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BIiRINCI KISIM

Baslangi¢ Hikiimleri
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag¢
MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, Bursa Osmangazi Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler
MadarlGgi’ndn goérev, yetki ve sorumluluklarini, galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yénetmelik Bursa Osmangazi Belediyesi Kiiltir, Sanat ve Sosyal isler Mudirligi’nin
gérevlerini, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiirii ve Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiirliigii birim personeli
ve diger yardimci personelin ¢galisma usul ve esaslari ile hak ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, yururlukteki 5393 Sayili Belediye Kanunu hikimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu ydnetmelikte gegen;

a) Belediye: Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi’ni,
b) Mudiirlik: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudiirligin,

c) Birim: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Midurligi’ne bagh birimleri ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglhlik

Tegkilat

MADDE 5 - Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, miidiir ve yeteri kadar personelden olusur.
Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiirliigi, midir ve miidiire bagh asagida yazilan birimlerden olusur:
a) Idari isler ve Organizasyon Birimi

b) Etkinlik Planlama ve Koordinasyon Birimi

¢) Kiltlrel Miras ve Turizm Birimi

¢) Kiltir-Sanat ve Egitim Calismalari Birimi

d) Evlendirme Birimi

e) Katiphane Hizmetleri Birimi

Baglilik

MADDE 6 - (1) Kiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidirligi'nin, dogrudan bagkan yardimcisina baghdir.

(2) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiir(i; yirirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile
proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen édevler ve sorumluluklar ile kendisine yonetmelikte verilen
gbrevlerin mevzuata uygun olarak yapiimasindan Bagkan Yardimcisr’'na ve Baskan’a karsi sorumludur.

(3) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudirligi'ne bagh birim yéneticileri; kendisine verilen, asagida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili mtdire karsi sorumludur.
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(4) Diger caligsanlar; muduirlage ait iglerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, asagida anilan goérevleri
geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yakimld, ilgili birim ydéneticisi ve mudure kargi sorumludur.

iKINCI KISIM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
BIiRINCi BOLUM
Midirligin Gérevleri

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Kiiltir, Sanat ve Sosyal isler Mudiirligi Baskanin emri ve onayi izerine asagidaki gorevleri

yapar;

a) Mudurluk hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

b) Mudurlik butgesini hazirlamak,

¢) Kiltarel etkinlikleri planlamak ve projelendirmek,

¢) Kultdrel etkinlikleri duyurmak,

d) Kultarel etkinliklerin gorsel tasarimini yapmak ve yayimlamak,

e) Kultarel etkinliklerde, agilis térenler ve kutlamalarda kullanilacak ekipmani saglamak,

f) Kdalturel etkinlikleri gergeklestirmek ve takibini yapmak,

g) Kiltdr hizmetleri kapsaminda, kitap basimi, ISBN (Uluslararasi Standart Kitap Numarasi) ve bandrol
alinmasi ve yayinci sertifikasi takibini gergeklestirmek,

g) Kultir merkezlerinin kullanim taleplerini degerlendirmek ve uygun olanlari kargilamak,

h) Muizenin sergi, kurs, seminer, konferans gibi kulttrel ve egitim faaliyetlerini dizenlemek,

I) Muizedeki eserlerin muhafazasini gergeklestirmek,

i) Kdaltirel mirasin ginimuz ve gelecek nesillere aktarimini saglayacak muzecilik faaliyetleri ile ilgili
etkinlikleri gerceklestirmek,

j) Osmangazi’nin turistik de@erlerinin yerel, ulusal ve uluslararasi alanda tanitimini yapacak faaliyetleri
gerceklestirmek,

k) Kdultir-sanat dallarina ait atélyeler agmak ve egitim faaliyetlerini gerceklestirmek,

[) Evlendirme islemlerini yuritmek,
m) Katiphaneleri duzenli, temiz tutmak; kutiphane kitaplarinin kaydi, édin¢g ve iade vb. faaliyetleri

gercgeklestirmek,

n) Kurumun ¢alisma standartlarinin strdirulebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
saghgi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari yonetmeligine uygun olarak galismak ve
caligsiimasini saglamaktir.

