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SULEYMANPASA BELEDIiYE BASKANLIGI
Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligliniin gorev
alanii, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
caligma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu,5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak vyiiriirlige giren Belediye ve Baglh Kuruluslari Ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 07/10/2009 tarih ve 27369
sayili Resmi Gazete’de yaymmlanarak vyiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelikte Degisiklik
Yapilmasina Iliskin Yénetmelik, 12/09/2010 tarih ve 27697 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Yénetmelik ve
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen,

a) Belediye : Siileymanpasa Belediyesini,

b) Bagkan : Siileymanpasa Belediye Baskanini,

c) Bagkan Yardimcisi : Siileymanpasa Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Meclis : Stileymanpasa Belediye Meclisini,

d) Enclimen : Stileymanpasa r Belediye Enciimenini,

e) Miidiirlik : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligiindi,

f) Miidiir : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriinii,

g) Sef : Genglik ve Spor Hizmetleri Sefini,

g)Personel : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii calisanlarini ifade eder.



IKiNCi BOLUM
TESKILAT VE BAGLILIK
Teskilat

MADDE 5 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midiir

b) Sefler

¢) Memurlar

d) isciler

¢) Sozlesmeli memurlar

f) Teknik personeller

g) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller

(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Spor Isleri Birimi

¢) Kiiltiir Isleri Birimi
d) Turizm Isleri Birimi
e) Yaz Isleri Birimi

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢c duyduklari nitelik ve sayida
kadro ihdas1 ve personel gérevlendirmesi “Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” gergevesinde yapilir. Bunun
disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligi olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”, Baskan
onay1 ile “Yonetici Yardimcist” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Midiirliglin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki dagilimlari
birim amirinin  teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gecerlilik kazanir.
Baghhk

MADDE 6 - Miidiirliik, Belediye Bagkani tarafindan gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina

UCUNCU BOLUM
Kurulus ve Miidiirliigiin Gorevleri
Kurulus

MADDE 7- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48
inci maddesi ile Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisi’nin 03.09.2019
tarih ve 303 sayili karariyla kurulmustur.

(2)Miidirliik; Spor Isleri Birimi, Kiiltiir Hizmetleri Birimi ve Turizm Hizmetleri Biriminin ve Yazi
isleri biirosundan olusur.



Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8 (1)Midiirliigiin gorevleri asagida siralanmistir;

a) Siileymanpasa Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, Belediyemizce kurulan
spor tesis ve spor alanlarinin isletilmesi, cok amacli Genglik Merkezlerin sosyal sportif ve
egitim faaliyetleri gergeklestirmek, Belediyemiz birimlerinde ¢alisan memur ve isgilerimizin,
Belediyemiz Spor Kuliibii biinyesinde spor yapan sporcularin yetisme ve gelismelerini
saglamak, kotii aligkanliklardan korumak, ruh ve beden sagliklar itibariyle gerekli tedbirleri
alip, sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek, sevdirmek, yaptirmak ve ihtiya¢ halinde spor
okullar1 agmakla yiikiimliidiir. Belediyemizin hizmet alan1 kapsaminda kent halkinin kiiltiir
sanat yasamina katki saglar. Kentin ihtiya¢ duydugu kiiltiirel ve sosyal -etkinliklere
belediyemize ait olan tasinmazlar ve ilcemizdeki kamusal alanlarda mekan saglamakta
yardimec1 olur, nitelikli etkinlikler i¢in bilim insanlari, kiiltiir sanat insanlar1, tiniversiteler, sivil
toplum kuruluslar1 ve gerekli goriilen diger kisi ve kurumlar ile igbirligine gider, gerekli
hallerde ayni destek saglayabilir.

b) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii calismalarini Genglik ve Spor il Miidiirliigii ile
koordineli olarak ytiriiterek amatdr sporun gelismesi yOniinde her tiirlii maddi ve manevi
destegi saglar.

