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TIYATRO iDARE MUDURLERININ GOREV, SORUMLULUK VE
YETKILERINE AiT CALISMA USUL VE ESASLARl

GENELGE
2001/ 6

TIYATRO IDARE MUDURLER]
GUVENLIK:

Tiyatro binalarinin gvenliginden en Ust diizeyde sorumlu olup,

1) Tiyatro binasinin yangindan korunmasina ve sabotaj ihtimaline kars,
Icisleri Bakanliginca. yayimlanan talimatlar uyarinca Sivil Savunma Uzmant ile
koordineli bir sekilde ¢alisarak gerekli 6nlemleri alir.

2) Tiyatro binasinin giris ve cikiglarinin kontrolUn( saglar.

3) Tiyatro binasinin yangindan korunmasi ve gvenliginin saglanmasi icin
yeterli gérevli bulundurur. Gece bekgilerinin Qal|§malar|ni duzenler.

4) Her tarlG guvenllk icin nobetg itfaiye memuru, gece. bekgisi ve benzeri
personelin gorevlendlrllmeSI icin teklifte bulunur. Goérevlendiriimelerini saglar.

5) Yangin, sabotaj ve diger olasi durumlara karsi givenlik iin ‘gerekli olan
malzemelerin teminini saglar, kullaniimaya hazir halde bulundurur. Yangin
sondurme aletlerinin tiyatroda konuglanmasi, bakimi ve dolumu saglar

6) Ozel guvenlik firmasi personelini denetler. :

7) Bolgesindeki Karakol ve Emniyet Amirligi ile guvenllgln saglanmaS|

" bakimindan koordinasyori kurar. \

TEMIZLIK:

1) Tiyatro binasinin temizligi konusunda temizlik firmasiyla yapilan
sbzlesmenin geregini yerine .getirir.- Sézlesmedeki elemanlar calistirir,
mesaisini dizenler, gerekirse hizmetli personellnl de gérevlendirerek temizlik

-yapilmasini saglar.

2) Calismalanndan randiman alamadigi bife ve temizlik elemaniarinin
degistirilmesi igin Madarlagune talepte bulunur.

3) Bafe ve temizlik elemanlarini genel davranis, kiyafet ve gérevlerini
yerine getirme konularinda denetler, gerekirse uyarir.

4) Temizlik sirketinin yaptigr sozlesme disinda yer alan temizlik
malzemelerinin teminini, tasarrufiu olarak kullaniimasini sadlar, denetler.

5) Hafta tatilinde genel temizlik yapiimasi igin diizenleme yapar, nébetgi
memuruna genel temizligi yaptirir.

6) Temizlik gtnleri:

6a)Temsilden. 1 saat onceye kadar salon, sahne, fuaye, soyunma odalan
ve dider birimlerinin temizliginin bitirilmis olmasml saglar.

6b)Temsil dncesi, 1.perde sonu ve 2. perde sonunda seyirci tuvaletlerinin
temiz olmasini saglar -

6c)Temsil 6ncesi sahnenin temizlenmesini sadlar.

7) Tiyatro binasinda hasarat ve fare gibi zararlilara kars! 6nlem alir. Sezon
sonunda -genel ilaglama ve dezenfekte yaptinr. Gerek gorursg,sezon ngnde
tatll gununde de yapilmasini Madurlagune teklif eder. il R | ;
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verilebilir.

8) Salon,' soyunma odalar ve diger birimlerin 1sisini kontrol eder, gerekli

tedbirleri alir.
9) Protokole ayrilan yerler bog ise temsilin baslamasina 5 dk. kalana

kadar tutar, uygun sekilde kullanir ya da satiga verir.
10) Oyun galalarinda protokol onlemlerini uygulatir. Kokteyli denetler,

tedbirlerini alir.(Kokteylin baslama ve bitis saati, servis stresi, ‘davetlilerin
emniyetli bir sekilde cikarilmasi, personel servislerinin génderilmesi V.S.)

BILET SATISI VE GISELER:

1) Giselerin zamaninda agll-masml ve dizenli caligmasini- saglar ve

denetier. . .
2) Oyunun iptali durumunda biletlerin iadesi konusunda Mudarlaga ile

ortak ¢ozim Uretir ve uygular.
3) Oyunlarin iptali durumunda, seyircileri oyun biletleri ile daha sonra

éynanaca_k (13.gunden sonraki) ilk temsile davet eder.

AFIS, RESIM VE ALETLER:

1) Tiyatrolarda. o ay icinde sahneleriecek oyunlarin afiglerinin vitrin
diizenlemelerini saglar. Afislerin haftalik periyodlarla asiimasini, kontrolina ve
eksikliklerin giderilmesini saglar. . : E

2) Tumeye giden oyunlarin sanatgl ve oyun fotograflarinin Bilet Kontrol
Memuru tarafindan oyun sahne amirine teslimini, tume dénist eksiksiz -
_jadesini saglar. ' : o "

3} Duyuru panosunu diizenler, duyurulara asilis tarihini, paraflayarak asar.
10.gn panoda kalmasini saglar. Kaldirihg tarihini yazar, paraflar, dosyalar.