IKINCI BOLUM
Midiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet
Midirin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Muddr, Bagkan tarafindan atanir.

Mudiriin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Midiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayi lizerine asagidaki
gérevleri yapar;

Hazirlama
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a) Kurum stratejik hedeflerinin gergeklestirimesine katki saglamak amaciyla, mudurlik hedeflerini,
destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim
yoneticileri / calisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurlugi ile
mutabakatini saglar, bagh oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, mudurlik calisanlarina
yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

b) Midirligin harcama vyetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki
saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi mudiriginin sorumlulugundaki
faaliyet/projelerle ilgili harcama bitcelerinin Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda
hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger midurliklerle gériiserek mutabakat saglar
ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butgesini belirleyerek Strateji Gelistirme Muduarligi’ne iletir.
Onaylanan butge dogrultusunda kurum prosedurleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini yonetir/yénlendirir.

¢) Mudurlugine ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum
hedefleri ile uyumlu maddarlik faaliyetlerini kendisine bagli birim yoneticileri / galisanlari ile koordineli olarak
planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandi§i gibi yiritilmesini kontrol eder, gerektiginde dizeltici
/ 6nleyici aksiyonlar alir / birimleri tarafindan alinmasini sadlar, planl ¢calisma anlayisinda 6nci rol Ustlenir.
¢) Kiltir merkezleri ve muzelerin yararlanicilarin kullanimina uygun olacak sekilde sosyal donatilarinin
teminini, glvenilirligini saglayacak calismalarin yapiimasini sadlar. Osmangazi’'nin kdltirel tarihi ve dogal
zenginliklerinin tanitiimasi icin gerekli tanitim materyalleri ve sosyal medya platformlarinin yonetimini saglar.
d) Kiltir — Sanat dallarindaki heykel, tiyatro, halk danslari vb. branslar ile ilgili egitim ve atdlyeler
dizenlenmesini, dogrultusunda ilgili organizasyonlarin yapilmasini saglar.

e) Kurumsal etkinliklerin hedef kitleye duyurusunu saglamak Uzere gerekli materyallerin tanitimi, baski ve
yayinlanmasini saglar. Kiltirel ve sanatsal organizasyonlarin planlanmasini, ig-dis kurum yazigsmalarinin
yapilmasi, ilgili kitap igeriklerinin hazirlanip basilmasini saglar.

f) Vatandasin evlilikle ilgili talebini kargilamak Uzere, miracaat asamasindan térenin gergeklestirilerek resmi
belgelerinin talep sahiplerine teslimine kadar gecen surecin, yasayla tanimh gercevede yurutulmesini saglar.

Bu kapsamda, MERNIS bildirimlerini onaylar ve Nifus Miidirliigiine génderilmesini saglar.

g) Belediyemiz blnyesinde faaliyet gésteren kitliphanelerden vatandaslarimizin yararlanmasi igin gerekli
tedbirleri alir ve uygular.
g) Yeni kutiphaneler kurulmasini teklif eder, bunlarin idare islerini diizenler ve yirutur. Kitiphane ve
kutiphanecilik hizmetleriyle ilgili kural ve ilkelerle standartlari belirler ve bunlara uygun hizmet Uretimi igin

gerekli tedbirleri alir, kiitiphanelerin koleksiyonlarini zenginlestirme ¢alismalarini yapar.

h) Muadirlidgundn hizmet alanlar ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarini kargilamak Uzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagli birim yoneticileri / calisanlar ile koordineli planlar, madurlik bitgesi ile uyumlu olarak alim
dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili géreviendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini
degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini izler,
aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Mudurligu ile iletisime gegerek aksakliklarin giderilmesini
saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakediglerin ilgili calisan tarafindan duizenlenerek Mali
Hizmetler Mudurligi’ne gonderilmesini saglar.

