
(08 Ocak 2026 tarih ve 38 sayılı Meclis Kararı ile kabul edilmiştir.)

T.C.
ESKİŞEHİR
ODUNPAZARI BELEDİYE BAŞKANLIĞI
KÜLTÜR, SANAT VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV, YETKİ, SORUMLULUK, ÇALIŞMA USUL VE ESASLARINA İLİŞKİN
YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 
Amaç
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmeliğin amacı, Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nün ve bağlı birimlerinin görev, yetki ve sorumlulukları ile kuruluş esaslarını, çalışma yöntem ve ilkelerini düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, Odunpazarı Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nü kapsar.
 
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 14’üncü 15’inci ve 18’inci maddelerine dayanılarak hazırlanmaktadır.
 
Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu Yönetmelikte adı geçen:
Belediye			: Odunpazarı Belediyesi’ni,
Belediye Başkanı		: Odunpazarı Belediye Başkanı’nı,
Belediye Başkan Yardımcısı	: Müdürlüğün bağlı olduğu Başkan Yardımcısı’nı,
Meclis				: Odunpazarı Belediye Meclisi’ni,
Encümen			: Odunpazarı Belediye Encümeni’ni,
Müdürlük			: Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nü,
Müdür				: Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürü’nü,
Gerçekleştirme Görevlisi	: Gerçekleştirme görevini yapan memuru,
Memur			     : Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nde çalışan memurları,
Tiyatro Genel Sanat Yönetmeni: Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nde Tiyatro Genel Sanat Yönetmenliği yapan kişiyi ifade eder.
Diğer Personel		: Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nde çalışan diğer personeli,

