T.C.
PAMUKKALE BELEDIYE BASKANLIGI
GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Pamukkale Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirltigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2—1) Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat g¢er¢evesinde Pamukkale
Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirltiigii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda diizenlenen Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye :Pamukkale Belediyesi'ni,

b) Baskan :Pamukkale Belediye Baskani'ni,

¢) Bagkanlik :Pamukkale Belediye Baskanligi’ni,

d) Enciimen :Pamukkale Belediye Enciimenini

e) Meclis :Pamukkale Belediye Meclisi

f) Bagkan Yardimcisi :Pamukkale Belediye Baskan Yardimcisi'n,

g) Midiirliikk : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii' nii,

h) Miidiir : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii' nii,

1) Personel :Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin
timiinii,

j)  Yonetmelik : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun
48. maddesi ve Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
cer¢evesinde Miidiirliigiin teskilat yapis: asagidaki gibidir
a) Midiir
b) Idari Biiro Sefligi
¢) Genglik ve Spor Hizmetleri Sefligi

Baghhk
MADDE 6 - Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninin gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Genglik ve Spor Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miudirligli, Pamukkale Belediye
Baskanli1’min amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorev ve yetki ¢ergevesinde asagidaki gorevleri yerine getirir.

(2) Stratejik plan ve performans programi detaylarina sadik kalarak hazirlanan sportif
faaliyetleri, belirlenen plan ve programa bagli hedefler ¢ergevesinde gergeklestirmek.

(3) Amator spor kuliipleri ile koordine saglayarak ayni ve nakdi yardimda bulunmak,

(3) Spor ile ilgili panel, konferans, seminer ve sdylesi diizenlemek.

(4) Kent halkinin spor bilincinin olusturulmas: ve spora en iist diizeyde katihminin
saglanmasi igin gerekli projeleri tiretmek, projelere ait etkinlikleri diizenleyip yuriitmek.

(5) Yurt igi ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gosteren veya derece alan 6grencilere,
Spor Adamlarina (Teknik Yoneticilere, Antrendrlere, Masorlere, Fizyoterapistlere ve Sporculara)
Belediye Meclisi karariyla 6diil vermek.

(6) Miisabakalarda gorev alacak personel gérevlendirmelerini yapmak.

(7) Belediyemiz spor saha ve tesislerinin onarimim yapmak, tesislerin 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
faaliyetin takvimini diizenlemek.

(8) Onemli giin ve haftalar kapsaminda kentte sportif etkinliklerin planlamasini yapmak ve
katilimin saglanmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak.

(9) Ulusal ve uluslararasi spor etkinlikleri planlamak ve diizenlemek, paydaslar ile iliskileri
yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak.

(10) Kent halkim saglikli yasam konusunda bilinglendirmek ve bu kapsamda spor
yapmalarin1 saglamak igin gerekli planlamalar1 ve diizenlemeleri yapmak.

(11) Mahalleler arasi, kurum ve kuruluslar arasi, belediye birimleri arasi spor etkinlikleri
diizenlemek.

(12) Tiim yil boyunca, aylik donemler halinde spor okullarini diizenleyerek ¢ocuk ve
genglerin gelisimine katki saglamak.

(13) Genglere yonelik dergi, kitap, afis, brosiir ve egitim materyalleri gibi tirlinlerin; tasarim,
baski, temin ve dagitim iglerini yapmak.
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(14) Gengler i¢in kamp ve gezi hizmetlerinin gergeklesmesini saglamak.

(15) Genglikle alakali projeler iiretmek, Pamukkale gengliginin her anlamda sosyal ve
kiiltiirel becerilerini gelistirmek i¢in etkinlikler diizenlemek.

(16) 5393 say1h Belediye Kanunun 76’nc1 maddesi uyarinca Kent Konseyi ile ilgili her tiirlii
diizenleme ve faaliyetleri yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 8- (1) Yetki ve sorumluluk alanina giren konular ile mevzuatin 6ngérdiigii gorevleri
Belediye Baskani ve/veya Baskan Yardimcisina bagl olarak, sorumlu oldugu mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

(2) Midirligin yilik faaliyet raporlarnin ve stratejik plan, performans programi
performansa dayal biitge taslaginin hazirlanmasimi saglar,

(3) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin, stratejik hedeflerinin ve biitgesinin gerceklestirilesini
saglamak,

(4) Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarini koruyacak ve olumlu imajin:
yiikseltecek dogrultuda kullanir.