1) Kurumun galisma standartlarinin strdurdlebilir olmasina katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk
alanindaki ¢alisanlarin igyeri kurallarina, is saghgi ve glvenligi kurallarina ve disiplin kurallar ve talimatlari
ybnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

i) Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak amaciyla, mudurlik is sonuglarini, dizenli
araliklarla degerlendirir, gerektiginde dizeltici / énleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
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gerceklesmesini kendisine bagli birim yoéneticileri / ¢alisanlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde
yonlendirir.

j) Mudarligan tanimlanan hedeflerine ulagsmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagli
calisanlarina olgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir.
Gergeklesmeleri, badli g¢alisanlar ile karsiliklh goériserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir,
sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Madiirligi ile paylasir. Tim bagl calisanlar igin planlanan gelisim
programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak, bu gelisim
programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirilmasini saglar. Calisanlarin
isyerindeki davraniglarina iligskin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici énlemleri alir.

k) Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve uygulamalarinin duzenli
araliklarla gézden geciriimesine yonelik calismalara 6nculik eder veya katilimi yonlendirir, bu ¢alismalarda
iyilestirici / gelistirici 6neriler sunar / sunulmasini tegvik eder, planlanan gelistirme / iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “sirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol Gstlenir.

Midire Vekalet
MADDE 10 - (1) Middur, gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple mudurliGginin
bosalmasi halinde vekalet gérevi Bagkanlik Makaminin onayi ile belirlenir.

UGUNCU BOLUM
Birim Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

idari isler ve Organizasyon Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) idari isler Birimi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiiriine bagli yeterli sayida personelden
olusur.

(2) Birimin gdrevleri sunlardir:

a) Muddrliik personeli ézliik iglemlerinin yiritilmesini saglamak, insan Kaynaklari ve Egitim Midrligi'ne

gerekli verileri aktarmak.

b) Muidurlige gelen ve giden tim evraklarin kayit altina alinmasini ve argivienmesini saglamak.

¢) Mudurlik personeline teslim edilen her tirli demirbas ve tasinir malin zimmet islemlerini yapmak,

zimmet kayitlarini diizenli tutmak ve gerekli hallerde devir-teslim iglemlerini saglamak.

¢) Mudirlage ait malzeme depolarinin diizenli, giivenli ve verimli bir sekilde kullaniimasini saglamak.

d) Muduarlugin caligmalarini ilgilendiren tum satin alma iglemlerini yuritmek. Madurligin ¢calismalarini
ilgilendiren tim ihale iglemlerini yuratmek.

e) Belediye ici ve disi toplanti-goriismelere madurlugiini/belediyeyi temsil etmek. Mudurlige ait i¢ ve dis
yazigmalari gergeklestirmek.

f) Stratejik plan ve performans programi kapsaminda planlanan, yapimi devam eden ve yapimi
tamamlanan yatirnmlarin ve c¢alismalarin takibinin yaparak bu plan ve programlara veri akisini
saglamak. Biitge-i¢ Kontrol Sistemi, Yénetim Sistemleri’nin yayilimi ve Siire¢ Yénetimi- Kalite, Cevre,
is Saghgi ve Glivenligi Yénetim Sistemi ve Faaliyet Calismalari ile ilgili gerekli verileri miidrlik ilgili
¢alisanlarindan alarak derlemek ve ihtiya¢ duyulan raporlari hazirlamak. Yilsonu hedef gerceklesme
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bilgilerini gikarmak ve tespit ettigi eksiklikleri / birimlerden gelen eksiklikleri rapor halinde mudure
bildirmek.

g) Mudirlige ait e-posta, sosyal medya araciligi ile vatandastan gelen sikayet / talepleri maduri ile

degerlendirerek sonuglandirmak ve geri bildirimde bulunmak.