İKİNCİ BÖLÜM
Görev Yetki ve Sorumluluklar
Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 5 - (1) Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü;
a)Köklü bir tarihsel mirasa sahip olan Odunpazarı ilçesinin tarihi mekânlarını aslına uygun olarak korunmasına yönelik projeler yapılmasına, bu bölgede ikametin teşvik edilmesine, tescilli binaları tarihi haliyle yaşatılmasına, tarihsel ve kültürel dokunun gün yüzüne çıkarılmasına katkı sağlar, kültürel tanıtıcı yayınlar ve çalışmalar yapar.
b)Belediye sınırları içerisinde her türlü kültürel etkinlik gerçekleştirir ve bu etkinlikler için öğrencilere, öğretmenlere ve halka yönelik eğitsel ve kültürel içerikli konferanslar, seminerler, anma günleri, sempozyumlar, söyleşiler, paneller, tiyatrolar, sinema gösterimleri, sinevizyonlar, slayt gösterimleri, fuarlar, şenlikler, şölenler, yarışmalar, tanıtıcı ve bilgilendirici belgeseller ve sanatsal filmler, kurslar, tanıtıcı panolar ve rehberler hazırlar, sanat sergileri açar, açık hava programları ve festivaller düzenler.
c)Odunpazarı ilçesinin tarihi dokusunu canlı tutarak kültür ve turizme yönelik tanıtıcı ve markalaştırıcı planları uygular ve yürütür.
          ç)Odunpazarı ilçesinde yerele ait tüm tarihi, kültürel ve sanatsal belge ve bulguları modern ve bilimsel yöntemlerle müze ve galerilerde toplar, bu bilgi ve belgeleri gelecek kuşaklara aktarma çalışmalarının yanı sıra, bilim ve sanat çevreleriyle tanıştıracak projeler gerçekleştirir.
d)Belediye sınırları içerisindeki eğitim kurumları ve sivil toplum kuruluşları ile işbirliği yaparak, toplumu bilgilendirici seminerler, konferanslar vb. aktiviteleri planlar ve sekretarya çalışmalarını yürütür.
e)Topluma mal olmuş bilim, fikir, kültür ve sanat adamlarını planlı programlar dahilinde ele alır ve bu şahıslarla ilgili anma faaliyetleri düzenler.
f)Odunpazarı’nda kütüphane kültürünü yaygınlaştırarak okuma ve araştırma kültürüne katkı sağlar, eğitim başarılarını desteklemek amacıyla faaliyetler gerçekleştirir.
g)Farklı sanat disiplinlerini içeren okuma deneyimlerine imkân sağlayacak atölyeler,     etkinlikler ve projeler düzenler.
ğ)Ulusal ve uluslararası düzeyde edebiyat alanına katkı sağlamak amacıyla imza günleri düzenler ve bu alandaki üretimlerin artmasına ve kalıcı hale gelmesine yönelik projeler gerçekleştirir. Dünyadaki gelişmeleri takip ederek hizmetlerin niteliğini artırmak için çalışmalar yapar.
h)Odunpazarı halkına, kütüphane hizmetlerini modern bir anlayışla, hızla gelişen teknolojiyle değişen yaşam koşullarına ve farklılaşan bilgi kavramlarına uygun biçimlerde sunar.
ı)Kütüphane koleksiyonunu, güncel kaynaklar, arşiv değeri taşıyan materyaller ve dijital veri tabanları aracılığıyla zenginleştirir. Kaynakların doğru ve etkin biçimde kullanılması ilkesi doğrultusunda tematik kütüphaneler kurar, gerektiğinde kitap ve dergi kazandırır.
i)Odunpazarı halkının kütüphane hizmetlerine yaygın biçimde erişimini sağlamak amacıyla hizmet noktalarının artırılmasına yönelik çalışmalar yapar ve stratejik plan doğrultusunda engellilerin kütüphane hizmetlerinden kolayca faydalanmalarını sağlamak için projeler geliştirir.
j)Odunpazarı ilçesine ait kapsamlı bir kültür ve turizm envanteri hazırlar, arşivleme çalışmaları başlatarak bunları takip eder ve geliştirir. Bilimsel yöntemlerle bu envanterleri oluşturur ve yerel kalkınma projelerine materyal sağlar.
k)Tarihi Odunpazarı Evleri ile ilgili tanıtım çalışmalarını yürütür, organize eder ve Odunpazarı ilçesinde ticareti teşvik eder.
l)Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü bünyesinde geleneksel ve çağdaş müzik toplulukları, tiyatro, yetişkin ve çocuk oyunları sahneler, gençlere yönelik sahne, dans ve şan dersleri verir, gençleri oyunculuğa hazırlamak için eğitimler düzenler, sahne sanatları, enstrüman kursları, ses ve sahne eğitimleri, çocuk ve gençlik koroları, orkestralar, halk dansları, folklor kursları düzenler ve yurtiçi ve yurtdışında sahneler, turne düzenler ve bu çalışmaları kamuoyuna yansıtarak ilgili kurumlarla paylaşır.
m)Belediyemizin üyesi olduğu birlik, örgüt ve derneklerde kültür, turizm ve sosyal içerikli platformlarda başkanlık talimatı ile yer alır, temsil ve katılım sağlar, çalışmalarını başkanlığa sunar.
n)Odunpazarı ilçesi ile dünya kentleri arasında Kardeş Kent ilişkilerini, Başkanlık ve Meclis Kararları doğrultusunda yürütür, mevcut ilişkileri geliştirir ve farklı kültürlerin tanışmasını sağlayacak ortak organizasyonlar düzenler.
o)Belediye bünyesindeki galeriler, müzeler, kitaplıklar ve kütüphaneler, Kültür Merkezleri, Odunpazarı Sanat Merkezi, Gelecek Atölyesi, Toplantı Salonları, Turizm Tanıtım Ofisleri, Seramik ve Cam Sanat Atölyelerinin çalışma faaliyetlerini yürütür.
		ö)Ulusal ve uluslararası açık oturumlar, sempozyumlar ve festivaller düzenler, katılım sağlar.
p)Yurt dışına giden ve şehrimize gelen temsilciler aracılığıyla şehrimizin ve belediyemizin tanıtımını sağlar.
r)Belediyemize yurt dışından gelen konuklar için ziyaret programları düzenler, toplantılar, tercümanlık ve rehberlik hizmetleri sunar, gerektiğinde geliş ve dönüş yolculuklarında refakat eder.
s)Festivaller ve özel günler çerçevesinde sanatçı bağlantıları dahil olmak üzere konser  organizasyonları düzenler.
ş)Belediye sınırları içinde bulunan diğer müdürlüklerce planlanan kültürel ve sanatsal etkinlikleri koordine eder.
t)Diğer belediyelerle kültürel ve sosyal aktivite içerikli tüm planlama toplantılarına katılır ve belediyemize düşen iş ve işlemleri ilgili müdürlüklere bildirir.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 6- (1) Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürü, görevlerinden dolayı Belediye Başkanı ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısına karşı sorumludur. Şu görevleri yerine getirir:
a)Yetkili makamlarca verilen emirleri yerine getirir ve yönetmeliğin 5’inci maddesinde belirtilen tüm görevleri eksiksiz olarak yerine getirir.
b)Alınan emirleri personeline ileterek, bunların uygulanmasını sağlar.
c)Tüm personelin, disiplin amiridir. Personeline müdürlüğü ile ilgili hizmet içi ve işbaşı eğitimi düzenler; bu eğitimlere dair tutanakları hazırlar ve dosyada saklar.
ç)Her ay yapılan çalışmaları içeren aylık faaliyet raporunu hazırlar ve raporu, bir sonraki ayın ilk haftasında Başkanlığa teslim eder.
d)Resmi Gazete’de yayımlanan ve müdürlüğünü ilgilendiren kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeleri arşivler; gerektiğinde ilgili birimler için yönerge hazırlar.
e)Gider bütçesini hazırlar, mali birime gönderir ve harcamaları usulüne uygun şekilde yaparak bütçe ilkelerine riayet eder. 
f)Stratejik plan, performans programı, toplam kalite yönetimi ve coğrafi bilgi sistemi uygulamalarında müdürlüğün sorumlu olduğu işleri zamanında yerine getirir ve arşiv sistemini düzenli şekilde yönetir.	

İdari İşler Amiri Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 7- (1) İdari İşler Amiri; doğrudan Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak yönetmeliğin 5’inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
a)Birim içi yazışmaların, evrakların, raporların düzenli ve zamanında hazırlanmasını sağlar.
b)Müdürlükte görev yapan personelin puantaj çizelgelerini takip eder ve mesai kayıtlarını kontrol eder.
c)Personel görevlendirme yazılarını hazırlar ve gerekli onay süreçlerini yürütür,
ç)Personelin özlük dosyalarının güncel tutulmasını sağlar.
d)Çalışanların disiplin, performans ve izin süreçlerini takip eder ve Müdüre bildirir.
e)Müdürlüğe gelen ve giden tüm evrakların kayıt, havale ve arşiv işlemlerini düzenli yürütür.
f)EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) üzerinden yazışma süreçlerinin takibini sağlar.
g)Evrakların standart dosya planına göre arşivlenmesini ve gerektiğinde erişilebilir olmasını sağlar.
ğ)Müdürlük yazışmalarının zamanında ve doğru şekilde yapılmasını sağlar.
h)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, müdüre sunar.
ı)Mali işlemler, personel düzeni, taşınır kayıtları ve genel idari süreçlerle ilgili düzenli rapor oluşturur.
i)Belediye iç denetimi veya Sayıştay denetimleri sırasında gerekli bilgi ve belgeleri hazırlar.
j)Birim içindeki işlerin yürütülmesini sağlama, personele görev verme ve müdür adına denetleme yetkisine sahiptir.
k)Gerektiğinde kamu kurumları, sivil toplum kuruluşları ve sanat topluluklarıyla koordinasyon yapabilir.
l)Kaynakların verimli, tasarruflu, etkin, şeffaf, kamu yararına ve Belediye politikalarına uygun şekilde kullanılmasından sorumludur.
m)Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne doğru ve zamanında bilgi vermekten sorumludur.
n)Gizlilik, tarafsızlık, liyakat ve kamu yararı ilkelerine uygun davranır.