(5) Birimin ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini
saglayacak, yiiriitiillecek géreve uygun nitelikli, personelin segilmesini saglayacak sistemi tespit
eder ve gelistirir.

(6) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Miidiirlik ve kurumlar arasinda
koordinasyonu saglar,

(7) Gorev alam ile ilgili caligmalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleriyle
hareket eder ve personelini bu konuda tesvik edip, bicimlendirir.

(8) Mudiirliik ¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; Yénetmelikler ve Genelgeler
hazirlayarak uygulamaya konulmasini saglar.

(9) Miidiirliikte ¢alisan Memur, Is¢i ve diger personelin devam devamsizlik, basari ve
performansinin degerlendirmesini yapar.

(10) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglar.

(11) Sorumlu oldugu Memur, Is¢i, Gegici Is¢i, Sozlesmeli ve diger personelinin 6zlik
islemlerinin mevzuat ger¢evesinde yiiriitiilmesini ve kurum i¢i egitim almalarini saglar.

(12) Midiirliigiin -~ ¢alismalarim, personel gérev dagilmini, is ve islemlerinin
diizenlemelerini yapar, Miidiirliik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir.

(13) Birimdeki tiim personele ddiil, takdirname, yer degistirme, performans degerlendirme
gibi personel islemleri i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

(14) Mudiirligiin ytikiimli oldugu hizmetlerin etkinligi ve siirekliligi agisindan ¢alisma
konularina gore idari ve yaptirima ydnelik cezai islemleri belirler, yiiriitiir ve sonuglandirir.

(15) Midiirliige gelen-giden gizli dereceli evrakin, kaydini yaparak gereginin yapilmasim
saglar.

(16) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine bagli birimlere ait taginir tasinmaz varliklarin
tespitini yaptirr, giivence altina aldirir ve uygulamayi siirekli kontrol eder.

(17) Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayr1 kaldig: siire igerisinde miidiirliik gorevi
diger miidiirlerden biri veya miidiirliikkteki uygun personellerden biri tarafindan bagkanlik makami
onay! ile vekaleten yiiriitiiliir.

(18)Alkol, sigara, kumar, fuhus gibi kétii aligkanliklardan toplumu korumak maksadiyla
yayinlar yapmak, fikir planinda bu felaketleri anlatmak ve huzurlu yasama yolunu géstermek,

Miidiirliigiin yetkisi
Madde 9- Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ile
yurirliikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gorevleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin sorumlulugu

Madde 10 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaminca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gérevleri ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri plan,
program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamamnda, gereken Ozen ve
cabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, yaptig1 ve gorevi
oldugu halde yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay1 Belediye Bagkanina karg1 sorumludur.

Seflerin gorevleri

Madde 11- (1)- Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapmak
veya yaptirmak.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim ve vaktinde bitirilmesini
saglamak.

(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarim almak

(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

(5) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

(6) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabut ile teslimini saglamak.

(7) Sefligine gelen evrakin geregi igin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek
ve evrakin gerekli siirede gikigin saglamak

(8) Personelin devami ve mesai durumlarimi kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine
bildirmek

(9) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme
koymak.

(10) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yfiriitmek

(11) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur

(12) Birim Miidiiriine bagl olarak ¢alisir, kendine bagli olan personellerin tim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yiiriirlikteki mevzuat gergevesinde yerine
getirilmesinden miidiiriine kars1 sorumludur.

(13) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldig: siire igerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiiriitiilir.

Seflerin Yetkileri

Madde 12 - Midiirliik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin yetkileri bu yonetmelikte
sayilan gorevler ile Miidiirliikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Genglik
ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin kendisine verdigi tim gorevleri ilgili mevzuat gercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar:

Madde 13 - Miidiirliik biinyesinde gérev yapan boliim sefleri Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiiriiniin kendisine verdigi ve bu yonetmelikte tarif edilen goérevler ile yiiriirliikteki ilgili
mevzuatta belirtilen tiim gérevleri plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam
ve zamaninda, gereken Gzen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Sefler, yaptig1 ve gérevi
oldugu halde yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay1 Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriine karst
sorumludur.