Vatandasin kiultirel gelisimine katki saglayacak nitelikteki kaltlrel etkinliklerin gergeklestiriimesini
saglamak amaciyla, tum muadurlUklerin talepleri dogrultusunda etkinlik takvimi ve talep eden
mudurligin mevcut kaynaklari dikkate alinarak kultirel etkinlikler, toplantilar, agilis térenleri ve
kutlamalar igin gerekli olan ekipmanlarin kurulumu, gerektiginde cadir-masa-sandalye kurulumu,
bayrak, afis ve susleme islerini yapmak; kullanilan arag-gereglerin temizlik islemlerinin /
degisimlerinin yapilmasini saglar.

g) Kdltdrel etkinliklerde, agilis torenlerinde, kutlamalarda uygun ses sistemini kurarak yonetimini takibini

h)

gerceklestirmek, sistem aksakliklarina yetkisi dahilinde midahale etmek / edilmesini saglamak.
Onemli giin ve haftalarda diizenlenen etkinlikler ile Belediye'nin yeni yatirimlarinin agilis ve diger
etkinliklerdeki organizasyonunu gergeklestirmek.

i) Mudirlik bunyesinde bulunan tum tesislerin bakim, onarim, tedarik, tesisat iglemleri konularinda

eksiklikleri tespit etmek ve ilgili mtdurlige bildirmek.

Etkinlik Planlama ve Koordinasyon Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 12 - (1) Etkinlik Planlama ve Organizasyon Birimi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Midiiriine bagl
yeterli sayida personelden olusur.

(2) Birimin gorevleri sunlardir;

a)

b)

c)

¢)

d)

Kurum etkinliklerinin gorsel olarak en etkin bigcimde anlasiimasini saglamak amaciyla, basimi yapilacak
veya internette yayimlanacak bir konunun igerigini tasarlamak, tasarimin onaylarini almak, basim/yayin
asamasina kadar uzanan tasarim slrecini kontrol etmek, denetlemek ve igerigin
basiimasini/yayinlanmasini saglamaktir.

Vatandasin kiltirel gelisimine katki saglayacak nitelikteki kulttrel etkinliklerinin gergeklestiriimesini
saglamak amaciyla, Kiltir Sanat Web Sitesi, Facebook, Instagram gibi sosyal medyaya
gerceklestirilecek etkinlikler ile ilgili bilgi girigini gerceklestirmek ve etkinligin duyurulmasini saglamaktir.
Kulturel ve sanatsal organizasyonlarin (festival, konser vb.) planlanmasi ve yirutiimesini saglamak.
Organizasyon sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek ekipmanlari tespit etmek ve tedarik edilmesi icin ilgili
birime bildirmek.

Yilhk kulturel etkinlik plani dogrultusunda tekrarlanan kultir ve sanat faaliyetlerinin (yarismalar,
konserler, anma etkinlikleri, tarihi ve kdultirel geziler, konferans ve sdylesiler vb.) devamliligini
saglamak amaciyla, organizasyonlari gergeklestirmek ve hedef kitlelere ulasmasini saglamak,
gerektiginde dis kurumlar ile isbirligi ve gerekli yazismalari gergeklestirmektir. Cesitli kilturel ve
sanatsal konularda diizenlenen yarismalar duyurularak basvurular kabul edilmekte ve 6dul térenleri
dizenlenerek bu yarigmalarin sonuglari yayinlanmaktadir. Kaltir hizmetleri kapsaminda basimi
gerceklestirilecek kitaplarin igerigini hazirlamaktir. Ayrica, Belediyeyi temsil etmek Uzere ulusal ve
uluslararasi agik oturum, sempozyum, téren ve festivallere katihm saglamaktir.

