T.C.
GENCLIK VE SPOR HiZMETLERIi MUDURLUGU
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci; Altinordu Belediye Baskanligi Genglik ve Spor
Hizmetleri Mudiirligiiniin ve bagl servislerin kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklart ile
hizmet, faaliyet, ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Altinordu Belediye Baskanligi Genglik ve Spor Hizmetleri
Midirligii ve Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigli biinyesinde faaliyet gdsteren
servislerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunununl5/b,18,48 ve 49.

Maddeleri, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Altinordu Belediyesini,
b) Bagkanlik : Altinordu Belediye Bagkanligini,
c) Baskan : Altinordu Belediye Baskanini,

d) Baskan Yardimcist : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigliniin bagli oldugu
Baskan Yardimcisini,

e) Meclis : Belediye Meclisini,

f) Enciimen : Belediye Enciimenini,

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

h) Miidiirliik : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii,

1) Personel : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim memur,

sozlesmeli, kadrolu ve gecici is¢i, hizmet alimi suretiyle ¢alisan
personel ve diger ¢alisanlarin tiimiinii,

7)) Yonetmelik : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorev ve Calisma
Y o6netmeligini ifade eder.

TEMEL iLKELER



MADDE 5 — (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda asagida belirtilen
temel ilkeleri esas alir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)
h)

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verilebilirlik,

Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anli kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli planlar1 yapmak ve gelecege doniik stratejiler
belirlemek,

Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalic1 bir yerel yonetim uygulamasina
donlismesini i¢in kurumsal anlamda bir biitiinliik icerisinde ilgili birimlerle
koordinasyon saglayarak hizmetleri yliriitmek ve ¢aligsmalarin siirekliligini saglamak.

IKiNCi BOLUM

Teskilat Yapisi ve Baghhk

MADDE 6 — (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii teskilat semasi1 asagida belirtilen
sekildedir;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Miidiir,

Genglik Hizmetleri Sefligi,
Spor Hizmetleri Sefligi,
Kalem Sefligi,

Spor Tesisleri Sorumlusu,
Diger Personel.

Baghhk

MADDE 7 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligli, Belediye Baskani veya
gorevlendirecegi baskan yardimcilarina baghdir.

UCUNCU BOLUM
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Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Personel

MADDE 8 — (1) Midiirliikte bir Miidiir ile mer'i norm kadro mevzuatiyla belirlenen nitelik ve
sayida personel gorev yapar.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 — (1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a)

g)

h)

)
k)

D

Ilgemizde spor yapan genglerin yetisme ve gelismelerini saglamak, gencleri kotii
alisanliklardan korumak, ruh ve beden sagliklar1 ile ilgili gerekli tedbirleri almak,
sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek, genclere yonelik her tiirlii plan, proje ve
organizasyonlar diizenlemek, yapilacak faaliyetlerin takvimini belirlemek, il¢e bazinda
odilli yarisma/miisabakalar tertip etmek,

Biitiin spor branglarinda sportif faaliyetler i¢in imkanlar olusturmak, spor okullar1 ve
kurslar agmak,

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

Bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayanisma i¢inde halkin spor faaliyetlerine
katilmin1 saglamak, gengler i¢in sportif etkinlikler, yarigmalar ve turnuvalar
diizenlemek,

flge biinyesindeki egitim kurumlari ile isbirligi yapmak, genclige yonelik seminer,
konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek, gezi ve benzeri
etkinliklerde bulunmak, iiniversite tanitim giinleri diizenlemek, genglere yonelik kamp
faaliyetleri yapmak,

Sinir ve esaslari ilgili kanununda belirtilmis olmak kaydiyla amatér spor kuliiplerine
ayni ve nakdi yardimda bulunmak,

Yurt icinde ve disinda miisabakalarda iistiin basar1 gosteren ya da derece alan sporcu,
Ogrenci, antrendr, teknik yonetici ve kuliiplere Altinordu Belediye Meclisi karariyla
odiil vermek, basariya tesvik etmek,

Futbol, basketbol,voleybol, oryantiring vb. tiim spor dallarina destek olmak, yapilacak
organizasyonlara maddi ve manevi katki saglamak.

Belediye olarak cesitli spor dallarinda turnuva ve organizasyonlar diizenleyerek
genclerimizi spora tesvik etmek,

Genglere yonelik olarak egitim, kiiltiir, spor ve sanat maksath gezi, toplanti, seminer,
konferans vb, organizasyonlar tertip etmek,

Her tiirli uluslararasi kurumlar ile ortak etkinlikler diizenlemek, uluslararasi
etkinliklere katilmak. Uluslararasi etkinliklere ev sahipligi yapmak, sosyal, kiiltiirel ve
spor seminerler diizenlemek ve fuarlara katilim saglamak,

Belediyemizce kurulan spor tesislerini ve sahalarini isletmek, tesisleri devamli olarak
bakimli ve hizmete hazir halde bulundurmak ve tesislerde yapilacak olan faaliyetlerin
takvimini diizenlemek,

m) Cesitli alanlarda spor faaliyetleri diizenlemek ve Belediyemiz ile spor kultipleri

n)
0)

arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,
Doga yiiriiyiisleri ve saglikli yasam i¢in spor organizasyonlari diizenlemek,

