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BİRİM ADI KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA ADI BELEDİYEMİZ KÜLTÜR SANAT ETKİNLİKLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 
 

             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                               

 

                                                       

  

 

                                                                           

 

 

 

 

     

 

ETKİNLİK FİKİRLERİNİN TASARIM PLANMASI 

 

ETKİNLİK TAKVİMİN HAZIRLANMASI 

BAŞKANLIK MAKAMI ONAYI ONAY RED 

 

ETKİNLİK TAKVİMİ 

GEÇERLİ 

REVİZE EDİLMESİ 

ETKİNLİK İÇERİĞİNİN 

HAZIRLANMASI 

BAŞKANLIK MAKAMI ONAYI ONAY RED 

ETKİNLİK SÖZLEŞMESİNİN 

YAPILMASI 

ETKİNLİK FAALİYETİNİN 

GERÇEKLEŞTİRİLMESİ 

REVİZE EDİLMESİ 



BİRİM ADI KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA ADI SALON TAHSİSLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

                  
 

                                       
 

                                 

               

 

     

 

                                       

                                                          

 

 

  

SALON TAHSİS TALEBİ ALINMASI 

SALON TAHSİS TALEBİNİN 

DEĞERLENDİRİLMESİ 

UYGUN UYGUN DEĞİL 

BAŞKANLIK ONAYI 
 YAZIŞMASININ YAPILMASI 

ONAY 

SÖZLEŞME 

HAZIRLANMASI 

SÖZLEŞMENİN 

YAPILMASI 

SÖZLEŞME TAHSİS 

ÜCRETİNİN 

YATIRILMASI 

 

FAALİYET 

GÖSTERİMİ 



BİRİM ADI KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA ADI SATIN ALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI  

 

 

 

  

MAL VEYA HİZMET ALIMI İLE İLGİLİ İHTİYAÇ LİSTESİ BELİRLENMESİ 

TEKNİK ŞARTNAME OLUŞTURULMASI 

BAŞKANLIK MAKAMI ONAYI ALINMASI 

ONAY 

PİYASA ARAŞTIRMASI İÇİN PERSONEL GÖREVLENİRİLMESİ 

PİYASA ARAŞTIRMASI YAPILMASI VE EN UYGUN TEKLİFİ VEREN 

FİRMA İLE ANLAŞMA YAPILMASI 

EKAP GİRİŞİ YAPILMASI 

İŞLETMENİN; KAMU İHALE KANUNUNDAN YASAKLI OLUP OLMADIĞI 

KONTROL EDİLMESİ 

SÖZLEŞME YAPILMASI 

MAL VEYA HİZMET ALIMININ KONTROLÜNÜ YAPMAK ÜZERE 

PERSONEL GÖREVLENDİRİLMESİ 

HİZMET ALIMI VEYA MAL KABUL TUTANAĞI DÜZENLENMESİ 

İŞLETME ; FATURASINI DÜZENLENMESİ. 

ÖDEME EMRİ BELGESİ VEYA TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENMESİ 

ÖDEME EVRAKLARININ MUHASEBEYE GÖNDERİLMESİ 



BİRİM ADI KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA ADI KURS KAYITLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

  YAPILACAK KURSLARIN BELİRLENMESİ 

KURS TAKVİMİ OLUŞTURULMASI 

BAŞKANLIK MAKAMI ONAYI 

ONAY RED 

BAŞVURU TAKVİMİ 

OLUŞTURULMASI 

KURS KAYIT FORMLARI 

OLUŞTURULMASI 

KURSİYER KAYITLARI BAŞLAMASI 

BAŞVURULARIN ALINMASI  

BELİRLENEN TAKVİM ÇERÇEVESİNDE 

EĞİTİMLERİN BAŞLAMASI 

EĞİTİM DÖNEMİNİN SONA ERMESİ İLE 

KURSİYERLERE SERTİFİKA 

DÜZENLENMESİ 

REVİZE EDİLMESİ. 

BAŞVURU TARİHİNİN SON 

BULMASIYLA KURSİYER 

GRUPLARININ OLUŞTURULMASI 



BİRİM ADI KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA ADI ETKİNLİK RAPORLAMA/GRAFİK TASARLAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

  

BELEDİYEMİZ KÜLTÜR SANAT FAALİYETLERİ KAPSAMINDA; DÜZENLENEN ETKİNLİK VE 

ORGANİZASYONLARA AİT FAALİYET RAPORLARININ HAZIRLANMASI VE İSTATİSTİKSEL 

VERİLERİN OLUŞTURULMASI. 