4) Sahne ve sahne giriginde bulunan elektronik aletlerin sahne amirleri
veya kullananlara zimmet karsiligs verilmesi icin ilgili birimlerle iliski kurar. Ara
senet diizenler. Zimmet devrini gergeklestirir. C '

SERVIS' ARACLARIL:

1) Tiyatro salonunda oynanan oyunlarda ve provalarda personel servis
araclarinin, personel listesini ve adreslerini sahne amirinden alir. Gargj ile
ortaklasa glizergah ve arag sayisini teshit eder, teminini saglar. ' ’

2) Oyun've prova sonrasl, personel servislerinin organize ve dagtimint
Bilet Kontrol Memuruna yaptirir. :

3) Mudurliganden yazili talimati olmadigs surece ara servis veremez. ..

4) Gise personeline ait servisi dizenler.

TIYATRO IDARE MUDURLERININ iZINLERI:

1) idare Muadurleri sergilenen oyunlarin bitis saatinden 8 saat once,
matine, suare olan ginlerde ise temsilin baglama saatinden 2 saat dnce gorev
yerlerine gelirler. Oyun bitimine kaddr gérevde kalirlar. Oyun sergilenmedigi
gtnlerde(Prova Dénemleri) yine 8 saat gorevde ‘pulunurlar. 8 saati asan
durumlarda yerlesik Sahne Amirleri, yoksa oyun Sahne Amirleri Idare Madard
gorevlerini ve yetkilerini yukamlenirler. S .

2) Haftasonu ve resmi tatil glnierinde gorev basinda bulunmakia yakiamid
olan idare Mudarlerine, calistirildiklan bu ganler igin yillik izin dahil olmak
tizere 15 Haziran - 10 Agustos tarihleri arasinda izin verilif, _esse,

3) idare Maddrieri antlan tarihler disinda yillik izin talep{jﬁﬁie N

4) Zorunlu hallerde belgelenmek sartl ile idare tagé’f;rﬁa‘




BAKIM-ONARIM:

" -1) Tiyatro binasinin bakim ve onarimi igin, teknik personele veya firmalara
_yaphnlacak tamir, bakim ve onanm islerinde caligmalar gozlemler, Teknik
Isler Sube Madarlaga ile irtibat kurarak o©nerilerde bulunur, yapilan isin

bitmesini saglar, teslim alir.

2) Tiyatro binasinin cevresinin dizenlenmesi konusunda Maodaricgane
oneride bulunur, gert;ekle§1irilmesini sadlar. ' -

3) Tiyatro 1sIk sorumlusu ile birlikie tasarruf tedbirleri dogrultusunda
aydinlatmay! saglar(ekoton ampul ve zaman ayaril sigorta ve sensor kullanimi
gibi).

4) Sezon sonu’ itibariyle gerek gordaga pakim, onarim Vve yenileme

taleplerini Madarlagane bildirir, takibini saglar. -
PROVA:

1) Salon, sahne ve soyunma cdalarin! provaya hazir hale getirtir.

2) Salona prova masasinin konulmasini saglatir.

3) Sahne ve salonda sigara icilmemesini saglatir.

4) Prova servislerinin diizenler. .

5) Gece ~provasina nobetci memur birakir, prova sonrasl nobetgi
memuruna prova servisi dagitimini yaptirtir.

TEMSIL:

1) Tiyatro idare Mudari, temsilin baslamasindan sonuna kadar her tarla

tedbir alir. . - '
- Bu tedbirler :

1a) Tiyatro temsile hazir hale getirilmelidir. : _

1b) Bilet Kontrol Memuru salona biletli ve davetiyeli, uygun seyirciyi
(alkollir olmayan, 10 yagindan kagik olmayan, atesli silahlari bulundurmayan
v.s.)alir. Dogabilecek sorunlar gézamler. , '

1c) Tiyatro binasini Devlet Tiyatrolarina yakisir bir bicimde kamuya hazir
halde tutmak icin gereken tedbirieri alir. ' :

2) Seyircinin tiyatroya girigindeki diizenini saglar. Salona yiyecek ve
icecek alinmamasini ve sigara igilen bolam disinda sigara icilmemesini sagdlar,
denetler. o ® B ' ' o

3) Teknik.arza veya zorunlu nedenlerden dolayr gecikme veya iptal
durumunda yonetmen, yonetmen yardimeisi ile ortak degerlendirme
neticesinde Mudarlagine danisarak oyunu iptal eder, rapora yazdirir, gecikme
ve iptal konusundaki karari seyirciye bildirir. - ;

- 4). Personel servisini organize eder, servis gorev kagitlanni imzalar. Oyun
sonras! servisleri sorunsuz. kaldirmak Gzere bilet kontrol memuruna Servis
~gorev kagidini teslim eder. Servis araglannin sozlesmeye uygunlugunu
denetler. Sozlesmeye ayKir durumlarda,  aksaklg tutanakla tesbit eder ve
Madariagane bildirir. ' '

5) 10 yas altindaki gocuklarin salona alinmamasi konusunda Bilet Kontrol
Memuruna talimat verip, denetler.

6) TV kanallarinin cekim yapmasin! saglar. Midaraganden izin alir. flgili
sahne amirini bilgilendirir. Rapora yazilmasini saglar, denetler.

7) Eczadolabin duzenler, denetler, eksikleri talep ederyg._e--,tamag‘nlar.
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