T.C.
GAZIOSMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii'niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, yiirtirliikkteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde Gaziosmanpasa
Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigi'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari
ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu; Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar Hakkindaki yonetmelige
dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere, ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye: Gaziosmanpasa Belediyesi'ni,
b) Baskan: Gaziosmanpasa Belediye Baskani'ni,
c) Baskanlik: Gaziosmanpasa Belediye Baskanligi'ni,
d) Enclimen: Gaziosmanpasa Belediye Enclimenini,
e) Meclis: Gaziosmanpasa Belediye Meclisini
f) Baskan Yardimcisi: Gaziosmanpasa Belediye Baskan Yardimcisi'ni,
g) Midiirliik: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii,
h) Midiir: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriinii,
i) Personel: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii'ne bagli ¢alisanlarin tiimiinii,
J) Yonetmelik: Genglik ve Spor Hizmetleri Miudirligi'niin gérev ve ¢aligma
Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1) Gaziosmanpasa Belediye Baskanligi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidirligii,
22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun 'Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina liskin Esaslar
hakkinda 2006/9809 sayili Karar1 geregince, Gaziosmanpasa Belediye Meclisinin 04/02/2021
tarih ve 8 sayili karartyla kurulmustur. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii'niin teskilat
yapisi asagidaki gibidir:

1. Miudiir



2. Genglik ve Egitim Hizmetleri Sefligi,
3. Spor Hizmetleri Sefligi,

4. Personel ve Yaz Isleri Sefligi

5. Thale ve Ayniyat Sefligi

6. Idari Isler Sefligi

Baghhk
MADDE 6- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7-

1. Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigii, 5393 Sayili Belediyeler Kanununun 48. Maddesi
geregince

Belediye Baskanina veya Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir birimdir. Genglik ve
Spor Hizmetleri Midirligi, Midirliigiint yirirliikkteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek,
kendisine bagl personeli yonlendirmek, denetlemek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina
gayret etmek, tiim bunlar yapilirken kanun, yonetmelik ve genelgelere riayet edilmesini
saglamak,

2. Belediyemizce kurulan spor tesis ve sahalarin isletilmesi, ilgemizde spor yapan sporcularin
yetisme ve gelismelerini saglamak, gengleri kotii aligkanliklardan korumak, ruh ve beden
sagliklar ile ilgili gerekli tedbirleri almak, sporun kitlelere yayilmasini tegvik etmek, genglere
yonelik her tiirlii plan, proje ve organizasyonlar diizenlemek, yapilacak faaliyetlerin takvimini
belirlemek, il¢e bazinda 6diillii yarigma/miisabakalar tertip etmek,

3. Biltiin spor branglarinda sportif faaliyetler i¢in imkanlar olugturmak, spor okullar1 ve kurslar
acmak,

4. Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii ve diger amatdr spor kuliipleri ile koordineli olarak amator
sporun gelismesi yoniinde destek saglamak,

5. Bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayanisma i¢inde halkin spor faaliyetlerine katilimini
saglamak, gencler i¢in sportif etkinlikler, yarigmalar ve turnuvalar diizenlemek,

6. Ilge biinyesindeki egitim kurumlart ile isbirligi yapmak, genglige yonelik seminer, konferans,
paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek, gezi, kamp ve benzeri etkinliklerde
bulunmak, tiniversite tanitim giinleri diizenlemek, genglere yonelik kamp faaliyetleri yapmak,

7. llcede kurulmus vakif ve derneklerle, kurulus amaci dogrultusunda miisterek calismalar
yapmak,

8. Belediye baskani veya bagli bulundugu bagkan yardimcisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,



9. Belediye Kanununda Belediyelere verilen gorevlere aykirt olmamak iizere, saglikl bir nesil
yetistirilmesi amaciyla; sportif faaliyetlerde bulunmak, spor okullar1 ve kurslar agmak, bolgede
bulunan spor kuliipleri ile dayanigma i¢inde halkin spor faaliyetlerine katilimini saglamak,
gengler i¢in sportif etkinlikler, yarismalar ve turnuvalar diizenlemek, diizenlenen yarisma ve
turnuvalara katilmak, dereceye girenlere kupa ve odiiller vermek.