Kdltarel etkinliklerin hedef kitleye ulasarak istenen etkiyi saglamasi amaciyla, etkinliklerin planlamasini
tim paydaslarla birlikte gergeklestirmek Uzere yillik etkinlik programini hazirlamak, kiiltirel etkinlik
duyurusunun yapilmasiyla ilgili Ozel Kalem Midurligi ile iletisim kurmak ve tanitim materyallerinin
hazirlanmasi amaciyla, Kurumsal iletisim ile etkinlik bilgilerini (katilimcilarinin ve programin plan
detaylarinin (yer, zaman vb.) paylagsmaktir. Vatandas talepleri dogrultusunda her yastan grup igin yeni
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projeler gelistirmek, bu projeler dogrultusunda cesitli kurum ve kuruluslarla isbirligi ve belirlenen
etkinliklerin dizenlenmesini saglamaktir.

Gergeklestirilen  kdltirel  etkinliklerin/faaliyetlerin  planlamaya uygun sekilde gergeklesip
gerceklesmedigini kontrol etmek ve sonunda katilimci memnuniyet anketi dizenlemek ve anket
sonuglarini Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiriine iletmek degerlendirmesi igin sunmak, haber ve

medya servisindeki yansimalarini 6lgmek ve gerekli raporu hazirlamak.

Kiiltiirel Miras ve Turizm Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADD

E 13 - (1) Kiiltiirel Miras ve Turizm Birimi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Midiiriine bagh yeterli sayida

personelden olusur.
(2) Birimin goérevleri sunlardir:

a)

b)

c)

¢)

d)

Kdltdr merkezlerinin ve muzelerin sosyal donatilarini temin etmek ve amacina uygun kullanildiginin

takibini gerceklestirmek.

Kdltdr Merkezlerini amacina uygun olarak kullanmalarini saglamak tzere, kullanim taleplerini almak,

degerlendirmesi icin ydneticiye sunmak ve uygun olan taleplerin karsilanmasina yonelik onay
almaktir. Ayrica, sivil toplum kuruluslari ile iletisim kurmak, tesislerle ilgili tanitim ve bilgilendirme
yapilmasini ve tesislerden etkin yararlanilmasini saglamak, doluluk oranlarini gunlik izleyerek,
etkinlik dizenlenmesine yonelik kurum ici/disi mudurliklerle iletisim kurmaktir.

Teshir salonlari ile vitrin ve depolar basta olmak Gzere mizedeki, kultir merkezlerindeki eserlerin ve
diger ayniyatin glivenligini saglamak, eserlerin muhafazasini gerceklestirmektir.

Osmangazi ilgesinin kdltirel, tarihi ve dogal zenginliklerinin tanitiimasi, doga turizmi araciligiyla sosyal
ve ekonomik katkinin arttiriimasini saglamak. ilgeye 6zgii doga yiiriiyiis rotalarinin belirlenmesi ve
glvenli hale getiriimesini saglamak, 6zel doga ve tarih temali ylrlyls organizasyonlarinin
dizenlenmesi, tanitim faaliyetleri kapsaminda brosur, rehber kitapgik, dijital igerik hazirlanmasi,
ilceye ait gorsel ve yazih tanitim materyallerinin olusturulmasi ve yayginlastiriimasini
gerceklestirmek.
iice sinirlari igerisinde yer alan somut olmayan kiiltiirel varliklarin korunmasi, belgelenmesi nesillere
aktarilmasini saglamak. Tasinir Kiltirel Miras envanterini olusturmak icin saha calismalari ve arsiv
taramalarini gerceklestirmek.

e) Muadurlik bunyesinde bulunan muze ve kultir merkezlerinin fiziki intiyaglarinin tespitini yapmak, teknik

ihtiyaclarinin tespiti ve onarim faaliyetleri icin ilgili mudurlik ile iletisime gegmek.

Kultur-Sanat ve Egitim Calismalari Birimi’nin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14 — (1) Kiiltiir-Sanat ve Egitim Calismalari Birimi Kiltir, Sanat ve Sosyal igler Midiiriine bagh

yeterli sayida personelden olusur.
(2) Birimin gorevleri sunlardir:
a) Halk oyunlari, halk muzigi vb. gorsel sanat dalinda sureli egitimler hazirlanmasi ve uygulanmasi,
katilimcilarin kayitlarinin alinmasi ve takip edilmesini saglamak.
b) Vatandasin kultirel ve sanatsal bilincini artirmak igin sergiler dizenlenmesini saglamak.
c) Egitim materyallerin temini ve dersliklerin organizasyonu saglamak. Katilim belgeleri, sertifikalar ve
diger evraklarin diizenlenmesini saglamak.
Ha_?;rrliakl]rra Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 08.04.2026 tarihli ve
- Yénetim Bagkan 223 Sayl
17.03.2026 Madur Si . Yard Baskan Osmangazi Belediye
Istemi ardimeisi Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.

