T.C.
BERGAMA BELEDIYE BASKANLIGI
GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1- Bu yonergenin amaci; Bergama Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirliigii’niin kurulusu, idari yapisi, hukuki statiisii, gorev, yetki, sorumluluklar ile ¢calisma
usul ve esaslarmi belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge, Bergama Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirligi'ntin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin
hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonergede ad1 gecen;
a) Belediye: Bergama Belediyesi’ni,
b) Belediye Baskanligi: Bergama Belediye Baskanligi’ni,
c) Belediye Baskani: Bergama Belediye Baskani’ni,
¢) Belediye Bagkan Yardimcisi: Bergama Belediye Baskan Yardimcisi’ni,
d) Midiirlikk: Bergama Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirliigi’ni,
e) Miidiir: Bergama Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii'nii,
f) Birim Sorumlusu: Bergama Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Birim Sorumlularini,
g) Personel: Bergama Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii’nde gorevli tiim
personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigii tiim c¢alismalarinda asagida
belirtilen temel ilkeleri esas alir;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verilebilirlik,

¢) Kurum igi yonetimde Ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik esas alinir,

g) Belediyenin genclik ve spor alanindaki amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagsmay:
miimkiin kilacak yontemleri belirlemek, gerekli planlart yapmak ve gelecege doniik
stratejiler belirlemek,

&) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalict bir yerel yonetim uygulamasina



doniismesi i¢in kurumsal anlamda bir biitiinliik iginde ilgili birimlerle koordinasyon
saglayarak hizmetleri yiiriitmek ve ¢alismalarin siirekliligini saglamak,

h) Yonetici ve diger pozisyonda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performanslarin1 arttirmak ve toplam kalite yonetimine gore yiiksek standartlarda
belediyecilik hizmeti vermektir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghlik, Organizasyon Yapisi

Kurulus

MADDE 6- Spor Isleri Miidiirliigii 10.04.2014 tarih ve 28968 say1li Resmi Gazete *de
yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik™ hiikiimlerine istinaden Belediye Meclisi’nin 03.03.2016 tarih
ve 16/26 sayili karari ile kurulmus olup, 17.05.2021 tarih ve 21/68 sayili Meclis Karari ile
Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii olarak ¢alismalarini genisleterek devam etmektedir.

Teskilat ve Baghhk

MADDE 7- Miidiirliik; Miidiir, Sef, Memur, Is¢i ve diger personelden olusur.
Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, Ust Yénetici olarak Belediye Baskani’na ve Belediye
Baskani’nin yetki verdigi Bagkan Yardimcisi’na bagl olarak caligir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8-

1) Genglik Hizmetleri Birimi: 7-29 yas arasi niifusa yonelik sportif faaliyetler, genclik
kamplari, genclik gezileri, genglere yonelik her tiirlii sanatsal, kiiltiirel ve sosyal, kisisel
gelisimsel faaliyetler diizenlemek ile sorumludur.

2) Spor Hizmetleri Birimi: Organizasyon ve planlama, amator kuliiplerle koordinasyon, agik
ve kapali spor tesisleri ile bu tesislerde gorev alan tiim personellerden sorumludur.

3) Saglik Hizmetleri Birimi: Gezici Saglik Hizmetleri ve sporcu saglik hizmetleri ile ilgili
calismalardan sorumludur.

4) Idari ve Mali Hizmetler Birimi: Birim igi ve birim dis1 her tiirlii yazisma, dosyalama ve
arsiv olusturma, personel ile ilgili tim is ve islemlerin yapilmasi, birim ve diger
midirliikler arast koordinasyonun saglanmasi, satin alma islemleri, tasinir kayit ve
demirbas islemleri yapmakla sorumludur.

Genglik ve Spor
Hizmetleri
Miidiirligi
|
| | | |
Genglik Hizmetleri Spor Hizmetleri Saglik Hizmetleri Idari ve Mali
Birimi Birimi Birimi Hizmetler Birimi