Kültür Merkezleri Amiri, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 8- (1) Kültür Merkezleri Amiri; doğrudan Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak yönetmeliğin 5’inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
a)Kültür Merkezlerinin işleyişi, talep halinde ses-ışık birimini ekipmanıyla birlikte görevlendirir.
b)Müdürlüğe bağlı kültür merkezlerinin etkin, düzenli ve verimli bir şekilde işletilmesini sağlar.
c)Kültür merkezlerinin çalışma saatleri, personel görevlendirmeleri ve sahne kullanım programlarını organize eder.
ç)Etkinliklerde gerekli teknik, lojistik ve idari desteğin sağlanması için ilgili birimlerle koordinasyon kurar.
d)Belediye, sivil toplum kuruluşları ve özel kurumlarla iş birliği içinde kültür-sanat, eğitim ve sosyal etkinliklerin planlanmasını sağlar.
e)Kültür merkezlerinin kullanım taleplerini değerlendirmek ve tahsis işlemlerini mevzuata uygun şekilde yürütür.
f)Salon tahsis edilen etkinliklerin sözleşme ve protokol süreçlerini takip eder.
g)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, müdüre sunar.
ğ)Kültür Merkezleri bütçesinin hazırlanmasına katkı sunar, ihtiyaçları belirler ve satın alma faaliyetlerini yürütür.
h)Birim içindeki işlerin yürütülmesini sağlama, personele görev verme ve müdür adına denetleme yetkisine sahiptir.

Müzeler ve Atölyeler Amiri, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 9- (1) Müzeler ve Atölyeler Amiri; doğrudan Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
a)Müdürlüğe bağlı tüm müze ve atölyelerin idari ve operasyonel işleyişini koordine eder.
b)Müze ve atölyelerde görev yapan personelin (rehber, atölye sorumlusu, güvenlik, temizlik, satış görevlisi vb.) görev dağılımını yapar ve müdür adına çalışmalarını denetler.
c)Müze ve atölyelerin açılış, kapanış, bakım, güvenlik ve temizlik düzenini planlar.
    ç)Müzeler arası iş birliği, koleksiyon değişimi, geçici sergi ve etkinlik koordinasyonunu sağlar.
d)Müzeler ve Atölyelere gelen ve giden tüm evrakların kayıt, havale ve arşiv işlemlerini düzenli yürütür.
e)Müzelerde sergilenen eserlerin bakım, restorasyon ve koruma çalışmalarının yürütülmesini sağlar,
f)Eser kayıt, envanter, etiketleme ve kataloglama işlemlerinin doğru yapılmasını denetler.
g)Müze içi eğitim programları, rehberli turlar ve atölye etkinlikleri organize eder.
ğ)Müzelerin tanıtım faaliyetlerini planlar, ziyaretçi sayısını artırmaya yönelik projeler geliştirir.
h)Sıcak Cam, Açık Alev ve Seramik Atölyelerinde üretim, ücretlendirme, eğitim, sergi ve satış faaliyetlerini koordine eder. 
ı)Atölye programlarını (kurslar, workshoplar, gösteriler) planlar ve uygular.
i)Atölyelerde kullanılan malzemelerin tedarik, stok ve bakım süreçlerini takip eder.
j)Üretilen eserlerin sergilenmesi ve satışına ilişkin işlemleri düzenler.
k)Atölye çalışmalarının kültürel ve sanatsal niteliğini geliştirecek önerilerde bulunur,
l)Müzeler ve atölyelerde gerçekleştirilen faaliyetlerin tanıtımını yapmak için Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü ile iş birliği yapar.
m)Kültür mirası bilincini geliştiren seminer, eğitim ve atölye etkinlikleri düzenler.
n)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, müdüre sunar.
o)Müzeler ve Atölyelerin bütçesinin hazırlanmasına katkı sunar, ihtiyaçları belirler ve satın alma faaliyetlerini yürütür.