DÜZENLENECEK OLAN ETKİNLİKLERİN ORGANİZASYON TANITIM MATERYALLERİNİN 

TASARIM/FORMATIN BELİRLENMESİ 

BELİRLENEN ETKİNLİKLERİN; TANITIM, TASARIMLARININ BASIMI VE ETKİNLİĞİN İLANI 

İÇİN BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ İLE İLETİŞİME GEÇİLMESİ 

GERÇEKLEŞECEK ETKİNLİKLER ÖNCESİ İHTİYAÇ DUYULACAK EKİPMANLARI TESPİT 

EDEREK, TEDARİK EDİLMESİ İÇİN MÜDÜRLÜĞÜ BÜNYESİNDE BULUNAN İDARİ 

İŞLER/SATIN ALMA BÜROSUNA BİLDİRİLMESİ 



BİRİM ADI KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA ADI CİMER – BRİDGE – E POSTA, BELEDİYEMİZ HALK MASASI V.B. 
ARACILIĞI İLE GELEN (TALEP - ŞİKÂYET –ÖNERİ V.B.) İŞ VE İŞLEMLERİ 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

  

CİMER, BRİDGE, E-POSTA, HALK MASASI V.B. ARACILIĞIYLA GELEN EVRAKLAR 

KAYIT TARİH VE NUMARASI VERİLEREK BİRİM MÜDÜRÜNE İLETİLMESİ 

İLGİLİ PERSONELİN; GELEN YAZILARA YASAL SÜRE İÇERİSİNDE CEVAP VERMESİ 

VE SÜRECİ OLUMLU TAMAMLAYARAK İŞLEMİN KAPATILMASI. 

GELEN YAZILARIN BİRİM MÜDÜRÜ TARAFINDAN DEĞERLENDİRİLEREK İŞLEME 

ALINMASI 



BİRİM ADI KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA ADI TEKNİK İŞLER İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

  

BELEDİYEMİZ KÜLTÜR SANAT ETKİNLİKLERİ KAPSAMINDA; GERÇEKLEŞECEK 

TÜM ETKİNLİKLERDE İHTİYAÇ DUYULAN SES, SAHNE, IŞIK, V.B.  TEKNİK 

İHTİYAÇLARIN TESPİTİNİN YAPILARAK BELİRLENMESİ 

BELİRLENEN TEKNİK İHTİYAÇLARIN TEMİN EDİLMESİ 

BELEDİYEMİZ KÜLTÜR SANAT ETKİNLİKLERİNDE, TÜM 

EKİPMANLARININ TEKNİK DÜZEYDE İŞLETİLMESİNİN 

SAĞLANMASI 

MÜDÜRLÜK BÜNYESİNDE BULUNAN TEKNİK EKİPMANLARIN, 

HER DAİM ÇALIŞIR VE KULLANILABİLİR DURUMDA OLMASININ 

SAĞLANMASI 

MÜDÜRLÜK BÜNYESİNDE BULUNAN TEKNİK EKİPMANLARIN 

GÜNLÜK RUTİN BAKIM VE ONARIM İŞLERİNİN YAPILMASININ 

SAĞLANMASI 

MÜDÜRLÜK BÜNYESİNDE BULUNAN TEKNİK EKİPMANLARIN 

EKSİK, ARIZA V.B DURUMLARINDA ÇÖZÜM VE TEDARİK 

SAĞLANMASI 



 

BİRİM ADI KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA ADI GELEN – GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
İLGİLİ KURUM, KURULUŞ VE VATANDAŞTAN; EBYS YOLUYLA 

GELEN DİLEKÇE VE RESMİ EVRAKLARIN KAYIT YAPILARAK İŞLEME 

ALINMASI 

İŞLEME ALINAN EVRAKLAR, GELEN EVRAK BÖLÜMÜNE İŞLENEREK 

KAYIT NUMARASI VERİLDİKTEN SONRA BİRİM MÜDÜRÜNE 

KONTROL EDİLMEK ÜZERE TESLİM EDİLMESİ. 

EVRAKA CEVAP VERİLMESİ 

GEREKİYOR MU? 

EVET  HAYIR 

İLGİLİ YAZIYA CEVAP YAZILIR. KURUM İÇİ 

YAZIŞMALARDA; BİRİM MÜDÜRÜNÜN, KURUM 

DIŞI YAZIŞMALARDA; BİRİM MÜDÜRÜ VE İLGİLİ 

BAŞKAN YARDIMCISININ İMZASINA SUNULARAK 

SÜREÇ TAKİP EDİLMESİ 

İMZA SÜRECİ TAMAMLANAN EVRAK ELEKTRONİK 

VEYA FİZİKSEL OLARAK KURUM/KURULUŞ/ŞAHISA 

İLETİLMESİ 

GİDEN EVRAK KAYDI YAPILARAK DOSYALANAN 

YAZIŞMALARIN ARŞİVLENMESİ 

İLGİLİ EVRAKLARIN 

DOSYALANARAK ARŞİVLENMESİ 