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

d) iigede spor alanlar ihtiyaglarmi belirlemek amaciyla calismalar yapmak, Belediye’ye ait
veya sahis mali ( Belediye’ye hibe edilmis ) alanlarin degerlendirilerek, spor faaliyetleri
yapilabilecek alanlar saglamak.

e) Belediye tarafindan verilmesi planlanan spor etkinlikleri ve kurslar i¢in vatandaglarin
goriislerini almak, bagkanlik onayindan sonra bunlarin yapilmasini koordine etmek.

f) Spor merkezlerinin bakimini ve korunmasini saglamak.

g) Ogrencilere ve amatdr spor kuliiplerine egitim hizmeti ve malzeme destegi saglamak, spor
branginin 6zelligine gore icrasi i¢in gerekli olan giysi, ekipman, miizik v.b. ihtiyag¢lar1 satin
almak, kiralamak.

h) Her tiirlii spor dalinda Doga Sporlari, Bisiklet Sporu, Giires, Aticilik, Yiizme, Basketbol,
Tenis, Masa Tenisi, Voleybol, Teakwondo, Judo, Karate, Halkoyunlari, Aerobik, Plates,
Badminton, izcilik, Atletizm, Boccia, Engelli Boccia, Futbol, Boks, Fitness ve diger spor
branslarinda sportif faaliyetlerde bulunmak, Ihtiya¢ halinde veya gerekli goriildiigii taktirde
takimlar kurmak, miisabakalara veya yarigmalara katilmak, miisabaka ve yarigma organize
etmek.

1) Kurulacak spor alanlarinda yapilacak sportif etkinliklere toplumun her kesiminin spora
dahil edilmesini saglamak.

1) Genglere yonelik her tiirlii sosyal ve egitim kiiltiirel hizmetleri yiirlitmek, gelistirmek ve bu
amagla sosyal tesisler kurmak igletmek veya islettirmek, bu hizmetleri yiiriitiirken



iiniversiteler, yiliksekokullar, meslek liseleri, kamu kuruluslar1 ve sivil toplum oOrgiitleri ile
isbirligi yapmak,

j) Tim vatandaglarin spor yapmasimi saglamak i¢in kitlesel ve bireysel sporlarinin
yayginlastirilmasini saglamak, bu baglamda ulusal ve uluslararasi 6lgekli spor miisabakalari,
etkinlikler diizenlemek, bu tiir etkinliklere ortak olmak.

k) Basaril1 ve yetenekli sporcularin tespiti, secilmesi ve yonlendirilmesi i¢in spor faaliyetleri
diizenlemek, tespit edilen sporcularin desteklenerek bransina gore bireysel ya da kuliip olarak
destek saglamak,

1) Amator takimlar arasinda spor miisabakalari diizenlemek. Gerektiginde amatér spor
kuliiplerine malzeme vermek ayni ve nakdi yardimlarda bulunmak ve gerekli alt yap1 destegi
saglamak,

m) Okul spor faaliyetleri ile ilgili olarak milli egitim midiirliikleri ve okullarla isbirligi
yapmak,

n) Okul sonrasi izcilik ve spor faaliyetleri ile genglik faaliyetlerini programlamak,
diizenlemek, yonetmek ve gelismesini saglamak, kamp ve benzeri faaliyetler organize etmek,

o) Genglerin okul ve is diginda kalan vakitlerinin spor alanlarina ve faaliyetlerine
yonlendirilmesini saglamak,

0) Belediye sinirlart icerisindeki kahvehane, kiraathane, park gibi sosyal hayatin temerkiiz
ettigi ortamlarn kiiltiirel verimlilik agisindan kiiltiir hayatina art1 deger {ireten ortamlar haline
gelmesine yonelik ¢aligmalar yapmak, projeler iiretmek ve uygulamak.

p) Genglerin sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetler ¢cergevesinde serbest zamanlarini
ilgi, istek ve yetenekleri dogrultusunda degerlendirilmesine firsat vererek topluma aktif
vatandaglar olarak katilmalarmi saglayan ve gengleri zararli aligkanliklardan koruyarak,
sosyal ve nitelikli bireyler olarak hayata hazirlamak.

r) Milli ve Dini giinleri ve genglik ve spora 6zel giinleri kutlamak bu giinlerde halkin biiyiik
katiliminm1 saglayacak Ulusal ve Uluslararasi festival ve senlikler yapmak, bu festival ve
senlikler icin bolgedeki tarihi mekanlari, park, festival alan1 ve kiiltiir merkezlerini kullanmak,

s) Internet ve benzeri yollarla halka agik egitim hizmetleri sunmak.