SEFLIiKLERIN GOREVLERI

Madde 14- (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan sefliklerin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir.

a)idari Biiro Sefligi : (1) Midiirliigiin biinyesinde yiiriitiilmekte olan islemler sirasinda
gelen evrak, kayitlarim yapip, evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve
sonuglandirilan evraklar ile alakali hazirlanan yazilarin kayd: kapatihip ilgili kisi, birim, kurum ve
kuruluglara géndermek,

2) Miidiirliigiin biinyesindeki personelin 6zliik yazismalarim yapmak ve takip etmek,



3) Periyodik olarak gelen, giden evraklarin kontroliinii yaparak zamaninda ve yasal siire
icinde islemlerin tamamlanmasini saglamak,

4) Miidiirlikge yapilan tiim yazigmalara ait evraklarin usuliine uygun dosyalanmasini
saglamak,

5) Sefliginden ayrlacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is
ve evraklar1 miisterek bir zabut ile teslimini saglamak.

6) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

7) Kendine bagli olan personellerin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, miidiirliik
iglerinin yiiriirliikteki mevzuat gergevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger
birim seflerinin islerini de yiiriitmek.

8) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ile ilgili defter ve kayit
cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulup muhafaza edilmesini saglamak.

9) Hurdaya ayrilan, terkini veya tarhi gereken malzeme var ise ; takip ve terkin islemlerinin
yapilmasini saglamak.

10) Midiirliik biinyesinde yapilacak her tiirlii satin alma islemleri ile ilgili dosyalar
hazirlayip ve islemlerin yapilmasini saglamak

11) Biit¢enin takibini yapmak,

12) Avans ve kredi islemlerinin takibini yapmak,

13) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri miidiir adina yiiriitmek.

14) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére
caligmalar yapmak.

b) Genglik ve Spor Hizmetleri Sefligi

1) Genglikle alakali yapilacak projelerin koordineli bir sekilde organize edilmesini
saglamak.

2) Genglikle alakal1 projeler tiretmek, Pamukkale Gengliginin her anlamda sosyal kiiltiirel
sportif becerilerini gelistirmek i¢in etkinlikler diizenlenmesini saglamak.

3) Genglik ve sporla ilgili seminer, konferans, panel ve sempozyumlar diizenlenmesini
saglamak.

4) Genglere yonelik kamp faaliyetlerini organize etmek ve gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak, yiiriitmek ve denetlemek.

5) Kamp faaliyetlerinin tanitim ve duyurularin yapilmasini saglamak.

6) Ogrencilerin bagarilarini arttirmak i¢in projeler gelistirmek ve uygulanmasini saglamak.

7) 1k ve ortadgretimdeki 6grencilerin bilgi ve kiiltiirlerini, merak ve ilgilerini artirmak,
basarilarin1  desteklemek gayretiyle odiillendirmek, moral ve isteklendirme programlarin
diizenlenmesini saglamak.

8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

9) Kendisine direkt bagl bulunan memurlarin ¢alismasina nezaret etmek.

10) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak.

11) Kendisine bagli olarak g¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitmek.

12) Pamukkale ilgesinde yasayanlarin yasam bigimlerinin  renklendirilmesi,
cesitlendirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile sportif organizasyonlar diizenlenmesi igin islemlerin
yapilmasini saglamak.

13) Saglikli yasam ve saglikli toplum i¢in halkin her kesiminin spora tesvik edilmesi
amaciyla g¢aligmalar yapmak ve spor merkezlerinin bu ama¢ yoniinde is ve islemlerini
gergeklestirilmesini saglamak.

14) Ogrencilere yonelik spor okullar1 agmak ve saglikli isleyisi i¢in gereken planlama,
uygulama ve denetimlerin yapilmasini saglamak.

15) Spor turnuvalar1 ve organizasyonlarin diizenlenmesini saglamak.

