ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
YAYGIN EGITIM SUBE MUDURLUGU .
CALISMA USUL ve ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Ydnetmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi stratejik hedefleri
ve ilkeleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, sunulan hizmetlerde
kalitenin artirilmasi, miidiirliigiin tiim siireglerinin siirekli iyilestirilmesi ve gelistirilmesi, agilacak
kurslar, yapilacak etkinlikler, projeler,  yonetim, egitim, Ogretim, {iretim, rehberlik ile
hemserilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Bagkanligi Yaygm Egitim Sube Miidiirliigii ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5216 Sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu ile 5393 Sayili
Belediye Kanununa dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Bagskan: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Baskanini,
b) Belediye: Antalya Biiyiliksehir Belediyesini,
¢) Daire Baskani: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanini,
¢) Merkez: il ve ilcelerde yer alan kurs yerleri,
d) Midiirliik: Yaygin Egitim Sube Miidiirligiinii,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Isleyisi

Kurulus

MADDE 5 - (1) Yaygin Egitim Sube Midiirliigii; bu Yonetmelik kapsamindaki gorev ve
faaliyetlerini yiiriitmek iizere il merkezi ve ilgelerde merkezler olusturur. Teskilat yapisini almig
oldugu TSE Kalite Yonetim Sistemi Standartlarinin gereklerine uygun olarak ihtiya¢ oldukga
baskanlik onayi ile revize eder.

(2) Ihtiyag ve sartlar dogrultusunda belde, kdy ve mahallelerde kurs ve egitim yerleri
olusturur.

Teskilat

MADDE 6 — (1) Yaygin Egitim Sube Miidiirliigii asagida belirtilen birimlerden olusur:
a) Antalya Sanat ve Meslek Egitimi Kurslari (ASMEK),
b) Atatiirk Kiiltiir Bilgi Egitim Merkezleri (AKBEM)),
c¢) Ar-Ge ve inovasyon,

¢) Donatim ve bakim onarim,

d) Etkinlik, tanitim ve organizasyon,

e) Insan kaynaklar1 ve performans yonetimi,

f) Uriin satis,

g) Bilisim is ve islemleri,

&) Yazi isleri,
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h) Kurs planlama,

Yonetim ve isleyis

MADDE 7 - (1) Yaygin Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan sunulan hizmetler; bu
Yonetmelik hiikiimleri ve ilgili diger mevzuatlar ¢ergevesinde, Sube Midirligi ile Sube
Midiirliigiine bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiritiiliir. Sef olmayan birimlerde sunulan
hizmetler ile is ve islemler miidiirliikkge gérevlendirilecek sorumlular marifeti ile ylritiliir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8 - (1) Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bilimsel ve teknolojik gelismelere uyum, yurttaslik egitimi, aile egitimi, giizel sanatlar,
sportif, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile benzeri konulari i¢eren egitim ¢alismalar1 yapmak, okuma-
yazma kurs programlari hazirlamak ve uygulamak,

b) Meslek oOncesi egitim ve yeni bir meslek edinme, ¢ok yonli is egitimi, endiistri iginde
egitim ve hayat boyu o6grenme konularin1 kapsayan mesleki ve teknik egitim programlari
uygulamak, yerel diizeyde is giicii piyasasi ile ilgili arastirmalar yaparak istihdama y6nelik meslek
alanlarinda kurslar diizenlemek ve nitelikli insan giicii yetistirilmesine katki saglamak,

c) Egitim ihtiyact olan alanlarda, sosyal ve kiiltiirel, mesleki ve teknik kurslar ile sosyal
etkinlikler ¢ercevesinde toplanti, gezi, kampanya, kurs, seminer, konferans, yarisma, agik oturum,
sergi, panel, sempozyum ve benzeri etkinlikler diizenlemek, gerekli sartlarin olusturulmasi
kaydiyla; yoresel, ulusal ve uluslar aras1 diizeyde etkinlikler ger¢eklestirmek,

¢) Imkanlar 6lciisiinde kitapliklar olusturmak, belli araliklarla yayinlar yapmak, milli
bayramlar, mahalli kurtulus giinleri, belirli giin ve haftalar, ¢evreye ait gelenek ve gorenekler ile
milli kiiltiir degerlerinin tanitilmasi, korunup yasatilmasi yoniinde ¢alismalar yapmak,

d) Etkinliklerle ilgili hazirlanmis yazili, gorsel ve isitsel araglardan belli bir program
cercevesinde kursiyerlerin yararlanmasini saglayict ¢aligmalar yapmak, hayat boyu 6grenmeyi
destekleyen bilgi ag1 olusturmak, e-6grenme uygulamalarinda erisime agik bilgi kaynaklarinin
arttirilmasimi saglamak, belediyeye bagli olmayan kurum ve kuruluslarla i birligi yaparak ozel
egitim gerektiren bireyler, koruma altindaki bireyler, sokak cocuklari, degisik sektorlerde calisan
cocuklar, tedavi altindaki madde bagimlilari, tutuklu ve hiikiimliiler, rehabilitasyon merkezleri ile
hastanede yatan kisilere kurs ve etkinlikler diizenlemek,