s) Yurtici ve yurtdist miisabakalarda basar1 gosteren veya derece alan sporculara belediye
meclisi karariyla 6diil vermek,

t ) Gerektiginde tertiplenen ulusal veya uluslararasi sportif etkinliklere katilmak, mevzuat
cercevesinde gerekli destegi sunmak,
v) Egitim, Kkiiltiir, spor ve sanat maksatl gezi, toplanti, seminer, konferans vb.
organizasyonlar1 tertip etmek, hobi egitim caligmalarimi yapmak, kurslar a¢mak
y) Tarihi, Kiiltirel mekan ve yerlere geziler diizenlemek, bu gezilere katilimi saglamak.
z) Belediyemizce kurulan spor tesisi ve sahalar isletmek, tesisleri devamli olarak bakimli ve
hizmete hazir halde bulundurmak, tesislerde mevcut demirbaslarin, spora ait malzeme ve
araglarin temiz, bakimli ve her zaman kullanilir sekilde bulundurmak ve tesislerde yapilacak
faaliyetlerin takvimini diizenlenmek,



w ) Her tiirlii amator spor karsilagmalar1 diizenlemek, her tiirlii profesyonel olmayan o6diilli
veya Odiilsiiz sportif faaliyet ve organizasyonu gerceklestirmek,

q) Siileymanpasa Belediye Baskanlig1 tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmaktir.
Birimlerin Gorevleri

MADDE 8 -Birimlerin gorevleri asagida siralanmistir;

1) Spor Isleri Birimi:

a) Vatandaslarimiza saglikli yasam bilgileri verilmesi uygulama 6rnekleri sunulmasi ve tiim
vatandaslarimizin katilimina agik spor aktivitelerinin diizenlenmesi,

b) Halka a¢ik mekanlarda “spor etkinlikleri” diizenlenmesi, egitmenlik hizmeti verilmesi,
c) Mevcut spor sahalar1 ve salonlariin kullanim verimliliginin arttirilmasi ve korunmasi,
d) Ihtiya¢ duyulan noktalarda spor sahalar1 agilmast i¢in ¢alismalar yapilmasi,

e) Tim 6grencilerimizin yararlanabilmesi amaciyla okullarimiza ve amatdr spor kuliiplerine
spor malzemeleri temin edilmesinin saglanmasi,

f) Cesitli dallarda 6diilli spor miisabakalar1 diizenlenmesi,
g) Cesitli okullar diizenlenmesinin saglanmasi.

h) Baskanligimizin genglerin spor dallarinda desteklenmesi amaciyla diizenleyecegi
yarismalarin organizasyonunu ilgili miidiirliiklerle beraber gerceklestirir,

i) Resmi, milli ve dini gilinlerde yapilacak olan spor etkinliklerin planlanmasi ve
organizasyonunu yapar, topluma mal olmus sporcu ve spor adamlar1 i¢in anma tdrenleri,
onemli giin ve haftalara ait etkinliklerin diizenlenmesi,

j)  Halkin spor etkinliklerine olan ilgisini artirmak amaciyla organizasyonlar yapar,

k) Spor bilinci ve spor ahlakini gelistirici ¢esitli yarigmalar, seminer, konferans, tiyatro vb.
etkinlikleri diizenler,

1) Tirk ve diger milletlerde spor alanlarinda taninmis sahsiyetlerle ilgili ulusal ve uluslar
aras1 tanitici panel, sdylesi, tiyatro, sempozyum, 6diillii yarigma vb. etkinlikler gerceklestirir,

m) Spor ahlaki yasami ve spor mantigini kavramak ve spor hayatina katkida bulunma amacina
yonelik, cesitli konularda kitap, brosiir, dergi, afis hazirlatilmast,

n) Belediye sinirlari igerisinde ¢esitli spor senlikleri ve festivalleri organize edilmesi,

o) Cagdas ve geleneksel Tiirk spor ve oyun akimlarmin takip edilerek, ilgemizdeki sanat
faaliyetlerinin milli kiiltiir ve ¢agdas anlayisa uygun olarak yiiriitiilmesi ve yayilmasi,
vatandaslarin bu yonden bilgi sahibi olmasi icin gerekli caligmalarin yapilmasi,