Kurum i¢i sportif faaliyetler diizenlemek ve personelin spor yapabilecegi imkanlar
olusturmak,



p)
r)

Kurumlar arasi sportif faaliyetler diizenlemek,

Amator spor kuliiplerinin giiglendirilmesi ve yayginlastirilmasi konusunda ARGE
caligmalar1 yapmak, yeni projeler gelistirmek ve iist yonetime sunmak,

Engelli vatandagslarimiz i¢in sportif engelsiz yasam projeleri hazirlamak ve onlarin
topluma entegrasyonuna yardimci olmak,

Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek olan
diger gorevleri yapmak,

Miidiirliikk hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek lizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve
teslimatin1 yapmak,

Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaclar ve Slgiilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢iimii ile
siire¢ izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve
gerektiginde diger birimlerin de katilimlariyla miidiirliigiin Staratejik Planin1 ve Biitce
Taslagin1 hazirlamak,

Stratejik plan ve performans programimna uygun faaliyette bulunmak. Kurulus
Brifingini hazirlama. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tirli
istatistiki veri ve kayitlari, siiresi igerisinde Belediyenin ilgili birimine géndermek.
Bagkanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Enclimenine miidiirliikkle ilgili teklifler

sunulmasi ve bu organlarca verilen kararlarin uygulamasini yapmak,

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Bu yonetmelikte belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar, mer'i norm
kadro mevzuati ve Bagkanin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayi ile gorev
pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler.

MADDE 11-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

a)

b)

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii; Baskanlik Makamina, belediyenin karar
organlarina, belediyenin diger idari birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
gerektiginde ilgili kisi yada kurum ve kuruluslara karsi sahsen yada evrak iizerindeki
imzasiyla temsil etmek,

Temsil ettigi miidiirliigiin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirtilen ilkelere uygun olarak ylriitiilmesini saglamak, personeli,
ekipmanlar1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek,

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler aras1 koordinasyonu ve
calisma huzurunu saglamak, miidiirliigiin yi1llik performans programini, buna bagh
olarak yillik biitgesini hazirlamak,

Performans hedefleri ve biitcesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren ’Yillik Faaliyet Raporu’ hazirlamak,

Vatandaslara yonelik hizmetlerle ilgili ’Hizmet Standartlar1” belirleyerek daha hizli
ve etkin hizmet verebilmek icin tedbirler almak, siire¢ iyilestirmesi yapmak,

Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢limii yapmak,

Gerekli denetimleri yapmak ve yaptirmak,

Miidiirliigiin Kamu I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindan
sorumludur ve bu konuda Strateji Gelistirme Birimi ile koordineli ¢caligsmak,
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1) Midirliiglin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “’Standart Dosya Plani™
formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglamak,

j) Tim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6ngdrdiigii sekilde ‘’Saklama Plani™
olusturmak, siiresi dolan evraklarin imha edilmesi gereken evraklar olarak
nitelendirilmesini saglamak ve geri doniigiime teslim edilmesini saglamak,

k) Kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini,
meclis kararlarin1 ve denetimle ilgili ulusal ve uluslararas1 meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yaymlarii takip etmek, bu konularda miidirliik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak,

1) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarin1 belirlemek, hizmetlerin
aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak,

m) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baglatmak,

n) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personellerin uyum igerisinde
caligmalarint saglamak,

o) Miudiirliik ile ilgili faaliyet raporlarmin periyodik olarak hazirlanmasini saglamak ve
Bagkanliga sunmak,

p) Is giivenligini saglamak, ¢alisma ortamini siirekli gelistirmek, calisan personelin is
giivenligi i¢in gerekli tedbirleri almak ve iyilestirilmesini saglamak.

Madde 12-(1) Genglik Hizmetleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a) Genglikle alakali yapilacak projelerde baskanin goriisleri dahilinde koordineli
caligmalar organize etmek.

b) Genglikle alakali projeler iiretmek, gengligin her anlamda sosyal, kiiltiirel, sportif
becerilerini gelistirmek icin ¢alismalar yapmak, etkinlikler diizenlemek,

c) Genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar
diizenlemek,

d) Genglere yonelik sportif egitim kamp faaliyetleri diizenlemek,

e) Kendisine direkt bagli bulunan memurlarin idare ve ¢alismasina nezaret etmek,

f) Gorev tamimina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak,

g) Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin bilgi deneyim ve verimliliklerini
arttirabilmek icin egitim ¢aligmalar1 yapmak,

h) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr miidiir, bagskan yardimcisi
ve bagkana kars1 sorumludur.

i) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
gore caligmalar yapmak.