e) Emeklilige uyum ve yaslilara yonelik etkinlikler gerceklestirmek, aileyi gelistirmeye
yonelik ¢ocuk psikolojisi, bakimi, gelisimi, ergenlik ve genclik psikolojisi, ev yonetimi, aile
iletisimi ve benzeri konularda egitim etkinlikleri diizenlemek, anne-babalara ¢ocuk egitimiyle ilgili
uygulamali kurslar diizenlemek ve bu kursiyer ¢cocuklarinin yararlanabilecegi cocuk bakim ve oyun
odalar1 olusturmak,

f) Uzaktan egitimle ilgili her tiirlii gelismeyi takip ederek, bu tiir egitim faaliyetlerinden
yararlanmak igin gerekli Onlemleri almak, bireylerin milli biitinlesme ve bireysel gelisimini
giiclendirici, yurttashk hak ve odevlerini bilingli olarak yapmalarin1 saglayici, demokrasi
kiiltiiriinii, diisiince, kisilik ve yeteneklerini gelistirici bigimde egitim ¢aligsmalart yapmak,

g) Yoresel ozellik ve ihtiyaglara gore; egitim, 6gretim, iretim, istihdam ve pazarlamaya
yonelik calismalar ile nitelikli is giicliniin yetistirilmesinde mesleki ve teknik igerikli egitim
caligmalar1 yapmak,

g) Ozel egitim gerektiren bireylere; gelisim ozelliklerine ve bireysel yeterlilikleri
dogrultusunda okuma-yazma 6gretmek, bu hususta bilgi ve beceri kazanmalarini saglamak, aile
egitimi programlari ile aile yapisini giiclendirerek toplumsal yapinin korunmasini saglamak ve bu
amagla siirekli egitim imkanlar1 sunmak,

h) Yasli bireylerin sosyal ve ekonomik hayata etkin olarak katilimlari igin egitim
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caligmalar1 yapmak, Sanayinin ihtiyaci olan is giiciiniin yetistirilmesine yardimci olmak ig¢in
mesleki ve teknik icerikli egitim ¢aligmalar1 yapmak,

1) 06 yasindan itibaren halkimizin serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirme ve
kullanma aligkanliklar1 kazandirmak, yeteneklerini sergileme ve gelistirme imkanlar saglamak,

i) Kurs agilmasi igin ilgili kuruluslardan ve Belediye yonetiminden gerekli onaylar1 almak,
kurslar1 planlamak, programa uygun 6greticiyi segmek, puantaj ve iicret belgelerini diizenlemek,

j) Ogreticilerin ¢alisma ilke ve ydntemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek, eksiklerini
tamamlamak, egitim plan ve programlarini hazirlamak, 6gretim materyallerini temin etmek, kurs
ortamini hazirlayarak egitim donanimini tamamlamak, egitici egitimleri diizenlemek,

k) Kursiyer kayit duyurularini yapmak, kayitlari almak, egitim uygulamalarini ve
Ogreticileri denetlemek, basarisiz ve sorunlu 6greticiler i¢in gereken islemleri yapmak

I) Kurslarla ilgili olarak protokol, isbirligi belgesi, sdzlesme, rapor, proje, yonetmelik,
yonerge genelge vb. belgeleri hazirlamak, kurs yerlerinin elektrik, su, gaz, telefon, internet vb.
abone iglemlerini yaptirmak, kurs yerlerinin bakim onarim, boya badana islerini yaptirmak,
kullanilan cihazlarin periyodik bakimlarini yaptirmak ve tamir ettirmek,

m) Kurs iriinlerini tanitici ve kursiyerleri ekonomik bakimdan destekleyici nitelikte pazar,
sergi, fuar, panayir, kermes vb. etkinlikleri diizenlemek ve bu amacla diizenlenen organizasyonlara
katilmak,

Miidiiriin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Midir, belediye mevzuatlar1 kapsaminda, kurumun amaglarini
gerceklestirmek iizere tiim kaynaklarin etkili ve verimli kullanimindan, ekip ¢alismasi anlayist ile
yonetim ve temsilinden, yaygin egitim faaliyetlerinin etkin ve verimli yiiriitiilmesinden, siirekli
iyilestirilmesi ve gelistirilmesinden sorumludur. Midiir ayrica;

a) Egitim, Ogretim, liretim ve yonetimin verimliliginin artirilmasi, siirekli gelisme i¢in
gerekli arastirmalarin, planlamalarin yapilmasi, uygulamalarin gergeklestirilmesi, izlenmesi,
denetlenmesi ve sonuglarinin degerlendirilmesini saglar,