16) Ilgeye yeni spor alanlar1 kazandirmak amaciyla ¢alismalar yapilmasini saglamak.




17) Belediye tarafindan yapilmasi planlanan spor etkinlikleri ve kurslar i¢in vatandas ve
personellerden goriislerini almak, bunlarin yapilmasin saglamak.

18) Amatdr spor kuliiplerine destek verilerek, basarili sporcu ve okullara 6diil ve yardimlarin
organize edilmesini saglamak.

19) Sporcu yetistiren kuliip ve okullar1 desteklemek amaciyla 6diil verilmesini saglamak.

20) Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gosteren veya derece alan ilge
sporcularina 6diil verilmesini saglamak.

21) Belediyeye ait tiim spor sahalari ve tesislerinin devamli olarak hizmete hazir halde
bulundurmak ve tesislerde yapilacak faaliyetlerin takviminin diizenlenmesini saglamak.

22) Spor, egitim alanlarinda kampanya ve torenler diizenlemesini saglamak.

23) Kurum i¢i sportif miisabakalar diizenlenmesini saglamak.

24) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri midiir adina yiiriitmek.

25) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikkteki mevzuat hitkiimlerine gore
caligmalar yapmak.

¢) Avrupa Birligi Iliskileri, STK ve Kent Konseyi Sefliginin gorevleri

(1) Avrupa Birligi , dis iligkiler, STK’ lar ve iist makamlardan gelen yazigmalara cevap
vermek ve geregini yerine getirmek.

(2) Belediyemize gelen gesitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin inceleyip gerekli
goriilenlerin, terciimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ulastirilmasini saglamak.

(3) Avrupa Birligi'ne uyum siirecinde gerekli girisimlerde bulunmak ve yeni proje imkanlari
arastirmak.

(4) Avrupa Birligi hibe fonlari, teknik- mali destek ve kredilerle ilgili, kuruluslarla yasalar
ve ilgili mevzuat ¢er¢evesinde her tiirlii iletigimi kurmak. Gerektiginde, yurt i¢i ve yurt disinda
konuyla ilgili faaliyetlere katilmak, gerekli tim is ve islemleri yiiriitmek.

(5 ) Ilgili mevzuat kapsaminda, yurt i¢i ve yurt diginda faaliyet gosteren kurum, kurulus ve
sivil toplum kuruluslari ile ortak ¢alismalar yapmak ve projeler gelistirmek .

(6) Pamukkale Belediyesi’nde katilimer yonetim anlayisini gelistirmeye yonelik ¢alismalar
yapmak, Kent Konseyi ile ilgili is ve iglemleri yiirtitmek.

(7) 5393 sayili Belediye Kanunun 76’nci maddesi uyarinca Kent Konseyi ile ilgili her tiirli
diizenleme ve faaliyetlerin yapilmasini saglamak.

(8) Pamukkale Kent Konseyi’nin Avrupa Birligi tarafindan desteklenen ve mesleki egitim
ile istihdama doniik projelerini yapmak.

(9) Kent Konseyi kapsaminda ailelere, kadinlara, ¢ocuklara, engellilere yonelik egitimler ve
seminerler vermek.

(10) Pamukkale Kent Konseyi biinyesinde gesitli projelerde sivil toplum kuruluslariyla
beraber ¢aligmalar yapmak.

(11) Bolgemizdeki hemsehri dernekleri, vakif ve kuruluslar ile gesitli zamanlarda kiiltiirel
tanitimlarinin yapilabilecedi, hemgehri bilincinin ve aidiyet duygusunun da geligmesi amaciyla
cesitli etkinlik festival ve toplantilar diizenlenmek.

(12) Hemsehri dernekleri, Sivil Toplum Kuruluslari, Kamu Kurumlari, 6zel sirketlerle
koordinasyon ve igbirligini saglayarak ortak projeler gelistirmek ve uygulamalarda bulunmak.

(13) Kendisine bagli olarak g¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in ¢aligmalar yiirtitmek.