6




) KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU _
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Uygulama Tarihi 13.04.2026
< Dokiiman No YKUMO001
Revizyon Tarihi / No 24.03.2026 / 01

¢) Cocuklar, gencler, kadinlar gibi farkli hedef kitlelerine yonelik kiltlrel ve sanatsal atlyeler dizenlemek
ve uygulanmasini saglamak.
d) Muzik, resim, tiyatro, dans, el sanatlari gibi alanlarda atdlyeler dizenlemek ve uygulanmasini
saglamak.

Eviendirme Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Evlendirme Birimi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiiriine bagli yeterli sayida personelden
olusur.
(2) Birimin gorevleri sunlardir:

a) Evlenmek Uzere basvuran ciftlerin nikah islemleri icin teslim etmesi gereken evraklarin tamamlanmasini
saglamak, tamamlanan evraklarin sisteme kayitlarini gergeklestirmek, nikah tarihini sisteme girmek ve
Evlendirme Beyanname c¢iktisi alarak evlenecek ¢iftin imzalarini almak, nikah islemleri igin 6denmesi gereken
Ucretin yatiriimasi igin gifte teslim etmektir.

b) Kitlk sira takip defterinden kiyilacak nikahlar igin sira numarasi almak, Aile Kituk Defterine gerekli bilgilerin
yazilmasi, fotograf yapistiriimasi gibi islemleri tamamlamak, Aile Clizdanini hazirlamaktir.

¢) Evlenmek tizere basvuran ve yasal engeli olmayan giftlerin Belediye Baskani’na vekaleten nikah islemlerini
yapmak ve nikahlarini kiymak, evlenmek Uzere miracaata gelen ciftlere agilan dosyalari inceleyip,
imzalamak, Baskanlikga veya kanun, tlizik ve diger mevzuatta belirtilen goérevieri yapmak, kurul ve
komisyonlarda gorev almaktir.

¢) Nikahi gerceklesen cifte ait dosyayl Nikah Memurundan almak, Mernis bildirim formunu doldurarak Nikah
Memuruna imzalatmak ve ilge Niifus Midirligine teslim etmektir.

Osmangazi disindan izin belgesi ile gelen nikahlar kiyildiktan sonra akibetlerini izin belgesi alinan Belediyelere
bildirmek, Suriyeli vatandaslarin nikah iglemleri icin il Gé¢ idaresinden evlenme ehliyeti almak ve bu
vatandaslarin nikahlarinin yapildigina dair bilgiyi il Gé¢ idaresine bildirmektir.

Kiitiphane Hizmetleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 16 - (1) Kitiiphane Hizmetleri Birimi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudiriine bagl yeterli sayida
personelden olusur.
(2) Birimin goérevleri sunlardir:

a) Kitiuphane otomasyon sisteminden faydalanarak kitap ve kitap disi (dergi, dijital kaynak vb.) materyale
katalog bilgi taramasi yapilmasina imkan saglamak, kullanicilarin tyelik kayitlarini gergeklestirerek 6ding
eser almalarini saglamak; yeni eklenen materyalleri envantere kaydetmek, kayip, hasarl veya kullanim digi
kalan materyalleri sistemden diismek veya durumlarini giincellemek.

b) Kitluphanelerde yeni okurlarin olusmasina katki saglamak amaciyla, sosyal, kiiltirel etkinlikler ve atolye
¢alismalarini koordine etmek ve yuritmektir.