Organizasyon semasindaki yapilanma; Midiir teklifi ve Belediye Bagkani’nin
onaylyla olusur ve vyirirlige girer. Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen
degistirmeye yetkilidir.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 9-
a) Ulusal ve Uluslararasi sportif faaliyetler diizenlemek ve katilmak,
b) Doga yiiriiyiisleri ve saglikli yasam i¢in spor organizasyonlar1 diizenlemek,
c) Yaz-kis spor okullar1 diizenleyerek ¢ocuk ve genglerin gelisimine katki saglamak,
¢) Genglik, spor ve saglik ile ilgili panel, konferans, sdylesi ve egitim diizenlemek,
d) Ozel giin ve haftalarda Baskanlik oluru ile beceri ve sportif alanlarda 6diillii yarigmalar,

turnuvalar diizenlemek,

e) Engelli vatandaslarimiz i¢in engelsiz yasam projeleri hazirlamak ve onlarin topluma
entegrasyonuna yardimer olmak,

f) Genglik ve Spor turnuvalar1 ve organizasyonlarini diizenlemek,

g) Genglik ve Spor alanlart ihtiyaglarini belirlemek amaciyla ¢aligmalar yapmak ve bu
talepleri Baskanlik makamina sunmak,

g) Belediye tarafindan yapilmasi planlanan spor etkinlikleri ve kurslar i¢in vatandas ve
personel goriislerini almak, Baskanlik onaymndan sonra bunlarin yapilmasini koordine
etmek,

h) Halkin ve 6grencilerin katilacag: yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda {istiin basar1 gosteren
veya derece alan sporculara Belediye Meclis karartyla 6diil verilmesini saglamak,

1) Uluslararas1 kurumlar ile ortak etkinlikler diizenlemek, Uluslararasi etkinliklere katilmak,
Uluslararas1 etkinliklere ev sahipligi yapmak, spor seminerleri diizenlemek, spor
fuarlarina katilim saglamak, spor ve egitim alanlarinda kampanya ve torenler diizenlemek,

i) Sportif ve kiiltiirel hayata katkida bulunma amaciyla ¢esitli konularda kitap, brosiir,
dergi, afis vs. hazirlamak ve halka ulagsmasini saglamak,

j) Spor alaninda diger kurum ve kuruluslarin ¢aligmalarini izleyerek gerekli hallerde bu
caligmalara ilgili personelin katilimint saglamak,

k) Egitim, Genglik ve Spor faaliyetleri ile ilgili konularda olusturulacak komisyonlara
katilmak, c¢alisma konularna iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve ilgili
platformlarda (sempozyum, seminer, panel, fuar vb.) Belediyeyi temsil etmek.

I) Amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi destek saglamak.

m) Belediyemizce kurulan spor tesisi ve sahalarin isletilmesi, Belediyemiz birimlerinde
calisan memur ve isgilerimiz ile Belediyemiz Spor Kuliibii biinyesinde spor yapan
sporcularin yetisme ve gelismelerini saglamak, kotii aligkanliklardan korumak, ruh ve
beden sagliklarinin korunmasi icin gerekli tedbirleri alip, sporun kitlelere yayilmasini
tesvik etmek.

n) Belediyemizce kurulan spor tesisi ve sahalari devamli olarak bakimli ve hizmete hazir
halde bulundurmak, tesislerde mevcut demirbaslarin, spora ait malzeme ve araglarin temiz,
bakimli ve kullanilir sekilde bulundurmak ve tesislerde yapilacak faaliyet takvimini
diizenlemek.

0) Ilge Genglik ve Spor Miidiirliigii ve Ilge Milli Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak
kurslar gerceklestirmek.

0) Halka spor yaptirmak ve sevdirebilmek adina cesitli branglarda spor miisabakalari
diizenlemek, sportif faaliyetler organize etmek,



p) Ilge Genglik ve Spor Miidiirliigii ve diger amatdr spor kuliipleri ile koordineli olarak
amatdr sporun gelismesi yoniinde ¢alismalar yiiriitmek,

r) Genglere yonelik Genglik faaliyetleri ve kamp faaliyetleri diizenlemek,

s) Genglikle alakali projeler tiretmek, Bergama gengliginin sosyal, kiltiirel, sportif
becerilerini gelistirmek igin etkinlikler diizenlemek,

s) Sporcu sagligi lizerine ¢alismalar yapmak,

t) Ilge sinirlari igerisinde agi1z ve dis saghi@: taramalar gergeklestirmek,

u) Ust yonetim tarafindan verilecek spor ve genglik ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek,

i) Faaliyet raporlar1 hazirlamak ve {ist makama sunmak,

Genclik ve Spor Hizmetleri Miidiirii’niin Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii’niin yerine getirmekle miikellef

oldugu gorevler sunlardir;

a) Temsil ettigi Miidiirliiglin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Personeli, ekipmani ve midiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

c) Belediye gelirlerinin tahsilinde, islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar

gelistirmek ve yiirtirlige koymak.

d) Belediye gelirlerini artirmak ve giderlerini azaltabilmek maksadiyla; belediyenin ilgili

birimleriyle koordinasyon saglamak.

e) Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

f) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

I. Midirligiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve
faaliyet raporlarini hazirlatmak.

ii. Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

lii. Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya ¢aligsmak.