(14) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri mudiir adina yiirtitmek

(16) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
caligmalar yapmak.
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Bilgisayar isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol isletmeni ve Memur’un gorev, yetki,
sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 15- (1) Mudiirliigiin tiim bilgilerini bilgisayara aktarmak,

(2) Evrak giris-gikislar, sicil kayitlari, arsiv evraklar ile ilgili bilgi akisim1 otomasyon
sistemiyle aksaksiz olarak saglamak,

(3) Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici, 6nleyici tedbirler almak ve bitirilmesini saglamak.

(4) Sistem yazilim1 ve uygulama igin gereken iglemleri zamaninda yapmak.

(5) Miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklar teslim almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara
kaydin1 yapmak.

(6) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.

(7)Midiirliigiin  yapilacak tiim islemlerini 6nceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama iglemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

(8) Miidiir veya sef” in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

(9) Bilgisayar Isletmeni ve Veri Hazirlama Kontrol Isletmeninin nitelikleri;

657 Sayilli DMK ya tabi ve bilgisayar sertifikas: sahibi olmakla birlikte yiiriirliikteki diger
ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

(10) Memurun nitelikleri;

657 Sayili DMK’ ya tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Tasmmir Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol Yetkilisinin gorev, yetki, sorumluluk ve
nitelikleri

MADDE 16- (1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:;

(1) Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanim1 verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

(2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim alir,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

(3) Tagimirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlari tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenleyerek taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek,

(4) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

(5) Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak,

(6) Kullamimda bulunan dayamikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek ve
sayimlarin1 yapmak,

(7) Malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak,

(8)) Kayitlarim tuttugu tasinirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

(9)) Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik mevzuatlarina uygun miidiiriin verecegi diger talimatlar1 yerine
getirir.

(10) ) Hurdaya aynlan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak.

Tasinir Kayit Yetkilisi ve Taginir Kontrol Yetkilisinin nitelikleri;

657 Sayili DMK na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Isci ve Belediye Sirket Personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri,
MADDE 17
(1) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gére amirince verilen gérevleri yerine
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(2) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, iggiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

(3) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

Isci ve Belediye Sirket Personelinin nitelikleri;
4857 sayil Is Kanununa tabi is¢i ve Belediye Sirket Personeli

Sozlesmeli personelin gorev yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 18-(1) Miidiirliikte ¢alisan s6zlesmeli, vekil veya diger tiim personel, ytirtirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik
yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine kars1 sorumlu olduklar1 gibi midiire ve Belediye
Bagkanina karg1 da dogrudan sorumludur.

(2) Sozlesmeli personelinin nitelikleri

Sozlesmeli personel 5393 Sayili Belediye Yasasinin 49. Maddesi ve yiiriirliikteki diger ilgili
mevzuatin 6ngordiigii niteliklere gore istihdam edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
Madde 19- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Mudiir ve Sef
tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
Madde 20 - Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri, ytirtirliikteki
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin birimleri arasinda isbirligi:

Madde 21 -(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Midiir tarafindan saglanir.

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

(3) Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevdi eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen goérevlilerin, her hangi bir nedenle
goérevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari, bir gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur.

(5)Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

Madde 22 (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar ile
diger sahislara génderilen yazismalar; Belediye Bagkaninin veya baskan adina yetki verdigi
makamin imzasi ile génderilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluglardan gériis alinabilir.



ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri

Gelen Giden Evrakla flgili Yapilacak islemler:

Madde 23 (1) Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum dis1 tiim yazigsmalar EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilir.

2)Kurum digindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS iizerinden ilgili birime havale edilir.
E-imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yaz Isleri Miidiirltigii tarafindan dijital ortama aktarilarak
birime EBYS tizerinden havale edilir.

Birim arsivi hizmetleri

Madde 24-(1) Miidiirliikte iretilen ve mudiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS
tizerinden Standart Dosya Planr’ na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

2) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte” belirtilen kriterlere gére EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
komisyon kurularak imha edilir. -

3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gére dosyalanir.
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Madde 25- (1) Midiirligiin biitin 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 yardimer olunmasi esastir

(3) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili
disiplin ve 6diil islemleri, yiriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
Madde 26 -(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:
Madde 27- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
Madde 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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