Sanatsal Faaliyetler Amiri, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 10- (1) Sanatsal Faaliyetler Amiri; doğrudan Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki sanatsal görevler doğrultusunda çalışır.
	a)Müdürlüğün faaliyet alanına giren etkinliklerin (Sanat, Planlama, Eğitim, Tiyatro, Festival, İç-Dış Konserler, Sergi ve Görsel Sanatlar, Tüm Sosyal Etkinlikler vb.) planlama, uygulama ve değerlendirme süreçlerini yönetir ve tüm faaliyetlere aktif olarak eşlik eder.
b)Kültürel ve sanatsal mirasın korunması ve geliştirilmesi yönünde çalışmalar yapar.
c)Yerel sanatçıların, amatör toplulukların veya gönüllülerin etkinliklere katılımını organize eder.
ç)Atölye, seminer, kurs gibi etkinliklerin içerik, eğitmen ve katılımcı planlamasını yapar.
d)Gençlik, kadın, engelli ve dezavantajlı gruplara yönelik sosyal etkinliklerin yürütülmesine destek olur.
	e)Festival, Konser, Tiyatro, Sergi, Etkinlik, Atölye ve projelerde sanatçılar, eğitmenler ve paydaş kurumlarla iletişim kurar.
f)Sanatsal faaliyetleri ilgilendiren tüm yazışmaların, evrakların, raporların düzenli ve zamanında hazırlanmasını sağlar.
g)Biriminde görevli personelin görev dağılımını yapar, müdür adına denetler ve performansını takip eder.
ğ)Gizlilik, tarafsızlık, liyakat ve kamu yararı ilkelerine uygun davranır.
h)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, müdüre sunar.
ı)Tüm sanatsal faaliyetlerin bütçesinin hazırlanmasına katkı sunar, ihtiyaçları belirler ve satın alma faaliyetlerini yürütür.
i)Aylık-yıllık etkinlik kültür-sanat takvimini ve arşivi hazırlar.
j)Sivil Toplum Kuruluşları ile birlikte ortak projeler geliştirir ve sanatın toplum tabanına yayılmasına güçlü katkı sağlar.
k)Kaynakların verimli, tasarruflu ve şeffaf kullanılmasından sorumludur. 

Kültür Merkezleri Planlama Sorumlusu, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 11- (1) Kültür Merkezleri Planlama Sorumlusu,  doğrudan Kültür Merkezleri Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
	a)Tüm salon, atölye, sınıf ve çok amaçlı alanların programlarını koordine eder.
b)Kültür merkezleri takvimlerini güncel ve düzenli şekilde yönetir.
	c)Etkinlik, kurs, toplantı ve kullanım taleplerini toplar ve değerlendirir.
	ç)Salon uygunluklarını kontrol eder ve çakışmaları önler.
	d)Sanatsal Faaliyetler Amiri, İdari İşler Amiri ve  Müzeler ve Atölyeler Amiri ile koordineli çalışır.
	e)Sunucu, Ses-Işık Personeli (Reji), Temizlik Personeli, Ulaşım-Lojistik Destek Personeli, Güvenlik ve Bina Sorumlularına, ilgili programları iletir.
f)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Kültür Merkezleri Amirine sunar.

Yunus Emre Kültür Merkezi, Hasan Polatkan Kültür Merkezi, 100.Yıl Kültür Merkezi, Odunpazarı Sanat Merkezi ve Gelecek Atölyesi Sorumlusu, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 12- (1) Yunus Emre Kültür Merkezi, Hasan Polatkan Kültür Merkezi, 100.Yıl Kültür Merkezi, Odunpazarı Sanat Merkezi ve Gelecek Atölyesi Sorumlusu; doğrudan Kültür Merkezleri Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
a)Bina-tesis yönetimine ilişkin süreçleri Kültür Merkezleri Amiri ve Müdürlük ile koordineli yürütür.
	b)Bina-tesis açılış–kapanış düzenini sağlar ve güvenlik kontrollerini yapar.
	c)Etkinlik, kurs ve toplantı programlarına göre salon hazırlıklarını koordine eder.
ç)Salonların teknik ve fiziksel düzenini sağlar.
d)Tiyatro, konser, söyleşi, panel ve diğer etkinliklere operasyonel destek sağlar,
e)Etkinlik personelinin saha görev dağılımını yapar.
f)Sanatçı ve teknik ekip ihtiyaçlarını ilgili birimlerle koordine eder.
g)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Kültür Merkezleri Amirine sunar.
ğ)Kültür Merkezleri bütçesinin hazırlanmasına katkı sunar, ihtiyaçları belirler ve satın alma faaliyetlerini yürütür.

Eğitim Birim Sorumlusu, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 13- (1) Eğitim Birim Sorumlusu; doğrudan Sanatsal Faaliyetler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak olarak yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
	a)Tüm eğitim programlarının içeriğini düzenler, eğitmenlerle iletişimi sağlar, katılımcı süreçlerini yönetir ve faaliyetlerin Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü hedeflerine uygun yürütülmesini temin eder.
	b)Eğitim Birimi bünyesindeki tüm kurs, atölye ve eğitim süreçlerinin koordinasyonundan sorumludur.
	c)Yıllık ve dönemsel eğitim takvimini hazırlar.
	ç)Eğitmenlerle iletişim ve koordinasyonu sağlar ve performans değerlendirmelerini yapar.
d)Devam durumlarını takip etmek ve sertifika süreçlerini yönetir.
e)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Sanatsal Faaliyetler Amirine sunar.

Festival ve Etkinlikler Sorumlusu, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 14- (1) Festival ve Etkinlikler Sorumlusu; doğrudan Sanatsal Faaliyetler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak olarak yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
	a)Odunpazarı Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü bünyesinde düzenlenen başta tüm festival faaliyetleri olmak üzere diğer etkinlik faaliyetlerinin planlanması, yürütülmesi, koordinasyonu ve değerlendirilmesinden sorumludur.
	b)Müdürün ve Sanatsal Faaliyetler Amirinin talimatları doğrultusunda, tüm sanatsal faaliyet programlarının içeriğini düzenler, sanatçı ve eğitmenlerle iletişimi sağlar, katılımcı süreçlerini yönetir ve sanatsal faaliyetlerin stratejik plana uygun yürütülmesini temin eder.
c)Festival ve etkinlik takvimini hazırlar ve ilgili birimlerle koordineli şekilde yürütür.
ç)Alan kullanım planlarını, sahne düzenini, atölyeleri, sergileri, stantları ve lojistik ihtiyaçları planlar.
d)Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü ile festival ve etkinlik tanıtım süreçlerini koordine eder.
e)Sanatçıların teknik gereksinimlerini organize eder, protokol listesini hazırlar ve ilgili birimlere iletir.
f)Festival ve etkinlikler sonrası faaliyet raporu hazırlar ve değerlendirme yapar.
g)Festival ve etkinlik bütçesinin hazırlanmasına katkı sunar, ihtiyaçları belirler ve satın alma faaliyetlerini yürütür.
ğ)Protokol listesini hazırlar ve ilgili birimlere iletir.
h)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Sanatsal Faaliyetler Amirine sunar.