Iv. Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

v. Miidiirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve Ticretlerinin belirlenmesi konusunda
gerekli yasal siireci takip etmek, islem siireglerinde harg ve ticretlerin tahakkuk ve
tahsilatinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

vi. Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

g) Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
tiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuclandirmak.

h) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

i. Midiirliik personeli arasinda gorev boliimi yapmak.

Ii. Calisma kosullarimi iyilestirmek.

iii. Personelin izin planini yapmak.

iv. Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine
bir baskasin1 gorevlendirmek.

V. Alt birimlerdeki faaliyetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

(2) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii, miidiirligiin gérev ve sorumluluklarinin ifasinda;

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karst Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,



b) Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye
¢) Biit¢e 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,
¢) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,
d) Performans 6l¢limii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,
e) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,
f) Ihaleler i¢in; Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
g) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve goérevlendirmeye,
&) Gorevlerini yerine getirmeyen Ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,
h) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu &nlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya,
yetkilidir.
(3) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii, miidiirligiiniin gérev alanlarina giren konulardaki is
ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiillmesinde;
i. Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,
ii. Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
iii. Gerektiginde Belediye Enciimenine,
iv. Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, kars1 sorumludur.
(4) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiri, Mudiirliigiiniin gorev alanlarina giren konulardaki is
ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;
I. Sayistay’a,
ii. Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,
iii. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
iv. I¢c Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludur.

Birim Sorumlularinin Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11-

1) Genglik Hizmetleri Birimi Sorumlusu; Genglik Hizmetleri Biriminde yapilacak
faaliyetlerin, organizasyonlarin vb. programlarin diizenlenmesinden ve koordinasyonlarin
saglanmasindan, Genglik merkezleri, Milli Egitim Midiirliigii, okullar, camiler vb. genclik
faaliyetleri yiiriiten tiim kurumlarla is birligi yapmak, yapilmasi planlanan faaliyet ile ilgili
yillik faaliyet planlamasini her yilin Aralik aymin ilk haftasinda, faaliyetlerin aylk
raporlamasini her ayin son is giiniinde idari ve mali isler birimine teslim etmekle, yapilan
faaliyetler ile ilgili bilgi ve gorselleri idari ve mali isler birimine bildirmek, faaliyetler
kapsaminda gerekli giivenlik ve saglik tedbirlerinin alinmasindan, is ve islemlerin
devaminda ihtiya¢g duyulan malzeme ve hizmetlerin teknik sartnamelerinin hazirlanarak
idari ve mali isler birimine bildirilmesinden sorumludur.

2) Spor Hizmetleri Birimi Sorumlusu;
a. Spor faaliyetleri:
Spor hizmetleri biriminde yapilacak faaliyetlerin planlanmasindan, organizasyonlarin vb.
programlarin diizenlenmesinden ve koordinasyonlarin saglanmasindan, spor tesislerinde
thtiyag  duyulan malzemelerin ve sorunlarin gerekli birimlere iletilmesinden,
dokiimantasyon ve raporlamalarin yapilmasindan, faaliyetler kapsaminda gerekli
giivenlik ve saglik tedbirlerinin alinmasindan, yapilan faaliyetler ile ilgili bilgi ve
gorsellerin idari ve mali isler birimine bildirilmesinden, olusturulan evrak ve tutanaklarin
idari ve mali isler birimine iletilmesinden, is ve islemlerin devaminda ihtiya¢ duyulan
malzeme ve hizmetlerin teknik sartnamelerinin hazirlanarak idari ve mali isler birimine



etilmesinden sorumludur.
b. Tesisler:

Miilkiyeti veya kullanim hakki belediyemize ait olan agik ve kapali spor tesislerinde, tesis
sorumlusu, koordinatdr veya mesul miidiir olarak gorevlendirilen personelle birlikte bu
tesislerin kullanimina hazir hale gelmesini saglamak, planlamasini yapmak; miisabaka,

0

rganizasyon, yaz-kis spor okullari, genglik faaliyetleri i¢in tesisleri organize etmek.

Tesisler ile ilgili personel, malzeme ihtiyaglarini tesis sorumlularindan alarak ihtiyacin
giderilmesi i¢in idari ve mali igler birimine bildirilmesini saglamak.

c. Personel:

Spor tesislerinde gorev alan antrendr, egitmen ve diger personellerin ¢alisma planlamast,
takibi ve diger islemlerinden sorumludur.