10. Egitime Destek Merkezlerinin, Spor Okullarinin, Yaz Kurslarinin ve Halk Kurslarinin; her
tiirlii demirbas, alet edevat ve sarf malzemeleri ile 6gretmen, usta dgretici, personel, arag gereg
ve egitim materyali ihtiyacin yiiriirliikteki mevzuata uygun bir sekilde temin etmek,

11. Egitime Destek Merkezlerindeki, Spor Okullar1 ve Yaz Kurslarindaki kursiyerlere ve
velilerine rehberlik hizmeti vermek, egitim siirecinde 6grencilere ve velilerine yonelik gesitli
etkinlikler diizenlemek,

12. Amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardimlarda bulunmak, yerel ve ulusal alanda
basarili sporcular 6diillendirmek,

13. Spor komplekslerini, spor tesislerini, yiizme havuzlarini, okul spor salonlarini, agik ve
kapal1 spor sahalarin1 yonetmek,

14. Genglik Merkezlerini isletmek,

15. Sporcu yetistirme hizmetleri vermek, egitim hizmetleri vermek, kurslar( yabanci dil
bilgisayar meslek vb.) diizenlemek,

16. Genglik kamplari, spor kamplari, , izci kamplari, genglik gezileri ve fuarlar diizenlemek,

17. Genglere yonelik farkli alanlarda ve konularda egitimler diizenlemek, danismanlik hizmeti
sunmak, ayrica kurslar (Spor Akademisine ve Polis okullarina hazirlik) diizenlemek, spor
dersleri diizenlemek

18. Yaz-kis spor okullart ile e-Spor turnuvalari diizenlemek,

19. Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Genglik ve Spor Bakanlig:
mevzuat hiikiimlerine gore calismalar yapmak.

Midiirliige bagh sefliklerin gorevleri
MADDE 8-
a)Spor Hizmetleri Sefliginin Goérevleri

1- Sporu genis kitlelere yaymak ve aligkanlik kazandirmak, saglikli yasami desteklemek i¢in
cesitli spor miisabakalari, yarislar ve etkinlikler organize etmek,

2- llgemizdeki egitim kurumlarinin, spor kuliiplerinin ve sivil toplum kuruluslarmin
miiracaatlar1 dogrultusunda ve imkanlar 6lciisiinde spor malzemesi vb. konularda ihtiyaglarini
gidermek,



3- llcemizde bulunan amatdr spor kuliipleri, egitim kurumlan ve dernekleri Belediye
biinyesindeki spor tesislerinden imkanlar dahilinde yararlandirmak,

4- Amator ligdeki spor miisabakalar1 ve turnuvalarda saha hizmeti vermek,
5- Kendisine direkt bagli bulunan memurlarin idare ve ¢alismasina nezaret etmek,
6- Gorev tanimina uygun olan ve amirin istedigi diger igleri yapmak,

7- Kendisine bagli olarak caligmakta olan personelin bilgi deneyim ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in egitim ¢alismalar1 yapmalk,

8- Sef; is ve eylemleri ile miidiir. baskan yardimcisi ve bagkana karsi sorumludur,

9- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére
caligmalar yapmak,

b) Genglik ve Egitim Hizmetleri Sefliginin Gorevleri

1- Genglikle alakali yapilacak projelerde baskanin goriisleri dahilinde koordineli ¢alismalar
organize etmek,

2- Genglikle alakali projeler liretmek, Gaziosmanpasa gencliginin her anlamda sosyal, kiiltiirel,
sportif becerilerini gelistirmek igin ¢alismalar yapmak, etkinlikler diizenlemek,

3- Genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek,
4- Genglere yonelik sportif egitim kamp faaliyetleri diizenlemek,

5- Kendisine direkt bagli bulunan memurlarin idare ve ¢alismasina nezaret etmek,

6- Gorev tanimina uygun olan ve amirin istedigi diger igleri yapmak,

7- Kendisine bagli olarak caligmakta olan personelin bilgi deneyim ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in egitim c¢aligmalar1 yapmak,

8- Genglik Merkezi ve E-Spor Merkezi faaliyetlerini diizenlemek,
9- Sef; is ve eylemleri ile miidiir. baskan yardimcisi ve bagkana kars1 sorumludur,

10- isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére
caligmalar yapmak,

c)Personel ve Yazi Isleri Sefliginin Gorevleri

1-Miidiirliige gelen/giden biitiin evraklar1 Miidiire sunarak havalesini yaptirdiktan sonra
kaydin1 yapmak,

2-Havale edilen yazinin yazismalarini ve arsivleme islemini gergeklestirmek,



3-Miidiirligiin e-mail adresine gelen e-mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde cevap
verilmesini saglamak,

4-Midirliiglimiize ait Faaliyet Raporunu hazirlamak,

5-Miidiirliikte ¢alisan personelin Ozliik Islemlerinin mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitiilmesini
saglamak.

d) Idari Isler Sefliginin Gérevleri

1-Miidiirliik bilinyesinde hizmet vermekte olan tiim birim ve faaliyet alanlar1 ile yapilacak
etkinliklere ve organizasyonlara gerekli teknik/lojistik ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

2- Asagidaki birimlerin her tiirlii idari ve teknik taleplerini karsilar ve miidiire kars1 sorumludur.