0) Spor kuliiplerine ve spor yapmak isteyen gruplara tesis kullanimi1 imkan1 olusturmak.
p) Tesislerin bakimli ve hizmete hazir olmasin1 saglamak,

r) Tesislerin bakim, onarim ve korunmasi i¢in dnlemler almak,



s) Tesislerin giinliik kontrollerinin yapilarak eksikliklerinin giderilmesini saglamak,

s) Tesislerde bulunan demirbaslarin temiz, bakimli ve kullanilir halde bulundurulmasini
temin etmek,

t)  Tesislerin ¢alisan ve gerekli durumlarla ilgili rapor tutulmasini saglamak,

u) Tesislerde yapilacak spor faaliyetlerinin takvimini hazirlamak,

i) Tesislerde yapilacak ¢calisma ve antrenman isteklerine uygun cevap vermek,
v) Ug ayda bir Spor Miidiirliigiine tesislerin genel durumu hakkinda rapor vermek,

y) Spor tesislerinin saglik ve hijyen acisindan kontrollerini yapmak ve ilgili kurumlara
iletilmek tizere raporlar1 diizenleyerek Spor miidiirliigline géndermek.

2) Kiiltiir Isleri Birimi

a) Mevcut kiiltiirel ve tarihsel zenginlikleri ¢ogaltmak ve kent kiiltiiriiniin Griilmesine katk1
yapmak lizere etkinlikler diizenler, yayinlar hazirlar, kent kimligi, tarihi ve kiiltiirii iizerine
gelecek kusaklara da rehberlik etmek ve bugiinii ileriye aktarmak amaciyla caligmalar yapar.
Uzmanlar ve bilim adamlariyla igbirligi yaparak kent insanin1 daha ileriye tagimak gorevini
yerine getirir.

b) Kentin tarihi degerlerine ve kiiltiirel zenginliklerine sahip ¢ikar, giin 15181na ¢ikarilmasina,
var olanlarin tanitilmasina yardimci olur.

c) Kiiltiirlin, sanatin kent insan1 {izerindeki etkilerinin olumlu ve gelistirici olmas1 yoniinde
caligmalarini siirdiiriir. Bu c¢aligmalar1 yaparken kentin tiim fertlerini (¢cocuk, genc, yasli,
kadin, erkek, engelli, sosyal ekonomik ve Kkiiltiirel anlamda dezavantajli) gozeterek
egilimlerini, isteklerini gz Ontine alarak karar verir ve uygular.

¢) Gerekli goriilen hallerde etkinlik Oncesi, hedef kitle ve ihtiyaglar1 belirler ve projeleri
hayata gegirir.

d) Cocuklarin ve genclerin kentlerini, tarihini tanimasi ve korumasi bilincini olusturmak
amaciyla bilgilendirme ¢aligmalar1 yapar ve etkinlikler diizenler.

e) Cocuklarin, genglerin, kadinlarin, bos zamanlarini nitelikli bir sekilde degerlendirmelerini
saglamak icin egitsel, sanatsal ve kiiltiirel projeler hazirlar ve hayata gegirir.

f) Semtlerde birimler (semt kiitiiphaneleri, kiiltiir merkezleri, semt evleri ve buna benzer diger
birimler) kurarak kent halkinin kolay ulasabilecegi birimlere yaygin hizmet gotiirtir.

g) Kentin tanmitim1 amaciyla etkinlikler, festivaller diizenleyerek, kenti bir ¢ekim merkezi
haline getirmeyi hedefler. Bunun adma yapilmasi gerekenleri projelendirip uygulamaya
koyar. Midiirliik, 5393 sayili Belediye kanununun belediyelerin yetkilerini belirleyen 15.
maddesinin “belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diislincelerini
tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir” hiikmii ¢ergevesinde
gerekli gordiigli hallerde kamuoyu arastirmasi yapar, yaptirir.



g) Belediye etkinliklerinin ve hizmetlerinin vatandaglara yaygin olarak duyurulmasi ve yazil
ve gorsel basinda yer alan belediyemizle ilgili haber programi ve dokiimanin diizenli bir
medya takip sistemiyle elde edilmesini ve arsivlenmesini saglar.

h) Ulke disindaki yerel yonetimler ve her tiirlii kurum ve kuruluslar ile kiiltiirel, egitsel,
sanatsal ve ekonomik isbirligini gelistirici ve zenginlestirici yonlerinin yapacagi katkiy1
arttirmak i¢in her tiirlii faaliyeti saglar.

1) Kiiltiir merkezlerinde etkinliklerin bilet fiyatlarin1 ve salon tahsis bedellerini belirleyerek
meclise sunar.