b) Is giicii ihtiyacini ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yaparak arastirir, belirler ve
egitim ihtiyaclarini karsilamak i¢in varsa Oncelikle ilgili mesleki teknik 6gretim kurumlariyla is
birligi yapar, ihtiya¢ duyulan sorumlu, 6gretmen, usta dgretici, yardimc1 hizmetli ve ilgili diger
kisilerin gorevlendirilmesini yapar, yorenin ihtiyacina gore program gelistirme, yonetim, biitgce ve
benzeri konularda planlama ve diizenleme yapilmasini saglar,

c) Giinliik ¢alisma ¢izelgesi ile 6gretmenlerin ndbet ¢izelgelerinin diizenlenmesini saglar
ve onaylayarak yiiriirlige Kkoyar, ogretmen ve diger personelden gorevlerini basarili olarak
ylriitenler ile yonetim, egitim ve Ogretimin etkinligini artirmak icin biiyiikk caba gosterenlerin
odiillendirilmesini Onerir, 6zel sektor ile diger resmi ve goniillii kuruluslarla da is birligi yaparak
yeni ihtiyaglara gore istihdami kolaylastirict kurslar agilmasint saglar, milli kiiltiir degerlerimizin
korunmasi, yasatilmasi, yayginlastirilmasi, gelistirilmesi ve tanitilmasi ¢alismalarini 6zendirir ve
planlar, kuliipler olusturarak etkin sekilde calistirilmasini saglar,

¢) Calisanlar arasinda goérev paylagimini yapar, ¢alismalarini denetler, komisyon ve
ekipleri olusturur, 6gretim programlar1 ile egitim ve Ogretimle ilgili kaynaklarin kurumda
bulundurulmasin saglar,

d) Kurs planlarinin hazirlanmasi amaciyla 6gretmen, kadrolu usta 6gretici ve ticretli usta
ogreticilerle toplant1 yapilmasim saglar. Ogretmenlerden sorumlu olduklar1 dersler ile atdlye ve
laboratuvar etkinliklerini; boliim, atdlye, laboratuvar, iiretim ve hizmete yonelik kurs planlarimni
kurs baglamadan once alir, inceler, gerekli degisiklikleri yaptirarak onaylar ve bir G6rnegini
Ogretmen veya usta 6greticiye iade eder, derslik, laboratuvar, atdlye, kiitiiphane, makine, ara¢ ve
gereg ile diger tesislerinin egitim ve 6gretime hazir bulundurulmasini saglar,

e) Kurslara devam eden dezavantajli veya 6zel egitim gerektiren bireylerin yetistirilmesi
ile ilgili gerekli onlemleri alir, okuma yazma ile ilgili is ve islemleri, zorunlu ilkdgrenim ¢agi
disinda kalmig okuma yazma bilmeyen vatandaslarin okur yazar duruma getirilmesi veya bunlara
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ilkokul diizeyinde egitim 6gretim yaptirilmasi hakkinda kanun hiikiimlerine gore yiiritiir,

f) Cevrede yapilacak alan arastirmalarina dair planlamanin yapilmasi, bu ¢alismada gorev
yapacak 0gretmen, usta Ogretici, egitici ve diger calisanlari belirler, arastirma, gelistirme, uzaktan
egitim, i¢ ve dis kaynakli proje ¢alismalariin yiiriitilmesi, ilgili projelere ortak veya sosyal paydas
olunmasini saglar,

g) Kursiyer; kayit kabul, egitim, 6gretim, devam, izin, disiplin isleri ile diger yonetim
konularinin ve bunlarla ilgili defter, dosya ve belgelerin diizenlenmesi, takip edilmesi ve
sonuclarinin izlenip degerlendirilmesini yaptirir, bina, tesis, ara¢ gerecinin diizen, temizlik, bakim
ve korunmasi ile her an kullanima hazir durumda bulundurulmasmin saglanmasi, satin alma
islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,

§) Hizmet i¢i egitim, kurs, seminer ve benzeri ¢alismalar ile ilgili is ve islemleri yiiritiir,
taginir kayit kontrol ve diisiim islemleri ile egitim, 6gretim siiresince kullanilacak degerlendirme
form ve belgelerin hazirlanmasi, kayitlarin tutulmasini saglamak gorevleri arasindadir.

h) Belediye mevzuati ve yonetmelikleri ¢ergevesinde, kendisine verilen gorevlerin; kanun,
yonetmelik, karar, tiiziik, mevzuat hiikiimleri, Meclis ve Enciimen Kararlar1 dogrultusunda
mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan Daire
Bagkani ve {ist yonetime karst sorumludur.

1) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, yonetmelik, prosediir, talimat ve rehberlerin
uygulanmasindan sonug ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagkan1 ve Kalite
Yonetim Kuruluna kars1 sorumludur.