Sergi ve Görsel Sanatlar Sorumlusu, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 15- (1) Sergi ve Görsel Sanatlar Sorumlusu; doğrudan Sanatsal Faaliyetler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
a)Odunpazarı Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü, bünyesinde yürütülen sergi ve görsel sanatlar faaliyetlerinin etkin, düzenli ve profesyonel şekilde yürütü Yıllık sergi takvimini hazırlar, günceller, Sanatsal Faaliyetler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne sunar.
b)Açılması planlanan sergilerin türünü, temasını ve kapsamını belirler.
c)Sanatçılar, küratörler, kurumlar ve sanat toplulukları ile iletişim kurar, işbirliği süreçlerini yürütür.
ç)Sergi başvurularını değerlendirir ve uygun olanları rapor halinde amirine bildirir.
d)Sergi alanlarının (galeriler, kültür merkezleri vb.) yıllık kullanım planını hazırlar.
e)Sergiye katılacak sanatçıların eser listesini, eser ölçülerini, teknik gereksinimlerini toplar ve düzenler.
f)Eser teslim, kabul, yerleşim ve geri teslim süreçlerini kayıt altına alır.
g)Eserlerin güvenliğinden sergi süresince sorumlu olur ve gerekli tedbirleri alır.
ğ)Sergilerin afiş, davetiye, katalog ve sosyal medya duyuruları için ilgili birimlerle koordinasyon sağlar.
h)Basın açıklamaları için içerik önerileri oluşturur ve Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü ile iletişimde bulunur.
ı)Sergi açılış programlarını hazırlar ve protokol düzenini koordine eder.
i)Görev alanıyla ilgili tüm yazışmaları yürütür.
j)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Sanatsal Faaliyetler Amirine sunar.

Müzik Atölyesi Eğitmeni, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 16- (1) Müzik Atölyesi Eğitmeni; doğrudan Sanatsal Faaliyetler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
a)Enstrüman ve koro eğitimi programlarını hazırlar ve uygular.
b)Haftalık ders planlarını ve yıllık eğitim programlarını takip eder.
c)Öğrencilerin yaş ve seviye durumlarına uygun bireysel veya grup derslerini yürütür.
ç)Nota, ritim, solfej, kulak eğitimi ve repertuvar çalışmalarını yaptırır.
d)Öğrencilerin teknik, müzikal ve sahne performanslarını geliştirir.
e)Ses gruplarını oluşturur ve düzenli prova yaptırır, tek sesli ve çok sesli eserlerin çalışmalarını yürütür, koro düzeni, disiplini ve sahne uyumunu sağlar.
f)Performans değerlendirmelerini düzenli yapar, gerekli görülmesi hâlinde öğrencilere bireysel yönlendirme yapar, gerekli durumlarda veli bilgilendirmesi yapar.
g)Ders, salon ve etkinlik takvimine uygun şekilde hareket eder.
ğ)Yurtiçi ve yurtdışı(turne) konser ve etkinliklerde görev alır.
h)Odunpazarı Belediyesi tarafından düzenlenen konser, tören ve kültürel etkinliklerde sahnede aktif olarak görev alır.
ı)Atölye/Kurs, konser ve etkinliklere dair, haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Sanatsal Faaliyetler Amirine sunar.

Tiyatro Atölyesi Eğitmeni, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 17- (1) Tiyatro Atölyesi Eğitmeni; doğrudan Tiyatro Genel Sanat Yönetmeni, Sanatsal Faaliyetler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır. Odunpazarı Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü bünyesinde yürütülen tiyatro eğitimleri, sahne çalışmaları ve gösteri faaliyetleri kapsamında, katılımcıların drama ve tiyatro alanında gelişimini sağlayan, sahne uygulamalarında aktif görev alan ve tiyatro yapımlarının hazırlanmasında görev üstlenen eğitmendir.
a)Tiyatro atölyesi için yıllık, dönemlik ve haftalık eğitim planlarını hazırlar ve uygular.
b)Katılımcıların yaş ve seviye durumlarına uygun bireysel ve grup çalışmaları yürütür.
c)Drama, skeç, monolog ve sahne çalışmaları uygulatır.
ç)Oyunculuk disiplini ve sahne etiğini katılımcılara kazandırır.
d)Oyun okuma, karakter analizi ve rol dağılımı çalışmalarını yürütür.
e)Düzenli prova programlarını planlar ve uygular.
f)Sahne geçişleri, reji düzeni, tempo ve sahne bütünlüğünü sağlar.
g)Oyunun sanatsal estetik bütünlüğünü korur.
ğ)Tiyatro oyunlarında oyuncu olarak aktif görev alır.
h)Yıl sonu gösterileri, özel gün oyunları, çocuk ve yetişkin tiyatroları için öğrenci hazırlar.
ı)Sahne önü ve sahne arkası disiplinini sağlar.
i)Dekor, kostüm, teknik ekipman ve sahne alanlarının korunmasından sorumludur,
j)Tiyatro Genel Sanat Yönetmeni, Sanatsal Faaliyetler Amiri ve diğer atölye sorumluları ile koordinasyon içinde çalışır.
k)Odunpazarı Belediyesi tarafından düzenlenen festival, tören ve kültürel oyun ve etkinliklerde sahne alır.
l)Yurtiçi ve yurtdışı(turne) oyun ve etkinliklerde görev alır.
m)Atölye/Kurs, oyun ve etkinliklere dair, haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Sanatsal Faaliyetler Amirine sunar.