1) Yillik, aylik, haftalik, giinliik ¢alisma programlar1 hazirlar veya hazirlattirir bu programlara
gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda iist makamlara gerekli raporlari sunar.

j) Miidiirliige gelen proje taleplerini, gelen organizasyon paylasimlarini ve evraklar
degerlendirip ilgili boliime havale eder, gergeklestirilmesini saglar.

k) Miidiirligiin is akisina ve yapilan is konusuna gore arag-gereg ve teknolojileri belirler.

1) Resmi ve 6zel kutlamalar, anma torenleri, 6nemli giin ve haftalara dair etkinlikler diizenler,
diger kurum ve kuruluglara katki saglar ve igbirligi icinde organizasyonlar diizenler.

m) Kent Konseyi ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

n) Korolar ve halk oyunlar1 topluluklar1 kurulmasi ve bunlara dair hizmetlerin yiiriitilmesini
saglar,

o) Belediyenin yaptig1 her tiirlii sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve egitsel islerin tanitimini ve
organizasyonunu yapar.

0) Tiyatro oyunu, opera, bale, dans gosterileri, konserler, geleneksel sanatlar etkinlik ve
faaliyetler, gorsel sanatlar etkinlik ve faaliyetleri ile edebi eserleri degerlendirmek amaciyla
kurulan Sanat Kurulu ile ilgili is ve islemleri ytiriitiir.

p) Ilgemizde yasayan cocuklara ve genglere yonelik yaz okullari, genglik yaz ve kis egitim
kamplari, yetiskinlere yonelik saglik ve kiiltiir kamplar1 gibi kamplar organize eder.

r) Kiiltiir-sanat icerikli yarigmalar diizenler, sonug¢landirir ve ddiillendirir.
s) Ilce Halk Egitim Merkezi ile isbirligi halinde mesleki ve beceri kurslar1 agar.
$) Amaca uygun olmak {izere CD, DVD, VCD gibi materyaller hazirlatir ya da satin alir.

t) Cocuk ve genclere okuma aligkanligi kazandirabilmek i¢in her tiirlii ¢alismay1 yapar,
ogrencilere yonelik kitap, defter gibi materyalleri bastirir.

3) Turizm Isleri Birimi:

a. Turizm alaninda faaliyet gosteren dernek, vakif vb. kuruluslara her tiirli destegin
saglanmasi ve ortak etkinlikler diizenlenmesi,

b. Baskanligimiza bagl Kiiltiirel Mekanlarin her tiirden kiiltiirel ve sanatsal etkinlige hazir
halde tutulmasi, isletilmesinin saglanmasi ve bu mekanlarin tahsislerinin koordine
edilmesi,



c. Vatandaslarin bilgi diizeyinin ve bilincinin yiikseltilmesi i¢in bilgi edinme kiiltiiriiniin
gelistirilmesini, kente ait bilgilerin, kent turizmi haritasinin hazirlanmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

d. Kiiltiir Turizmi, inang¢ Turizmi, Spor Turizmi, Saglik Turizmi, Deniz ve Tatil Turizmi,
Kongre ve Is Turizmi, Dagcilik ve Doga Turizmi gibi turizmin tiim alanlarinda,
kentimizin 6ncelikli konum elde etmesi amactyla, her tiir tanitim ve gelistirme ¢aligsmalari
yapmak, buna yonelik etkinlikler diizenlemek,

e. Siileymanpasa’nin Kiiltir, Sanat ve Turizm yoOniinden tamitim ve gelisimine katki
saglayacak Kitap, Dergi vb. yazili materyaller hazirlayip basimini gerceklestirmek.

4) Yaz Isleri Birimi:

a) Birime gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak ve kayit ettikten sonra birim sefinin
bilgisine sunmak

b) Diizenlenen evraklar1 kayit iglemlerinden diiserek tertip ve diizen i¢inde dosyalamak ve
gerekli siire icinde arsivde saklamak

c) Midiirlige ait ayniyat ve demirbas kayitlarii tutmak. Stok kontrollerinin ve malzeme
sayimlarinin zamaninda yapilmasimi saglamak. Kullanilmakta olan malzemelerin saglikli ve
diizenli bir bicimde depolayip muhafaza altina almak.