Miidiiriin yetkKileri

MADDE 10 - (1) Sube Miidiiriiniin yetkileri sunlardir:

a) Midirligin islevlerine iliskin gorevlerin, yiritiilmesini saglamak, denetlemek,
tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanmna giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda ist yonetime teklifte bulunmak,

¢) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Midirliige bagli gorevlerin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmak,
rastlayacag: aksakliklart gidermek, disiplini bozucu eylemlerde disiplin cezalarinin uygulanmasini
saglamak,

d) Emrinde gorev yapan personele, ilgili mazeretine binaen mazeret izni vermek,
gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek, ¢alisanlarin merkezler arasi yer degistirme
islemlerini ve is rotasyonlarin1 yapmak,

e) Midiirliik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, mahiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

f) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda kurum i¢i ve kurum disi ilgili kisi, birim
ve kuruluglarla haberlesmek, gerekli yazismalar1 yapmak,

g) Midiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek, is boliimii yapmak,

&) Performans hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama sunmak,

h) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin onlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baglatmak,

1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik
tyilestirme faaliyetlerini baslatmak, iyilestirme planlar1 hazirlamak,

1) Merkez faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum igi ve kurum dist
anket calismalar1 yapmak,

J) Birim kalite gelistirme ekip tiyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
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caligmalari ile ilgili is bolimiinii yapmak,

Sefin gorevleri

MADDE 11 - (1) Sube Seflerinin gorevleri sunlardir:

a) Merkez Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak, evrak dosyalarinda bulunan; numara,
tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

b) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve
sevk memurlarina verilmesini saglamak, islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek
sonuglandirmak, gelen ve giden evrakin kayit ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak, personeli hizmete iliskin islemler konusunda
aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

¢) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

¢) Personelin devam ve calismalarint izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

d) Merkez faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin
merkez personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,

e) Merkez kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve Miidiirlik hizmet kapsaminda yer
alan faaliyetlerin planlamalara uygun gerceklestirilmesini saglamak,

f) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayimlanan prosediir,
talimat ve rehberleri uygulamak, iligkili dokiimanlarin merkez personeli tarafindan kullanilmasini
saglamak,

g) Merkez faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yOnetim sistemini uygulamak ve
etkinligi siirekli iyilestirmek i¢in gerekli olan ¢aligmalari iiste dnermek,

g) Merkez faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlan ile ilgili
toplanan verileri analiz etmek, iiste rapor etmek ve planl toplantilara katilmak.

h) Nobet ¢izelgelerinin hazirlanmasi, onaylatilmasi, 6gretmenlerin ve diger gorevlilerin
ndbet gorevlerinin kontrol edilmesi,

1) Midirliigiin islevleri ile ilgili midiiriin istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

i) Midiirliikte calisan memurlara, iist makamlarin goris, istek, ve talimatlarini aktarmak
ve yiiriitillen iglerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

J) Merkez faaliyetleri ile ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlarint hazirlamak,

K) Antalya biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yaymlanan prosediir
ve talimatlar1 uygulamak, iliskili dokiimanlarin merkez personeli tarafindan kullaniimasini
saglamak,

I) Devlet memurlar1 kanunu ve ilgili mevzuatlar dogrultusunda goérevini yapmak,
miidiiriin verecegi gorevleri zamaninda ilgili mevzuatina gore yerine getirmektir.

m) Sef olmayan merkezlerde sunulan hizmetler is ve islemler Midiirliikge
gorevlendirilecek merkez sorumlulari veya merkez yoneticileri marifeti ile yiiriitiliir.

Sefin sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Sube Seflerinin sorumluluklart sunlardir:

a) Merkezinde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklestirilmesinde saglikli, siiratli ve
verimli bir sekilde calismasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

b) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde getirilmesini
saglamak, merkez faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in merkeze
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek,

c) Sef olmayan merkezlerde ayni seviyede sorumluluk, gorevlendirilecek merkez
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sorumlular1 veya merkez yoneticileri i¢in de gegerlidir.

Memurun gorevleri

MADDE 13 - (1) Memurlarin gorevleri sunlardir:

a) Is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri, incelemek ve gerekli islemleri
yapmak,

b) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim sitemine uygun bir
sekilde yerine getirmek, yazigsmalar1 beli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve
amirlerin talimatina uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

¢) Evraka iligkin isleri, imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir
duruma getirmek, goreviyle ilgili evrak, esya arag gerecleri korumak ve saklamak,

d) Devlet memurlar1 kanunu ve ilgili mevzuatlar dogrultusunda gorevini yapmak ve
miidiirlin verecegi gorevleri, zamaninda ilgili mevzuatina gore yerine getirmektir.