Tiyatro Genel Sanat Yönetmeni Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 18- (1) Tiyatro Genel Sanat Yönetmeni; doğrudan Sanatsal Faaliyetler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
a)Tiyatro Genel Sanat Yönetmeninin, bu alanda yükseköğrenim görmesi tercih edilir,
      b)Tiyatro alanında rejisör, oyuncu, yazar, eleştirmen, araştırmacı veya çevirmen olarak çalışmış olması gereklidir.
 	c)Yukarıdaki koşullara sahip Tiyatro Genel Sanat Yönetmeni, Belediye Başkanı tarafından atanır veya görevlendirilir.
  	ç)Tiyatro Genel Sanat Yönetmenliğine vekâlet edecek kişilerde, Tiyatro Genel Sanat Yönetmeninde aranan koşullar aranır.
  	d)Tiyatro Genel Sanat Yönetmeni, müdürlüğün sanat üretim ve çalışmalarını düzenlemek ve sanat disiplini sağlamakla yükümlüdür.
 	e)Yıllık oyun repertuarına alınacak oyunları ve rejisörlerini önerir, uygun görülmesi halinde tanınmış yönetmenleri konuk olarak davet edebilir.
  	f)Önerilen oyunların başlama tarihlerini, sahne yerlerini ve sürelerini belirler; rol dağılımlarını yapar ve müdürlüğe sunar.
        	g)Ulusal ve uluslararası düzeydeki festivaller ve sanat gösterileri, Başkanlık Makamı'nın onayını aldıktan sonra, Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürü ile birlikte düzenler. 
         	ğ)Odunpazarı Belediyesi tarafından düzenlenen festival, tören ve kültürel oyun ve etkinliklerde sahne alır.
h)Yurtiçi ve yurtdışı(turne) oyun ve etkinliklerde görev alır.
ı)Atölye/Kurs, oyun ve etkinliklere dair, haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Sanatsal Faaliyetler Amiri ve müdüre sunar.

Planlama Birim Sorumlusu, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 19- (1) Planlama Birim Sorumlusu; doğrudan Sanatsal Faaliyetler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
Odunpazarı Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü bünyesinde düzenlenen tüm iç-dış konser, dans gösterileri, sergi ve görsel sanatlar faaliyetleri ve tüm etkinlik faaliyetlerinin planlanması, yürütülmesi, koordinasyonu ve değerlendirilmesinden sorumludur.
a)Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü bünyesinde konser, tiyatro, sergi, dans gösterileri, edebiyat etkinlikleri ve kültür-sanat organizasyonlarının yıllık planlama süreçlerini yürütür.
b)Odunpazarı Belediyesi’ nin kültür-sanat stratejisine uygun etkinlik takvimini  ve arşivini oluşturur, uygular ve geliştirir.
c)Sanatçılar ve kurumlarla iletişim kurarak içerik çeşitliliğini artırır.
ç)Sanatsal kalite ve toplumsal fayda ölçütlerine göre program önerileri oluşturur.
d)Sanatsal Faaliyetler Amirliği ile Müdürlük arasındaki planlama süreçlerini koordine eder.
e)Teknik ekip, sahne ekibi, güvenlik, temizlik ve lojistik birimleri ile iletişim sağlar,
f)Protokol gerektiren etkinliklerde hazırlık süreçlerini yürütür.
g)Haftalık, aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, Sanatsal Faaliyetler Amirine sunar.
[bookmark: _GoBack]h)Etkinlik bütçesinin hazırlanmasına katkı sunar, ihtiyaçları belirler ve satın alma faaliyetlerini yürütür.



Ses-Işık (Reji) Personeli, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 20- (1) Ses-Işık (Reji) Personeli; doğrudan Kültür Merkezleri Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
	a)Etkinlik akışına uygun profesyonel ses, ışık teknik desteği sunar ve uygular.
	b)Teknik ekipmanların güvenli ve verimli şekilde kullanılmasını sağlar.
c)Kültür merkezleri ve dış alanda yapılan tüm etkinliklerde ses, ışık ve teknik sistemlerin kurulumunu ve işletimini sağlar.
ç)Ekipman arızalarını raporlar ve kayıt altına alır.
d)Depo düzenini sağlar ve malzeme giriş–çıkışlarını takip eder.
e)Teknik malzeme ihtiyaçlarına dair bütçenin hazırlanmasına katkı sunar, ihtiyaçları belirler ve satın alma faaliyetlerini yürütür.

Ulaşım ve Lojistik Destek Personeli, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 21- (1) Ulaşım ve Lojistik Destek Personeli; doğrudan Kültür Merkezleri Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
	a)Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünün faaliyetleri kapsamında ulaşım ve lojistik işlemlerini yürütür.
	b)Etkinlik, kurs, program ve teknik ihtiyaçlara göre araç ve taşıma desteği sağlar.
	c)Belediyeye ait araçları trafik kurallarına uygun şekilde kullanır.
	ç)Personel, ekipman, malzeme veya sanatçı transferlerini gerçekleştirir.
	d)Araçların günlük bakım, temizlik ve yakıt kontrollerini yapar.
e)Taşınacak malzemelerin kontrolünü yapar ve teslim tutanaklarını takip eder.