¢) Tum vatandaslarin, kitiphane hizmetlerinden esit ve erigilebilir bicimde yararlanmasini saglamak.

d) Kitiphanede demirbas kayitlarinda bulunan materyallerin siniflandirmasini yaparak, okuma salonunda
acik raflarda sergilenen eserlere okuyucunun serbestge ulasmasini saglamaktir.

Hazirlama
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e) Kitiphane koleksiyonunda bulunan tim materyallerin (kitap, dergi, dijital kaynak vb.) envanter
kayitlarini dizenli olarak kontrol etmek ve giincellemek. Envanter bilgilerinin dogrulugunu saglamak amaciyla
periyodik sayimlari yapmak ve kayitlara fiziksel durumun uyumunu denetlemek.

f)  Kitiphane koleksiyonunu, okuyucularin ihtiya¢ ve talepleri dogrultusunda diizenli olarak gézden
gecirmek; yeni yayimlanan ve talep goren eserleri temin edilerek koleksiyonu guncel tutmak.

g) Kurumunun yayinevinin basimini gerceklestirdigi eserlerin kitiiphane dermesine eklemek, basimi
gerceklestiriimis eserlerin arsivini olusturmaktir.

h) Bilgiye erisimi kolaylastirmak amaciyla, teknolojik gelismelere uygun cagdas kitliiphane hizmetleri
sunmak.

1) Kultir hizmetleri kapsaminda basimi gergeklestirilecek kitaplarin igerigini hazirlamak, tasariminin ve
mizanpajinin hazirlanmasini saglamak, Kultir Bakanhgrndan alinan Yayinci Sertifikasinin siire agimlarinin
takibini gergeklestirmek, gerektiginde sertifikanin yenilenmesini saglamaktir. Sertifika yetkisi dahilinde basimi
gerceklestirilen kitaplarin milli kitiphaneye kayitlarinin alinmasi amaciyla, ISBN (Uluslararasi Standart Kitap
Numarasi) ve bandrol teminini gerceklestirmek, kitaplarin ilgili yerlere dagitiminin takibini gergeklestirmektir.

UGUNCU KISIM
BIiRINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak islem

MADDE 17 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum ici / kurum disi talebin / gelen evrakin bagli
calistigi muduarlugin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger mudurlikler ile ortak ¢alisma
gerceklestirilip gerceklestiriimeyecegini degerlendirerek ilgili mudurlik / mudurlukler ile iletisim kurar. Talebin
¢6zumune / yazismanin gergeklestiriimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siresi iginde
sistemden Halk Masasi’'na geribildirimde bulunur.

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

MADDE 19 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo&netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak
yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha sireleri igerisinde saklayarak siresi
dolanlar listeler ve gerekli yazismalari gerceklestirerek imhaya génderir.

DORDUNCU KISIM
BiRINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Gorevden Ayrilma
MADDE 20 - Bu Yoénetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle gdérevlerinden
ayrilmalari durumunda goérevler geregi yanlarinda bulunan her tirll dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda
bulunan egyalari yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayriima
islemleri yapilamaz.

Hazirlama
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Calisanin 6lumi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar yOneticisinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 21 - Isbu Ydnetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yonerge Duizenlenmesi
MADDE 22 - Isbu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili dider hususlar ¢ikarilacak yénergeler ile belirlenir.

Yiirirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 23 - Osmangazi Belediye Meclisinin 04.02.2026 tarihlive 76 sayili karariile kabul edilen
Osmangazi Belediyesi Kiiltir isleri Miidirligi'niin 23 maddeden olusan gérev ve galisma yonetmeligi
yurdrlikten kaldinimigtir.

Yirarluk
MADDE 24 - Bu yénetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’nin kabulu ile yurarlige girer, kesinlestikten sonra
web sitesinde yayimlanir.

Yiriitme
MADDE 25 - Bu yénetmelik hiikiimleri Osmangazi Belediye Baskani adina Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler
Mudura tarafindan yaratuldr.
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