Memurun sorumluluklar

MADDE 14 - (1) Kendisine verilen gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiizik, mevzuat
hiikiimleri, meclis ve enclimen kararlar1 dogrultusu ile Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sitemine uygun bir sekilde mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine
getirilmesinden Sef ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM .
Miidiirliigiin Calisma Sekli ve Isleyisi

Miidiirliigiin ¢calisma sekli ve isleyisi

MADDE 15 - (1) Miidiirliige gonderilen yazilarin tamami gelen evrak kayit defterine veya
e-kayit sistemine (elektronik ortama) kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak tizere
isleme konulur. Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal islemler yapilir. Planlamaya ydnelik olarak
gelen bagvuru ve talepler, yasalar cercevesinde degerlendirilerek baskanligin goriisii dogrultusunda
ilgilisine cevap verilerek veya meclise sunularak sonug¢landirilir.

(2) Mudiirliikte tutulacak defter ve dosyalarda; tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili
Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani
ile TSE Kalite Yonetim Sistemi gerekleri birlikte uygulanir.

BESINCI BOLUM
Bina ve Tesisler

Egitim merkezi binasi

MADDE 16 — (1) Merkez binasi; programlarin 6zellikleri, kursiyerlerin durumu ve
cevrenin ihtiyaglar dikkate alinarak planlanir. Binalarda; imkanlar dl¢iisiinde yonetim, 6gretmenler
odasi, derslik, atdlye, laboratuvar, arag, gereg, gorsel sanatlar ve miizik odalari, konferans salonu,
kiitiiphane gibi yerler bulunur. Cok amagli salon, ¢ocuk etkinlik odalari, spor ve oyun alanlari
kurumun amaglarina gore diizenlenir, ¢agin gerektirdigi hobi alanlari, internet erisim merkezleri ve
sosyal etkinlik ortamlar1 diizenlenir. Binalar bilimsel ve teknolojik ara¢ ve geregle donatilir.

(2) Koridorlarda, Bakanlikca tavsiye edilmis Tiirk biiyliklerine ait resimler ile Tiirk tarihi
ve kiiltiirline ait levhalar, egitici ve sanat degeri olan resimler, duvar gazetesi ile kursiyerlerin diger
etkinliklerinin sergilenebilecegi panolar bulundurulur.
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Tiirk Bayragi ve Atatiirk Kosesi

MADDE 17 - (1) Tirk Bayraginin bulundurulmasi, temizligi, korunmasi ve
kullanilmasinda Tiirk Bayragi Kanunu ve ilgili tiizik hiikkiimlerine uyulur. Merkezlerde, binanin
girisinde kolayca goriilebilecek en uygun yerde Atatiirk Kosesi olusturulur.

Derslikler
MADDE 18 — (1) Derslikler, programin 6zelliklerine gore diizenlenir.

Atolye ve laboratuarlar ile bilim ve teknoloji simiflari

MADDE 19 - (1) Programin oOzelligine gore merkezlerde atdlye ve laboratuvar,
uygulamali bilim ve teknoloji siiflari, sanat atdlyeleri, uzmanlik merkezleri olusturulur ve egitim
Ogretime hazir halde bulundurulur.

Cocuk bakim ve etkinlik odasi
MADDE 20 - (1) Merkezlerin biinyesinde ¢ocuk bakim ve etkinlik odas1 olusturulur ve
kursiyerler, egiticiler ile merkez ¢alisanlarinin 03-06 yas grubu ¢ocuklarina {icretsiz hizmet verilir.

Gorsel sanatlar ve miizik derslikleri

MADDE 21 - (1) Gorsel sanatlar ve miizik derslikleri olusturulur.

(2) Miizik dersligi imkanlar 6l¢iisiinde diger dersliklerden daha uzak bir yerde planlanir,
miizik aletleri i¢in oda veya bir boliim ayrilir.

ALTINCI BOLUM
Egitim, Ogretim Etkinlikleri

Kurslar

MADDE 22 - (1) Yaygin egitim programlari uygulayarak ekonomimizin gelismesi
dogrultusunda, istihdam politikasina uygun meslekleri edinmeleri icin yas, egitim seviyesi ve
cinsiyet farki gozetmeksizin bireyleri, meslek sahibi, ortak kiiltiiriin goniillii temsilcisi, katilimci,
paylasimci ve liretken vatandas olarak yetistirmek amaciyla yer ve zamana bagli olmaksizin, okuma
yazma, bilisim, sosyal, kiiltiirel, mesleki teknik egitim kurslar1 ve genel amagh kurslar diizenlenir.

Kurs tiirleri

MADDE 23 — (1) Kurslar; genel, okuma-yazma, bilisim, sosyal, kiiltiir, mesleki ve teknik,
sanat, beceri gelistirme, miizik ve folklor olmak iizere muhtelif alanlarda diizenlenir.

(2) Meslek kurs programlari, belgeye gotiirecek sekilde, ulusal ve uluslararasi meslek ve
egitim standartlarina uygun olarak yapilandirilir.