Madde 13-(1) Spor Hizmetleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

a) Miidiirliik teskilat semasinda yer alan tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata
uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak,

b) Sporu genis kitlelere yaymak ve alisgkanlik kazandirmak, saglikli yasami desteklemek
icin ¢esitli spor miisabakalari, yariglar ve etkinlikler organize etmek,

c¢) llgemizdeki egitim kurumlarinin, spor kuliiplerinin ve sivil toplum kuruluslarinin
miracaatlari dogrultusunda ve imkanlar 6l¢iisiinde spor malzemesi vb. konularda
ihtiyaglarin1 gidermek,

d) llgemizde bulunan amatdr spor kuliipleri, egitim kurumlari ve dernekleri belediye
bilinyesindeki spor tesislerinden imkanlar dahilinde yararlandirmak,



€)
f)
g)
h)
i)
),
),

Amator ligdeki spor miisabakalar1 ve turnuvalarda saha hizmeti vermek,

Islerin yiiriitiilmesi ve denetlenmesini saglamak,

Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in, personele is bolimi ve dagitimi
yapmak,

Bagli birimlerden gelen evraklarin onaylanmasi ve {ist makamlara ulastirilmasini
saglamak,

Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda raporlar hazirlamak, kayitlar tutmak,

Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 miidiir, baskan yardimcisi
ve bagkana kars1 sorumludur.

Isbu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
gore caligmalar yapmak

Madde 14-(1) Kalem Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

Midiirlige gelen ve giden biitiin evrakin usuliine gore kayit defterine ve bilgisayar
kayitlarina iglenmesini saglamak, takip etmek, yil sonunda kayit defterlerini usuliine
uygun bir sekilde kapatmak,

Miidiirliikkge yapilan biitiin yazigsmalara dair evrakin standart dosya planina uygun
dosyalanmasini saglamak,

Miidiirliigiin biinyesinde yiiriitiilmekte olan islemler sirasinda gelen evrak kayitlar
yapmak,

Evraklarin havalelerini ilgili personele yaparak teslim etmek ve sonuglandirilmasini
takip etmek cevabi yazilar ile kaydin1 kapatip ilgili kisi, birim, kurum yahut
kuruluslara gondermek,

Miidiirliik personelinin 6zliikk yazigmalarini yapmak ve takip etmek,

Mutad olarak kayit defterlerinin ve gelen, giden evraklarin kontroliinii yaparak
vaktinde ve gerekli yasal siire icinde islemlerin tamamlanmasini saglamak,
Gerektiginde ve biitgede yeterli 6denek bulundugunda; Miidiirliik tarafindan yapilacak
her tiirlii mal ve hizmet alim iglemi i¢in evraklar1 hazirlamak ve onaya sunmak,
Gerektiginde miidiirliigiin gorev alanmiyla ilgili ihale konusu is ve islemler i¢in, ihale
mevzuat1 geregince gerekli evraklari diizenlemek ve islemleri takip etmek,
Miidiirliikteki tiim yazigmalarin birer 6rnegini muhafaza etmek, islemi biten evraklari
arsive kaldirmak.

Madde 15-(1) Spor Tesisleri Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)
b)
c)
d)

e)

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin alacagi kararlar1 uygulamak,

Tiim tesislerin saglikl bir sekilde igletilmesini saglamak,

Tesislerin bakimli ve hizmete hazir olmasin1 saglamak,

Tesislerdeki  hizmetlerin  yiiriitiilmesi  i¢in  personel planlamast  yapmalk,
gorevlendirilmesini saglamak,

Tesislerde yapilacak olan her tiirlii spor faaliyetlerini planlamaktur.

Madde 16-(1) Diger Personel



Midiirliigiin gérev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Bagkanlik
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Personellere gorevleri mevcut kadrolarin
sahip olduklari; nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans seviyeleri vb.
yetkinliklerine gore verilir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Alinmasi, Gorevin Planlanmasi, Gorevin Yiriitiilmesi
Gorev ve Hizmetlerin Alinmasi

MADDE 17 - (1)

a) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinde is ve islemler Baskan, Baskan Yardimcisi
ve Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin verecegi plan, program dahilinde
yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

b) Gorev, miidiirliige evrakin gelmesiyle alinir.

c) Gorev, miidiirliige gelen evrakin gereklerinden alinir.

d) Kalem memurlar1 digsinda kalan miidiirliiglin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgili kisiye verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 18 — (1) Alinan emir mevcut imkanlar nazar dikkate alinarak goérev haline getirilir,
incelenir koordine edilir, taslak haline getirilir, bagli bulundugu seflige veya birime verilir,
uygun goriiliirse resmi yazilarin hazirlanmasina ait yonetmelik esaslarina gore yazi
bilgisayarda yazilir, paraf veya imzalanarak isleme konulur.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 19 — (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonerge dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islemler

MADDE 20-(1)

a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir; Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir; personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir; gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis miidiirlik evraklart yine zimmetle ilgili

Miidiirliige teslim edilir; Midiirliikkler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama



MADDE -21-(1)

a) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

b) Islemleri biten evraklar arsive kaldirilir.

c)Yiriirlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin Birim arsivinde
muhafazasi saglanir.

d) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel
tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti
almip gerekli miihiir, onay ve imza igslemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza
edilir.

e) Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum
Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi
dolanlar kurum arsivine devredilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 22— (1) Bu yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 23 —(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin onayindan itibaren yayimi tarihinde
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiritiir.