3)

4)

1)
a)

b)

¢)

d)

Saglhk Hizmetleri Birimi Sorumlusu; Gezici agiz ve dis sagligi1 ¢alismalarinin planlama
ve koordinasyonundan, dokiimantasyon ve raporlamalarin yapilmasindan ayrica
faaliyetler kapsaminda gerekli giivenlik ve saglik tedbirlerinin alinmasindan,
olusturulan evrak ve tutanaklarin idari ve mali isler birimine iletilmesinden, yapilan
faaliyetler ile ilgili bilgi ve gorselleri idari ve mali isler birimine bildirilmesinden ve
sporcu sagligr tizerine ¢esitli organizasyonlarin planlanmasi ve organizasyonundan, is
ve islemlerin devaminda ihtiya¢ duyulan malzeme ve hizmetlerin teknik sartnamelerinin
hazirlanarak idari ve mali isler birimine bildirilmesinden sorumludur.

Idari ve Mali Isler Birimi Sorumlusu: Miidiirliigiin tim yazismalarini, gelen-giden ve
zimmetli evrak kayit ve dagitimin1 yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini
olusturmak, Diger birimlerden gelecek olan raporlarin, dokiimantasyonlarin takibini
yapmak, Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili birim ve
personele duyurmak, Miidiirliigiin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini,
faaliyet raporlarini hazirlamak, Harcama birimi olarak Miidiirliiglin her tiirlii mali is ve
islemlerini ilgili mevzuata goére yiiriitmek, fhale mevzuatina gore gerekli is ve
islemleri yapmak, Miidiirlige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda,
sayim, devir, bakim, onarim igleri ile yonetim hesabin olusturmak, diger birimlerden
gelen faaliyetlere yonelik bilgi ve gorselleri basin biirosuna iletmek ve arsiviemek.

Birimlerin Gorevleri:
MADDE 12-

Genglik Hizmetleri Birimi

Ilge biinyesindeki egitim kurumlar ile isbirligi yapmak, genglife ydnelik seminer,
konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek, gezi ve benzeri
etkinliklerde bulunmak, tanitim giinleri diizenlemek,

Genglerin kiiltiirel, sosyal, akademik, kisisel, sanatsal ve sportif yonlerine katki
saglayacak her tiirlii faaliyetleri planlamak ve uygulamak.

Diger kurumlarla igbirligi yaparak gencler arasi spor, sanat ve kiiltiirel yarigmalar
diizenlemek.

Gengleri, alkol, sigara, kumar gibi k&tii aligkanliklardan korumak maksadiyla yayinlar
yapmak,

Genglik faaliyetlerine katilan genglerle faaliyetler sonrasinda da iletisim kurarak
onlardan doniitler almak.

5393 Sayili Kanunun 77. maddesine istinaden yapilacak faaliyetlerde goérev almak
isteyen genclerden Goniillii Geng basvurusu almak, degerlendirmek ve faaliyetlerde
gorev vermek.



f) Onemli giin ve haftalarda genglerle birlikte giiniin anlam ve dnemine binaen faaliyetler
gerceklestirmek.

0) Genglerinde fikirlerini ve taleplerini alarak sosyal sorumluluk projeleri olusturmak,
uygulamak ve gelistirmek.

g) Belediyemize ait spor, sanat, Kkiiltiir, egitim, engelli merkezi gibi alanlarin
programlarint kontrol etmek, orada faaliyet gosteren genclere ulasmak ve ilgili
midiirliik ile koordineli ¢alismalar yapmak.

h) Isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki Genglik ve Spor
Bakanligi’nin ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére ¢alismalar yapmak.
2) Spor Hizmetleri Birimi
a) Belediyemize ait spor tesislerinin ihtiyaglarinin belirlenmesi, giderilmesi ve
planlanmasini saglamak,

b) Ulusal ve Uluslararast spor faaliyetleri diizenlemek iizere gerekli olan plan ve
programlar1 hazirlamak, hazirlanan programin uygulanmasini saglamak,

c) Doga yiiriiylisleri ve saglikli yasam igin spor organizasyonlari hazirlamak ve
uygulamak,