Egitim ihtiyaclarimi belirleme calismalar: ve uygulanacak yontemler

MADDE 24 - (1) Kurslar, ¢evrede yapilacak kapsamli egitim ihtiyaglarini belirleme
caligmalar1 sonucuna gore planlanir ve diizenlenir. Egitim ihtiyaglarini belirlemek i¢in toplanti,
goriisme, anket, gozlem ve benzeri bilimsel yontemlerle dgretim yili basinda ve sonunda egitim
ithtiyaglarini belirleme ¢aligmalari yapilir.

Kurslarin diizenlenecegi yerler

MADDE 25 - (1) Kurslar; belediyeye ait veya kiralanan binalarda, kamu veya o6zel
kuruluglara ait yerlerde, 6rgiin egitim 6gretim kurumlarina ait binalarda, gezici olarak hazirlanan
mobil egitim araglarinda, Cceza infaz kurumlar1 ve tutukevlerinde, miidiirliik¢e uygun goriilen diger
yerlerde diizenlenir.
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Kurslarin diizenlenmesi

MADDE 26 - (1) Kurs diizenlenmesi ile ilgili egitim ihtiyaclarim1i belirleme
calismalarindan sonra talep edilen kurs, merkezin imkanlariyla acilir. Gerekli olan arag, gereg,
techizat, bina, biitce, personel ihtiyaglart miidiirliik¢ce karsilanir. Kursa katilanlardan durumu uygun
olanlar, kendi istekleriyle, kurs ve kirtasiye giderleri i¢in belediye gelir miidiirliigiine katkida
bulunabilirler.

Kurslarin is birligi ile diizenlenmesi

MADDE 27 — (1) Mesleki ve teknik, sosyal ve kiiltiirel alanlarda meydana gelen gelismeler
dogrultusunda kaynaklar1 birlestirmek, egitimde kaliteyi yiikseltmek, istthdam kolaylig1i ve
katilimcilara sosyal yararlar saglamak amaciyla gerektiginde cesitli Orgiin egitim-6gretim
kurumlarina ait binalarda, programlarin oOzelligine gore atdlye ve laboratuvar gibi egitim
ortamlarinda, 6zel ve resmi kurum ve kuruluslarla is birligi yapilarak da kurslar diizenlenebilir.

(2) Ozel, resmi kurum ve kuruluslar, sivil toplum kuruluslar ile is birligi yaparak il
genelinde diizenlenecek kurslar icin miidiirlikkge protokoller hazirlanip, baskanlik onay1 ile
uygulanir.

(3) Is birligi protokolleri cercevesinde diizenlenebilecek kurslarla ilgili almacak onayda,
taraflarin kursa katkilar1 ve kursun is birligi halinde diizenlenecegi agikg¢a belirtilir.

Ozel egitim gerektiren bireylere yonelik diizenlenecek kurslar

MADDE 28 — (1) Ozel egitim gerektiren kisileri mesleki ve teknik ile sosyal ve kiiltiirel
alanda bilgi, beceri sahibi yapmak, onlari hayata kazandirmak, iiretken bireyler héline getirmek
amaciyla kurslar diizenlenir. Kurslarin diizenlenmesinde ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi
yapilir.

Kurslarin meslek kurslar statiisiinde diizenlenmesi

MADDE 29 - (1) Merkezlerde, meslek kurslari ile ilgili gerekli egitim O6gretim ortami
olusturulamadigi durumlarda bolgedeki mesleki ve teknik egitim okul ve kurumlariyla is birligi
yapilarak meslek kurslar1 diizenlenir.

(2) Mesleki ve teknik kurslara katilanlar, isletmelerde beceri egitimine devam ettikleri
sirece Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda, cirak Ogrencilere taninan is kazalar1 ve meslek
hastaliklar1 ile hastalik sigortalar: hiikiimlerinden faydalandirilir. Bu giderler i¢in biitcede gerekli
miktarda 6denek ayrilir veya 6denek aktarmasi yapilir.

Kursa devam

MADDE 30 — (1) Kursiyerler diizenli olarak kursa devam etmek zorundadirlar. Oziirlii ve
Oziirsiiz devamsizliklarin toplami kurs siiresinin 1/5 ini gecemez. Ayni kursa 2 defa katilanlar, 2
defa devamsizliktan kalanlar ile 2 defa kurs iptali yaptiranlar 3.lincli defa ayni1 kursa katilamazlar.

Disiplin

MADDE 31 - (1) Kurslarda egitim ve 6gretimi aksatan, kursun diizenini bozan, 6gretmen
ve kursiyerlerin huzurunu kacgiracak tutum ve davramiglarda bulunan, yapilan uyarilara ragmen
davraniglarin1 diizeltmeyen kursiyerler ile belediyenin arag gerecine kasten zarar verenlerin kursla
ilisikleri kesilir. Kursa katilanlar demirbag esyanin bakimi ve korunmasindan sorumludur.