Şef, Memur, İşçi ve Diğer Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 22- (1) Belirtilen görevleri, müdürünün ve üstlerinin vereceği görev, yetki  ve talimat çerçevesinde, mevzuat ve yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki müdürlüğün görev tanımına uygun olarak yerine getirir.
Taşınır Kayıt Yetkilisi, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 23- (1) Taşınır Kayıt Yetkilisi; doğrudan İdari İşler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
Odunpazarı Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü bünyesinde bulunan tüm taşınır malların (demirbaş, sarf malzemesi, ekipman, enstrüman, teknik cihaz, büro malzemesi vb.) mevzuata uygun biçimde kaydını, kullanımını, kayıt silme işlemlerini, devrini, takibini ve sayımını yapmaktan sorumludur. 
Görevlerini, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine göre yürütür.
a)Müdürlüğe ait taşınır malların giriş, çıkış ve kullanım hareketlerini Taşınır Kayıt ve Kontrol Sistemi (TKYS) üzerinden kaydeder.
b)Taşınır mal giriş belgelerini düzenlemek, fatura, irsaliye ve teslim tutanaklarını muhafaza eder.
c)Kullanıma verilen taşınırların zimmet işlemlerini yapar ve güncel tutar.
ç)Kullanım dışı kalan, hurdaya ayrılan veya devredilecek malzemelerin kayıtlarını ilgili mevzuata göre kapatır.
	d)Yıl sonu taşınır sayımlarını yapar, sayım sonuçlarını tutanak altına alır.
	e)Yıl sonu Taşınır Kesin Hesap Cetvellerini hazırlar ve Müdüre sunar.
	f)Başkanlığa ve diğer müdürlüklere gelen ve giden tüm evrakların kayıt, havale ve arşiv işlemlerini düzenli yürütür.
	g) Denetimlerde tespit edilen eksikliklerin giderilmesini koordine eder.
	ğ)Haftalık, Aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, İdari İşler Amiri ve Müdüre sunar.	
	h)Kaynakların verimli, tasarruflu, etkin, şeffaf, kamu yararına ve Belediye politikalarına uygun şekilde kullanılmasından sorumludur.

Gerçekleştirme Görevlisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 24– (1) Gerçekleştirme Görevlisi; doğrudan İdari İşler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
Odunpazarı Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nün tüm mali işlemlerinde, harcama yetkilisinin talimatı doğrultusunda, mal ve hizmet alımı, yapım işi, kiralama, bakım-onarım, taşınır işlemleri gibi mali süreçlerin yürütülmesinden, belgelerin hazırlanmasından ve mali kayıtların mevzuata uygun olarak tamamlanmasından sorumludur. 
Görevlerini, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, Taşınır Mal Yönetmeliği ve ilgili diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütür.
a)Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne ve İdari Faaliyetler Amirine düzenli raporlama yapılmasından, doğru ve zamanında bilgi vermekten sorumludur.
b)Müdürlük yazışmalarının zamanında ve doğru şekilde yapılmasını sağlar.
c)Harcama talimatı üzerine; işin yapılmasını, mal veya hizmetin alınmasını ve belgelendirilmesini sağlar.
ç)Taşınır veya taşınmaz mal, hizmet ve yapım işlerine ilişkin ihale veya doğrudan temin süreçlerine katılır.
d)Gerçekleşen iş ve hizmetlere ait belgeleri (fatura, tutanak, sözleşme, hakediş vb.) düzenler, kontrol eder ve harcama yetkilisinin onayına sunar.
e)Ödeme emri belgelerini ve eklerini Mali Hizmetler Müdürlüğü’ne zamanında teslim eder.
f)Denetim, iç kontrol veya mali hizmetler birimi taleplerinde gerekli bilgi ve belgeleri sağlar.
g)Yapılan işlerin mevzuata, belediye stratejik planına ve etik kurallara uygunluğundan sorumludur.
	ğ) Haftalık, Aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, İdari İşler Amiri ve Müdüre sunar.	

Personel Puantör, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 25- (1) Personel Puantörü; doğrudan İdari İşler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak çalışır.
Odunpazarı Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü bünyesinde görev yapan memur, işçi, sözleşmeli personel, part-time ve geçici personelin çalışma sürelerini, mesai durumlarını, izin, rapor, nöbet, vardiya ve fazla mesai kayıtlarını düzenli şekilde tutmak, takip etmek ve raporlamaktan sorumludur. 
Görevlerini, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, Toplu İş Sözleşmeleri ve Belediye iç yönergelerine uygun olarak yürütür.
a)Müdürlüğe bağlı tüm personelin, günlük mesai giriş-çıkış, devamsızlık, izin, rapor ve fazla mesai durumlarını takip eder,
b)Puantaj çizelgelerini her ay düzenli olarak hazırlar, kontrol eder, amirine ve onay için müdüre sunar.
c)Personelin işe geliş gidiş saatlerini takip sisteminden kontrol eder ve bilgisayarda  dijital olarak personel haftalık çalışma tablosuna işler.
             d)Haftalık, Aylık, üç aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar, İdari İşler Amiri ve Müdüre sunar.	


Müze ve Atölye Personeli, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 26- (1) Müze ve Atölye Personeli; doğrudan Müzeler ve Atölyeler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
a)Müzenin ve atölyenin günlük işleyişini sağlar, ziyaretçileri karşılar, yönlendirir, bilgilendirir ve nitelikli hizmet sunar.
b)Müze ve atölyenin açılış ve kapanış işlemlerini yürütür.
c)Müzenin ve atölyenin temizlik, düzen ve güvenliğini gözetir, risk ve aksaklıkları derhal amirine bildirir.
d)Eserlere zarar verebilecek davranışları engeller.
e)Günlük ziyaretçi sayılarını kaydeder.
f)Atölye, workshop ve etkinliklerde görev alır.
g)Acil durum planlarını bilir ve uygular.
ğ)Müze ve atölye hizmetlerinin kalitesini artırmaya yönelik öneriler geliştirir.