3-Miidiirliik biinyesinde hizmet vermekte olan spor ve egitim mekanlarinin isletilmesinde her
tiirlii ofis islerinde ihtiyaglarinin karsilanmasini saglar.

4- Midiirlige bagl birimlerin taleplerini karsilar ve miidiire kars1 sorumludur.

e) Thale ve Ayniyat Sefliginin Gérevleri

1- Miidiirliik tarafindan yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alim islemi i¢in evraklar1 hazirlamak
ve onaya sunmak, ihale konusu i ve islemler icin, ihale mevzuati geregince gerekli evraklar

diizenlemek ve islemleri takip etmek.

2-Midiirliige gelen ve giden biitiin evrakin usuliine gore kayit defterine ve bilgisayar kayitlarina
islenmesini saglamak ve takip etmek

3-Midiirliige ait ayniyat ve demirbas kayirlarin1 tutmak. Stok kontrollerinin ve malzeme
sayimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak. Kullanilmakta olan malzemelerin saglikli ve
diizenli bir bigimde depolayip muhafaza altina almak.

4-Tiim yazigsmalarin birer 6rnegini muhafaza etmek ve islemi biten evraklari arsive kaldirmak
5- Miidiirliigiimiiz biinyesinde yapilan ihale dokiimanlarini hazirlamak,

6-Yapilan ihalelerin aylik olarak hakedis dosyalarint hazirlamak,

7-Midiirligiimiiz biitgesini ve performans tablosunu olusturmak,

8-Miidiirligiimiize ait faaliyet raporunu olusturmak, (haftalik,3 aylik,6 aylik, yillik)

9- Gerektiginde ve biitcede yeterli 6denek bulundugunda; Miidiirliik tarafindan yapilacak her
tiirlii mal ve hizmet alim iglemi i¢in evraklar1 hazirlamak ve onaya sunmak,

10-Gerektiginde miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve iglemler igin, ihale
mevzuat1 geregince gerekli evraklari diizemek ve islemleri takip etmek,



11-Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigli'ne bagli birimlere ait taginir, tasinmaz varliklarin
tespitini yapmak, giivence altina almak ve uygulamayi siirekli kontrol etmek,

Miidiiriin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 9-
1- Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigii'nti bagkanlik makamina karsi temsil etmek,

2- Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve midiirliik
personelinin 1. sicil ve disiplin amiridir,

3- Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigin her tirlii g¢aligmalarim
diizenlemek,

4-Genglik Ve Spor Hizmetleri Miudiirligti ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

5- Mevzuat geregi verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,
6- Midiirliik i¢i yonergeler yayimlamak, belgelerin ilgililere dagitimini gerceklestirmek,

7- Baskanlik¢a 6ngoriilen genglik, egitim, bilim ve teknoloji, kiiltiir ve sosyal isler politikalarini
ongoriilen yontemle fiilen yiiriitilmesini saglamak,

8- Gaziosmanpasa halki i¢in aktif sportif ve benzeri faaliyetlerin diizenlenmesini saglamak,

9- Belediye personelini moral yoniinden desteklemek amaciyla gesitli sportif etkinlikler
diizenlemek, yapilan organizasyonlarm duyurulabilmesi amaciyla Basin Yayi Halkla iliskiler
Miidiirliigii ile koordineli olarak c¢esitli calismalar yapmak,

10- Miidiirligiiniin diger mudiirliiklerle koordinasyonu saglamak,

11- Periyodik olarak diizenleyecegi departman yoneticileri toplantilariyla etkili bir haberlesme
ve koordinasyonun olugsmasini saglamak,

12- Miidiirliik biitcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

13- Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagl
hedefler gergevesinde gergeklestirmek,

14- Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii yukarida sayilan gérevleri ve 5393 Sayili Kanuna
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cergevesinde
yapmaya yetkilidir, miidiiriin mazereti nedeniyle goérevinden ayri1 kaldigi siire igerisinde
midiirlik gorevi diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri
tarafindan bagkanlik makami onay1 ile vekaleten yiiriitiiliir,

15- Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim
personeli arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yaparak yiiriitilmesini saglar.



Gorevini yerine getirirken yiiriirliikteki kanun, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde bagl
bulundugu bagkan yardimcisina ve belediye baskanina karsi sorumludur.

Sefin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 10-

1- Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gére yapmak veya yaptirmak,
islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim1 ve vaktinde bitirilmesini
saglamak.

2- Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,
3- Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak,
4- s yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak,

5- Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklart miigterek bir zabit ile teslimini saglamak,

6- Sefligine gelen evrakin geregi i¢in ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve
evrakin gerekli slirede ¢ikisini saglamak,

7- Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine bildirmek,
Resmi yazilari hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme
koymak,

8- Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek,
9- Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden midiiriine kars1 sorumludur,

10- Birim Miidiirline bagl olarak caligir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve islemleri
ile disiplinlerinden, Midiirlik islerinin yiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiiritmekten
miidiiriine kars1 sorumludur.

11- Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve baskanlik
makami onayi ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

12- Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekéleten yiiriitiiliir.

Miidiirliik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-

Birim sefleri:

1- Amirinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlari yerine getirir ve amirinin bilgisi dahilinde diger
miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

2- Genglik ve sporla ilgili faaliyetleri ilgilendiren tiim alimlarla ilgili gerekli islemleri yapar,
evraki takip eder, gerekli raporlar tutar,



3- Genglik ve Spor Miidiirliigiiniin is ve islemlerini en kisa zamanda ve en iktisatli bir bicimde
ve istenen sekilde sonuglandirmak tizere planlar,

4- Amirince tasarlanan veya alt birimlerce yapilmasi teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak
faydali gordiigii raporlari sunar. Raporlari vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder,
gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

5- Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

6- Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

7- Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin tiim resmi yazismalarin yiiriitiir, tim evrakin
takibini yaparak gerekli raporlari tutar,

8- Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirliigiiniin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin,
gecerli ihale mevzuati dogrultusunda yapilmasini saglar,

9- Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri,
politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde teknik ve
uygulama ¢aligsmalarinda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

10- Belediyenin belirli mekanlarda gergeklestirecegi genclikle ilgili ve sportif faaliyetler igin
gerekli olan biirokratik alt yapiy1 hazirlar,

11- Elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin ileride karsilasilmasi halinde ihtiyaglara cevap
verebilecek sekilde planlamasini yapar,

12- Gegerli mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra eder.

Diger Personel

MADDE 12 -

Miidiirliiglin gorev alanina giren gorevler; miidiirliige norm kadro ve baskanlik onayyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. yetkinliklerine gore
dagitir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi miidiir tarafindan yapilir.
Dagitimi1 yapilan gorevler geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir. Bu baglamda Genglik
ve Spor Hizmetleri Midiirligiiniin diger personeli ;

1- Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili gegerli mevzuat ve amirinin
talimatlarina gdre yerine getirir,

2- Baskanligin amaglarim1 ve genel politikalarini, calistigi miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla d6grenir ve buna uygun tutum ve davranis sergiler,

3- Calismalarinda 6rnek tutum ve davranis sergiler,



4- Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin yonergelerine uygun is ve islemleri yapar,

5- Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,
6- Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisin1 amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

7- Midirligin  yillik faaliyet planinin bagkanligin stratejik hedefleri dogrultusunda
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDE 13- Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligii'ndeki is ve islemler miidiir ve sefler
tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yiirtirliikkteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

MADDE 14 - Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri, yiirtirliikkteki yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin birimleri arasinda isbirligi

MADDE 15-

1- Miudirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2- Miidiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

3- Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonuc¢landirilmasini saglar,

4- Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur.

5- Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma isleri yapilmaz.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 16-
1- Midiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

2- Kurum dig1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, kamu kurum ve kuruluslar ile diger sahislara
gonderilen yazigmalar; belediye baskaninin veya bagkan adina yetki verdigi makamin imzasi
ile gonderilir.



3- Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigii ile valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler

MADDE 17-

1- Miidiirliige gelen evraklar midiir tarafindan ilgili personele havale edilerek islemlerinin,
takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.

2- Qlgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

3- Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar, ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliikk evraklari yine zimmetle ilgili miidiirliige
teslim edilir.

4- Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve
yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

5- Miudirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir.

6- Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina gére agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 18-

1- Yiriirlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin birim arsivinde muhafazasi
saglanir.

2- Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel tarafindan
dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikt1 alinip gerekli
miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhataza edilir.

3- Midiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru tarafindan
veya midiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Y onetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar kurum
arsivine devredilir.

4- Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine karsi sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Denetim

MADDE 19-
1- Midirliigiin biitiin is ve islemleri baskanlik makami ve miidiiriin denetiminde yiiriitiiliir.
Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

2- Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.

3- Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin
ve 0dil iglemleri, yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 21- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 22- Bu yonetmelik hiikiimlerini Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii, bagli oldugu
Bagkan Yardimcisi ve Belediye Bagkani yiiriitiir.
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