Yillik calisma siiresi

MADDE 32 — (1) Merkezlerdeki egitim ve etkinlikler yi1l boyunca siirdiiriliir. Gerekli
durumlarda, tamir, tadilat, bakim ve onarim isleri i¢in kurslara ara verilebilir.
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Haftahik calisma siiresi
. MADDE 33 - (1) Haftalik galisma siiresi, 6gretmen ve usta 6gretici igin en fazla 40 saattir.
Istthdama katki saglayan kurslarda ilave olarak 10 ders saati daha gorev verilebilir.

Giinliik ¢calisma siiresi
MADDE 34 — (1) Giinliik ¢alisma stiresi mesai saatleri i¢inde ve disinda kursiyerlerin
durumuna, bolgenin 6zellik ve ihtiyaclarina gore belirlenir.

Kursiyerlerin édiillendirilmesi

MADDE 35 — (1) Kurs siiresince basarili caligmalar1 ve davranislariyla arkadaglarina 6rnek
olan, diizenlenen sosyal etkinliklere aktif olarak katilan, yarigmalarda dereceye giren Kursiyerlere
muhtelif ddiiller veya tesekkiir belgesi verilebilir.

YEDINCi BOLUM
Programlar

Programlarin amacglari

MADDE 36 — (1) Merkezlerce; yas, egitim diizeyi ve cinsiyet farki gézetmeksizin
kursiyerlerin ilgi, istek, yetenek ve beklentileri dogrultusunda bilgi, beceri ve davraniglarini
gelistirmek amaciyla, yaygin egitim programlari ile kisa siireli ve kademeli mesleki ve teknik egitim
programlar1 hazirlanarak uygulanir.

Programlarin siiresi ve izlenmesi

MADDE 37 — (1) Egitim programlarinda; program igerigi, seviyesi ve egitim siiresi ders
saati olarak belirtilir. Programlarin siiresi igeriginde yer alan bilgi, beceri ve kazanima gore
belirlenir. Milli Egitim Bakanligi onaylh sertifikali kurslar i¢in, Milli Egitim Bakanliginin giincel
programlari esas alinir.

SEKIiZINCi BOLUM
Sosyal Etkinlikler, Kuliipler, Gezi, Gozlem ve Inceleme Etkinlikleri

Sosyal etkinlikler, kuliipler, gezi, gozlem ve inceleme etkinlikleri

MADDE 38 - (1) Egitime destek vermek amaciyla merkezlerce, milli kiiltiir degerlerimizi
sevdirmek, yasatmak, yayginlastirmak, yeni nesillere aktarimini saglamak, insanimizi zararl
aligkanliklardan korumak, 6zgiliven ve sorumluluk duygusunu gelistirmek, yeni ilgi alanlar1 ve
beceriler olugturmak, yeteneklerini sergileme imkani vermek amaciyla midiirliik ve merkezlerce;
yarisma, konser, panel, sergi, sempozyum, fuar, festival, sportif ve benzeri sosyal etkinlikler yerel,
ulusal ve uluslararasi seviyede diizenlenebilir.

(2) Sosyal etkinlikler, diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapilarak da planlanip
uygulanabilir. Kursiyer ve ¢alisanlarin sosyal etkinlik ihtiyaglarini belirleme ¢alismalari yapilir.

(3) Merkezlerdeki sosyal, bilimsel, sanatsal, sportif ve kiiltiirel etkinliklerin verimini
artirmak, toplum sorunlarina duyarlilik kazandirmak ve bu sorunlarin ¢dziimiine yardimci olmak,
katilimeciligr tesvik etmek, birlikte calisma ve is birligi yapma becerilerini gelistirmek amaciyla
kuliipler kurulabilir.

(4) Konularin islenmesinde ¢evre ile iliski kurmak, bilgi alis verisinde bulunmak, cevreyi
incelemek ve tanimak amaciyla il igi, il dist ve yurt dis1 geziler diizenlenebilir. Yurt i¢i ve yurt
disinda fuar, defile, sergi, sanatsal, sportif, sosyal, kiiltiirel ve benzeri etkinliklere katilan kursiyerler
ile gorevliler, kursa devam edemedikleri siire i¢inde gorevli izinli sayilirlar.
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DOKUZUNCU BOLUM
Izleme ve Degerlendirme

Izleme ve degerlendirme

MADDE 39 — (1) Kurs ve diger hizmetlerin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger diizenleyici
islemlere uygun olarak ylriitiiliip yuriitiilmediginin belirlenmesi i¢in izleme ve degerlendirme
miudiirliik¢e yapilir.

(2) Miidiirliikge, tcretli usta Ogretici igin bir genel degerlendirme ve performans raporu
hazirlanir. Tekrar gorevlendirmede bu raporlar dikkate alimir. Yapilan rehberlik, izleme ve
degerlendirme sonucunda yetersiz oldugu tespit edilen Ttcretli usta &greticilerin gorevlerine,
hazirlanan rapor dogrultusunda son verilir.