d) Amirin verdigi bilgiler dogrultusunda avans iglemlerinin yazigmalarmi yapmak ve takip
etmek

e) Birimde bulunan is¢i personelin puantajlarin1 ve gereken evraklari diizenlemek.
f) Ustlerin aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

g) Midiir ve Bagkanlik Makamina iletilecek notlar1 kaydedip zamaninda iletmek Bagkanlik
Makamina iletilen sikayet ve dileklere iliskin telefon gorligmelerini ilgili birimlere iletip
sonuglanmasini takip etmek

h) Yazigsmalar1 diizgiin ve 6zenli yapar, ayniyat kayitlar1 ve demirbas zimmetini titizlikle
tutar,

1) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza karsiligt
alir, gelen evrak defterine kaydeder,

j) Birimden c¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazigma kurallarina uygunlugunu
kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi saglar,

k) Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, geri
verilmesini izler, evrakin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir,

1) Dosya dolaplarini her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda bulunmasi
icin gerekli tedbirleri alir,



m) Verilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi konusu
hakkinda amiri disinda kimseye bilgi vermez, Vatandaslardan gelen basvurularda onlar
yonlendirir, bilgilendirir,

n) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in belediye birimleri ve ilgili dis birimlerle gerekli
isbirligi ve koordineyi saglar, yazigmalar1 yapar, islemleri ytiriitiir,

0) Belediye’nin ¢aligma alanina girmeyen konularda vatandaglar bilgilendirir ve ilgili
kurumlara yonlendirir.

r) Midiir ve Bagkanlik Makamina iletilecek notlar1 kaydedip zamaninda iletmek

s) Miidiirliigiimiiz biinyesinde yapilan ihale dokiimanlarini hazirlamak

s) Yapilan ihalelerin aylik olarak Hak edis dosyalarini hazirlamak

t) Performans tablosu olusturmak

u)Miidiirliiglimiiz biit¢esini olusturmak

i) Miidiirliglimiize ait faaliyet raporunu olusturmak (haftalik,3 aylik,6 aylik, yillik)

DORDUNCU BOLUM
Teskilat, Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Teskilat

MADDE 10- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii idari teskilatt Miidiir, Sef, Biiro
personeli

(2) Biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede Baskanlik Makaminin uygun goriisii {izerine
midiir yetkilidir.

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 10- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve
nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun atamaya
iliskin hiikiimleri ve “Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun atamaya iliskin hiikiimleri ve “Mahalli
Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik”
hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c¢) Personel: Memur, is¢i ve sdzlesmeli ¢alisan tiim personeli kapsar.



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiiriin gorevleri, yetki ve sorumluluklari:

a) Miidiirligi Baskanlik huzurunda temsil eder,

b) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

c¢) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,
¢) Miidiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

d) Personeli arasinda yazili gérev dagilimini yapar,

e) Miidiirligiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte calisan personelin birinci sicil amiri olup,
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

f) Miidiirligiin ¢aligma usul ve esaslarii belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

g) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

g) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigli ile diger miidiirliikkler arasinda koordinasyonu
saglar,

h) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

1) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi icin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

1) Mudiirliiglin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur,

J) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,
k) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verir,

1) Midiirliigine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapar, rastlayacagi aksakliklar1 giderir,

m) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik g¢ercevesinde sicil raporu
diizenler, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu
Baskan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

n) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit eder,
o) Birimdeki tiim gorevlerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,
0) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

p) 5393 sayilt kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
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Miidiirliige bagh seflik ve gorevleri

MADDE 12- (1) Sef, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Bagli seflik ve birimleri: Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigiine bagli Genglik ve Spor
Hizmetleri Miudirliigii Sefligi gorev yapmakta olup, sefligin gorevleri ile bu gorevleri
yapmakla yiikiimlii bagh birimleri asagida gosterilmistir.

Sefligin gorevleri:

a) Biiroda ¢alisan memurlarin ve yardimer personelin devamliligini takip etmek yetkisine
sahiptir, biiroda ¢alisan memurlarin diizenli ¢calismalarini saglamak ve denetlemek, disiplini
saglamak,

b) Yazigsmalar takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglamak ve
gerekli tenkitleri yerine getirmek,

c) Midiirliglin islevlerine iliskin gorevlerin Miidiiriyet ve Bagkanlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince yiiriitiilmesini saglama yetkisine sahiptir,