Cam Sanatçısı, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 27- (1) Cam Sanatçısı; doğrudan Müzeler ve Atölyeler Amiri ve Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürüne bağlı olarak yönetmeliğin 5’ inci maddesindeki görevler doğrultusunda çalışır.
a)Sıcak cam ve açık alev cam sanatına yönelik üretim süreçlerini yürütür.
b)Atölyede gerçekleştirilecek eğitim, gösteri ve üretim faaliyetlerini planlar.
c)Atölye düzenini, güvenliğini ve temizliğini sağlar. Acil durum planlarını bilir ve uygular.
d)Arızaları ilgili birimlere bildirir ve güvenli kullanım konusunda hassasiyet gösterir.
e)Cam ham maddesi, alet ve malzeme stoklarını kontrol eder, malzeme tüketimi, üretim süreçleri ve ekipman durumu hakkında amirine bilgi verir.
f)Atölye çalışmalarında katılımcılara eğitici ve bilgilendirici sunumlar gerçekleştirir ve ziyaretçilere cam sanatının kültürel ve teknik yönlerini aktarır.
g)Atölye içindeki gösterileri izleyen ziyaretçilerin güvenliğini sağlar.
ğ)Üretilen eserlerin ve ürünlerin kayıt altına alınmasına sağlar. Atölye faaliyet raporlarını hazırlar. 
h)Maliyet ve ücretlendirme konularında teknik olarak katkı sunar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Düzenleyici İşlemler
Evrak Kayıt Sistemi, Arşiv ve Yazışmalar
MADDE 28- (1) Müdürlüğe gelen evraklarla ilgili yapılacak işlemler aşağıdaki şekilde gerçekleştirilir:
a)Belediyeye gelen başvurular, EBYS üzerinden alınır ve dokümanlaştırılır.
b)Başvurular, konularına göre elektronik ortamda ilgili müdürlüğe sevk edilir.
c)Müdürlük, gelen başvuruları kontrol eder ve faaliyet alanına giren başvuruların sevkini elektronik ortamda kabul eder.
ç)Müdürlüğe gelen başvurular, EBYS üzerinden ilgili personele müdür veya yetkilendirdiği kişi tarafından doğrudan zimmetlenir, böylece işlemler yapılır.
d)İşlemi tamamlanan evraklar, müdürlük arşivinde hem fiziksel hem de elektronik ortamda saklanır.
 (2) Müdürlükten giden evraklarla ilgili yapılacak işlemler aşağıdaki şekilde gerçekleştirilir:
a)İşleme alınan başvurularla ilgili tüm iş akışları EBYS üzerinden çözülür. Süreçte elektronik veya mobil imzalar kullanılır.
b)Belediye içindeki müdürlükler arası yazışmalar, elektronik ortamda iç yazışma olarak gönderilir.
c)Belediye dışında gönderilecek evraklar, müdürlük tarafından hazırlanır ve evrak çıkışını sağlayan birime iletilir.
 	ç)E-yazışma paketiyle paketlenen evraklar, belediye dışına Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) yoluyla, mevzuata uygun olarak ilgili kuruma gönderilir.
d)Müdürlük tarafından hazırlanan evraklarda, "Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" dikkate alınarak işlem yapılır.

Arşivleme ve Dosyalama İşlemleri
MADDE 29- (1) Belediye içerisinde fiziksel ve elektronik arşivleme ile ilgili yapılacak işlemler aşağıdaki şekilde gerçekleştirilir:
a)Belediyeye dışarıdan gelen evraklar, müdürlüğü ilgilendiriyorsa, müdürlük bu evrakları kayıt altına alır ve SDP'ye uygun şekilde arşivler.
b)Müdürlüklerde iş süreçleri boyunca belgeler elektronik ortamda oluşturulur ve birim elektronik arşivinde dosyalanır. Islak imza gerektiren ve fiziksel olarak üretilen evraklar ile Odunpazarı Belediyesi tarafından gönderilen fiziksel evraklar, müdürlüğün elektronik arşivinin yanı sıra fiziksel arşivinde de dosyalanır.
c)Belediye içerisindeki tüm fiziksel ve elektronik dosyalama ve arşivleme işlemleri, SDP sistemi ile uyumlu olarak yapılır.
ç)Müdürlük, arşivde saklama süresi dolan evrakları kurum arşivine devreder ve imha edilmesi gereken evrakları, SDP'ye uygun olarak hazırlanan İmha Planı'na göre, Yazı İşleri Müdürlüğü'ne bağlı arşiv biriminin koordinasyonunda ve İmha Komisyonu'nun onayının ardından imha eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 30- (1) Bu Yönetmelikte yer almayan hususlarda, yürürlükte bulunan ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde işlem yapılır.

Yürürlük
MADDE 31- (1 Bu Yönetmelik, Belediye Meclisince kabul edilip onaylanmasını müteakip, 1/6/1984 tarihinde yürürlüğe giren 3011 sayılı Resmî Gazetede Yayımlanacak Olan Yönetmelikler Hakkında Kanun’un 2’nci maddesi gereğince, Odunpazarı Belediyesi resmî internet sitesinde ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 32- (1) Bu Yönetmelik hükümlerini, Odunpazarı Belediye Başkanı yürütür.
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