¢) Yaz-kis spor kurslar1 diizenleyerek c¢ocuk ve genclerin gelisimine katki
saglayacak faaliyetleri hazirlamak ve uygulamak,

d) Spor ile ilgili panel, konferans soylesi diizenlemek iizere program hazirlamak ve
uygulamak,

e) Beceri ve sportif alanlarda 6dillii yarismalar, turnuvalar diizenlemek igin projeler
hazirlamak ve uygulamak,

f) Ilce Genglik ve Spor Miidiirliigii ile koordineli olarak sporcularin yetisme ve
gelismelerini saglamak, kotii aliskanliklardan korumak, ruh ve beden sagliklari itibariyle
gerekli tedbirleri alip, sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek {izere gesitli spor kurslari
gerceklestirmek iizere plan ve proje hazirlamak, kurs kayitlarin1 gergeklestirmek ve kurslar
icin gerekli antrendr ve egitmenleri temin etmek.

g) Midiirligin yapacagi tim spor faaliyetlerinde, ilgili federasyon, kurum ve
kuruluslarla gerekli yazigsmalar1 yapmak ve izinleri almak,

g) Engelli vatandaslarimiz igin engelsiz yasam projeleri hazirlamak ve uygulamak,

h) Spor turnuvalari ve organizasyonlarini planlamak ve uygulamak,

1) Spor alanlar ihtiyaglarini belirlemek amaciyla ¢aligmalar yapmak ve bu talepleri
Baskanlik makamina sunmak,

i) Belediye tarafindan yapilmasi planlanan spor etkinlikleri ve kurslar i¢in vatandas ve
personellerden goriislerini almak,

J) Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gosteren veya derece alan sporculari
tespit etmek ve Belediye Meclis karariyla 6diil verilmesini saglamak {izere yasal siireci
baslatmak,

k) Sportif ve kiiltiirel hayata katkida bulunma amaciyla ¢esitli konularda Kitap, brosiir,
dergi, afis vs. hazirlamak,

I) Spor alaninda diger kurum ve kuruluslarla iletisim ve igbirligini saglamak,

3) Saghk Hizmetleri Birimi

a) Gezici agiz ve dis saghigi calismalarmi planlamak ve saha uygulamalarini
gergeklestirmek

b) Sahadan elde edilen verilerin analizini ederek raporlanmasini saglamak,



¢) Elde edilen raporlarin idari ve mali isler birimine iletmek,

¢) Sporcu saghigi lizerine ¢alismalar yiirtitmek,

d) Sporcu ve halk saghgi ¢calismalar1 kapsaminda diger kurum ve kuruluslar ile iletisim
ve isbirligi saglamak,

4) idari ve Mali Isler Birimi
I.  idari ve Mali isler
a) Miidirliglin tiim yazigsmalarim1 yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini
olusturmak,
b) Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,
C)Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,
¢) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
d)isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne
gondermek,
e) Miidiirligilin hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini belirlemek,
f) Miidiirligiin gider biitce taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,
g) Bir harcama birimi olarak Miidiirliiglin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yiirlitmek,
g) Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,
h) Midiirliigiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini
yerine getirmek,
1) Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin
giderilmesine yonelik olarak uygulamaya konulan Onleyici faaliyetlerin takibini
yapmak ve etkinligini denetlemek,
1) Miidiirliigii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enciimen Kararlari ile Baskanlik¢a yapilan
toplantilarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,
J) Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
k) AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatini ve uygulamalarimi takip etmek ve
arastirmak,
1) Tiirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlari
takip etmek,
1. fhale ve Satin Alma islemleri
a) Yapilacak olan mal veya hizmet alim1 eger miidiirliik tarafindan yapilacak ise 4734
sayili Kamu ihale Kanununa gére ihaleyi yapmak ve sdzlesmenin onaylanarak mal
veya hizmet teminini saglamak,
b) Thalenin bitisiyle birlikte hak edis raporlarmni hazirlamak
¢) Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
¢) Yapilan ihalede biitiin siirecleri takip etmek,
d) Ihale miidiirliik tarafindan degil, Alim-Satim, ihale ve Ayniyat Birimi tarafindan
yapilacak ise teknik sartnameyi hazirlamak,
1. Tasmabilir Kayit ve Kontrol islemleri
a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
¢) Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek,



¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,
d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,
f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,
g) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
§) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler
Yonergede Yer Almayan Hususlar
MADDE 13- Is bu yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve

mevzuat hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

Degisiklik
MADDE 14- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler bagkan onayi ile yapilir,

degisiklik teklifinin baskan onayma sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliik
MADDE 15- Bu yonerge Belediye Meclisinin 03.03.2016 tarih ve 16/26 sayili karar1

dogrultusunda Belediye Baskani’nin onay1 ve tiim birimlere yazili talimati ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

ONAY
10/08/2021

Hakan KOSTU
Belediye Baskani