¢) Midiirliglin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Miidiiriyet Makamina 6nerilerde bulunma yetkisine sahiptir,

d) Kendisine bagli memurlar1 yonetmek, oneri ve talimat verme yetkisine sahiptir,

e) Biiroda yliriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cercevesinde koordine
etmek, planlamak ve programlamak,

f) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ifa etmek,
g) Evraklarin usuliine uygun havale edilmesi, takip ve gerektiginde ilgiliye bilgi vermek,
g) Ivedi ve giinlii evraklarin zamaninda yetkili kisiye ulasmasimi saglamak,

h) Biironun is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden sorumludur,

1) Evraklarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi iglemlerini takip etmek,

1) Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

J) Miidiirliigiin aylik faaliyetinin hazirlanmasini saglamak,

k) Yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan miidiire kars1 sorumludur,

1) Kendine verilen igleri, ilgili yasa ve yoOnetmeliklere uygun olarak yiiriitiip, siiresinde
bitirilmesini saglar,

m) Resmi kurum ve kuruluslar ile belediyenin midirliikkleri arasinda iletisim ve
koordinasyonu saglamak {izere resmi yazismalara miidiirden 6nce imza atar,

n) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler alir, uygulama birligini saglar ve
personeller arasindaki goriis farkliligindan dogan anlagsmazliklar1 giderir.
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Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari:

Midiirligiin gorev alanina giren goérevler; midiirlige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;
nitelik, yeterlik, verimlilik, performans, basar1 seviyeleri vb. yetkinliklerine gore dagitir.
Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Baskanlhigin amaglarin1 ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum ve davranig sergiler,

b) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

c) Kendisine tevdi edilen isleri gecikmeksizin ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirir,

d) Midirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, verimli ve etkin ¢aligmasina yardim
edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir, bu amacl etkinliklere istekli olarak katilir,

f)  Baskanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon i¢in ongdriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay ortaya koyar,

g)  Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirir,

h) Isboliimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

1) Gerektigi ve gorev verildigi durumlarda, ekip bas1 olarak ekibine is tariflerini izah eder,
is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

1) Midiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayet eder,

k) Midiirligiin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

1) Faaliyeti ile ilgili amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
olarak hazirlar ve sunar,

m) Caligmalarinda 6rnek tutum ve davranis sergiler,

n) Verilen is ve islemleri direktife uygun olarak Ongdriilen biitge sinirlar igerisinde ifa
eder,

o) Yaptug isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder, gerektiginde raporlanmasini
saglar,
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p) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki titizlikle tutar, usuliine uygun
olarak muhafaza eder,

r) Kullandig1 kagit, kalem, cd vb. malzemeler konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder,
malzeme stoklarin1 devamli kontrol edip ihtiya¢ duyulanlarin mevcudu bitmeden temini igin
amirine bildirir,

s)  Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

t)  Herhangi bir amacgla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gdnderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalari ve aldigi sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir {islup ve diizende rapor hazirlar, amirine sunar,

u)  Miidiirliik faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeler, el ilanlari, afisler, brostirler
ve kiiltiirel yayinlari, yapilan dagitim planlamalar1 dogrultusunda ilgili yerlere ulastirir,

v)  Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

BESINCi BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin icrasi

MADDE 14- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliiglindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Midiirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
geregi i¢in ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliiglindeki ¢aligmalar, miidiir ve
biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde ytiriitiiliir.

c) Gorevin icrast: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigli tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 15- (1) Belediye birimleri arasinda ve birim igi isbirligi ve koordinasyon;

a) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligii ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon miidiir tarafindan saglanur,

b) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire verilir,

¢) Miidiir dosyadaki evraklari1 havale eder ve sefe iletir,

¢) Seflikte gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir.
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(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigti, Valilik ve tiim
kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi énemli yazigmalarini, sorumlu
personel, sef ve miidiiriin parafi ile Belediye Baskan1 veya ilgili Baskan yardimcisi imzasi ile
yuriitiir.

ALTINCI BOLUM

Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 16- (1) Miidiirliikk denetimi gerek goriildiigiinde miidiir tarafindan da yapilir,
a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur,

b) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii, Mudiirligiin tim personelini her zaman gerek
gordiiglinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicil ve 6zliik dosyalar1

MADDE 17-(1) Devlet memurlarmin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile
iligkilerinin kesilmelerinde 6zliik ve sicil dosyalar1 baglica dayanaktir.

Disiplin cezalar:

MADDE 20- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yirtitiir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 18- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ergevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisinin onayindan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Baskan tarafindan yiiriitiiliir.
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