ONUNCU BOLUM
Belgeler ve e-Yaygin Sistemi

Kurs bitirme belgeleri

MADDE 40 — (1) Kurslar1 basari ile bitirenlere;

a) Milli Egitim Bakanlig: sertifikali kurslarda kurs bitirme belgesi verilir.

b) Mesleki ve teknik dgretim igin gelistirilen modiiler 6gretim programi uygulanan kurslari
basari ile bitirenlere kurs bitirme belgesi ile birlikte basardiklar1 modiilleri gésteren 6rnegine uygun
not dokiim cizelgesi verilir.

) Degerlendirme yapilmayan her tiirlii faaliyete katilanlara ise katilim belgesi verilir.

(2) Belgesini kaybedenlere yenisi verilmez, ancak durumunu belirtir bir yazi miidiirliik¢e
verilir.

Defter, dosya, ¢izelge, form ve belgelerin diizenlenmesi

MADDE 41 — (1) Merkezlerde tutulan defterlerin her sayfasi numaralanir. Bos kalan
kisimlar ¢izilerek kapatilir, her sayfanin sag iist kdsesi miihiirlenir ve son sayfasina ka¢ sayfa
oldugu yazilarak miidiirliikge onaylanir.
(2) Defter, dosya, ¢izelge, form ve belgeler miirekkepli kalemle veya e-yaygin sistemi ortaminda
diizenlenir. Bunlarda silinti ve kazinti yapilmaz. Sonradan goriilen yanlisin iizeri okunabilecek
sekilde tek cizgi ile c¢izilerek dogrusu yazilir ve gerekli agiklama yapilip miidiir tarafindan
onaylanir. e-yaygin sistemi ortaminda diizenlenen bilgi ve belgelerden gerekli goriilenlerin ¢iktilar:
alinarak kurum miidiiriince onaylanir ve dosyalanir.
(3) Defterler ve dosyalar, ilgililer, denetleme yetkisi olanlardan baskasina gosterilmez.

e-Yaygin Sistemi
MADDE 42 — (1) Kurs is ve islemleri, e-yaygin elektronik ortaminda yiirtitiilir.

ONBIRINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 43 — (1) Usta ogreticilerin kurs gorev yerleri, midiirliik tarafindan planlanir,
gorevlendirme Milli Egitim Miidiiriinlin onay ile kesinlesir. Bir egiticiye girebilecegi haftalik ders
yiikii kadar ders vermeye 6zen gosterilir. Uygulama ve uzmanlik gerektiren atolye caligmalar ve
kurslarda kursiyer sayis1 3 (on alt1) ve tizeri oldugunda 2 (iki) egitici, 30 (otuz) ve iizerinde ise 3
(ig) egitici gorevlendirilebilir. Planlama, tanitim, kayit, sergi ve sosyal faaliyetler, bakim-onarim ve
temizlik, TSE ve MYK faaliyet ve ¢alismalari i¢in de usta 6gretici veya ihtiyag olan diger meslek
calisanlar1 saat tUcreti karsiligi gorevlendirilebilir. Saat ticreti uygulamasinda giincel ders tcreti
bedeli esas alinir. Calisanlarin, {icret ve sigorta islemleri mevzuatina uygun olarak gerceklestirilir.
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MADDE 44 — (1) Kurs Merkezlerinin donatim ve ayniyat isleri, Tasinir Mal Yo6netmeligi
hiikiimlerine gore yiirtitiliir.

MADDE 45 — (1) Kurs Merkezlerinde, milli bayramlar, mahalli kurtulus giinleri ile belirli
giin ve haftalarin kutlama ve anma etkinlikleri yapilir. Kursiyerlerin, merkez ve kurs yeri digindaki
torenlere ve etkinliklere katilimlari tesvik edilir.

MADDE 46 — (1) Yaygin egitimde kursiyerlerin kilik ve kiyafetinde sadelik, temizlik ve
hizmete uygunluk esastir.

MADDE 47 — (1) Kursiyerlere, kursiyer kimlik belgesi verilir. Kimlik belgesi diizenlenmesi
ile ilgili giderler kursiyerler tarafindan karsilanabilir. Usta 6greticilere de gorev yaptiklari siire i¢in
kimlik belgesi diizenlenir. Gorevleri sona erdiginde kimlik belgeleri miidiirliige teslim edilir.

MADDE 48 — (1) Ar-Ge ve Inovasyon Birimi, yerel, ulusal ve uluslararasi diizeylerde
projeler hazirlar. Projelere ortak veya sosyal paydas olunur.

MADDE 49 — (1) Midiirliik ve merkezlerin muhtelif ihtiyaglarini karsilamak amaciyla ilgili
mevzuata uygun hizmet satin alinabilir.

ONIKIiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik
MADDE 50 — (1) Sayistay’in goriisii alinarak Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilen

bu Yoénetmelik ilani tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 52 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskani
yiiriitiir.

Menderes TUREL Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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