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi i¢inde sistemden Halk Masasi’na
geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 18 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1
yazigma belgelerini kayit altina almak amaciyla sistemde arsivler.

MADDE 19 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlar1 listeler ve gerekli yazismalar1 gergeklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20 - (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 21 - (1) Isbu Yo6netmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler
ile belirlenir.

Yiirurliikten Kaldirilan Hilkiimler

MADDE 22 - (1) Kadikdy Belediye Meclisinin 09.01.2026 tarihli ve 2026/4 sayili karar ile
Kadikdy Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:
icerisinde bulunan kiitiiphanelerle alakali kisimlar kaldirilarak Kiitliphaneler ve Miizeler
Midiirligii’ne devredilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiirlirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Gorevden Ayrilma

MADDE 24— (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevler geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi /
belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalar1 yeni gorevliye devir teslimi yapmalar1 zorunludur.

HaTz;rrIi?]Ta Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
05.06.2026 tarihli ve
i 2026/73 Sayih
30.01.2026 Maddr g ontol JDaskan Baskan Kadikdy Belediye
.01. Orevlisi ardimcisi Meclis karar ile
onaylanmistir.
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Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz. Calisanin 6liimii halinde,
kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar yoOneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.

Yiiriitme
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikdoy Belediye Bagkani adina Kiiltiir, Sanat ve
Sosyal Isler Miidiirii tarafindan yiiriitiilir.

HaTz;rrliiTa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
05.06.2026 tarihli ve
i 2026/73 Sayil
30.01.2026 Maddr g ontol JDaskan Baskan Kadikdy Belediye
.01. Orevlisi ardimcisi Meclis karar ile
onaylanmistir.
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