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T.C.
[ZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI BASKANLIGI

_ GENCLIK VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI
GENCLIK VE SPOR SUBE MUDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKIND A
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amact [zmir Biiyitksehir Belediyesi Genclik ve Spor  Sube
Midiirliigiiniin teskilat yapisint, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklart ile calisma usul ve esaslart
belirlemektir.

(2) Bu Y6netmelik, [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Sube Midiirliigii biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin teskili, gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak .

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 23/07/2004 tarihli 5216 Sayilt Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
L3/07/2005 tarihli 5393 Sayilt Belediye Kanununa, 06/12/2012 tarihli, 6360 Sayili On Uc ilde Biiyiiksehic
Belediyesi ve Yirmi Alt {lce Kurulmast ile Bazi Kanun ve Kanun Hikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanununa, 10/12/2003 tarihli 5018 Sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa,
04/01/2012 tarihli ve 4734 sayili Kamu [hale Kanununa, 22/05/2003 tarihli 4857 Sayilt Is Kanunu ile 657
Sayilt Devlet Memurlart Kanununa dayanilarak haziclanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen:
a) Baskanlik/ Ust Yonetim  : [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanliginy,

b) Belediye/ Kurum : [zmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Daire Baskant : Genglik ve Spor Daire Baskanligi,

¢) Daire Personeli : Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiinde ¢aligan personeli,

d) Kanun : Bu Y6netmeligin dayanagi olan Kanunlart

e) Kurum Personeli : Biiyliksehir Belediye Baskanlig1 biinyesinde ¢alisan personeli,

f) Personel : Memur, Sézlesmeli Personel, [s¢i ve diger Destek Hizmet
Calisanlarint,

g) Sube Midiirii : Genglik ve Spor Sube Miidiiriinii,

&) Ust Yonetim : Baskanlik, Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardumctliklart,

[KINCI BOLUM

Teskilat, Organlari, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Genglik ve Spor Sube Miidiirliigii Biriminin teskilat yapisint igerir.
Genglik ve Spor Sube Miidiirliigii Genglik ve Spor Dairesi bagskanligina bagli olarak Yazi [sleri ve idari Isler,
Proje ve Organizasyon [sleri ile Mali Hizmetler ve Satin Alma sleri birimlerinden olusmaktadir.
Genglik ve Spor Sube Miidiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 5- (1)Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlarduc:
a) [zmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmet alanlari iginde yapilan spor sahalarinda spor okullart agarak
¢ocuklart ve gengleri spora tesvik etmek, okullara spor malzeme destegi saglamak, o bslgedeki cocuklarin,
genglerin ve yetiskinlerin spor yapmalarina imkan sunmak.
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b) Miidiirliigiin [dari, Mali ve Teknik Hizmetlerinin Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Emirler uyarinca
yiriitiilmesini saglamak.

¢) Midiirliigiin yullik ¢alisma programunt belirlemek, mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve
esaslar cergevesinde stratejik plan ve biitgeyi hazirlamak.

¢) Personelin dzliik haklarina iliskin hizmetleri yiiriitmek.

d) Midicliigiin demirbas ve tiiketilen malzeme ihtiyaclari ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

e) Belediyemiz faaliyet sinirlart icerisinde bulunan herkese spor hizmeti sunabilmek icin genel plan
ve program yapmak.

f) Cocuklarin ve genglerin sagliklt gelismelerini saglamak amacli sporun yayginlasmasina yonelik
projeler hazirlamak.

g) Maddi durumu spor yapmak icin yeterli olmayan gocuklara yonelik spor faaliyetleri ve projeler
tireterek cocuklarin ruhsal, bedensel ve sosyolojik anlamda gelismelerine katkida bulunmak.

§) Engelli vatandaslarimizin sosyallesmelerine katk saglayacak spor faaliyetleri diizenlemek.

h) 23/07/2004 tarihli 5216 Sayil Biiyiiksehir Kanunu'nun "Biiyiiksehir Belediyesinin Gérev ve
Sorumluluklart” baslikli 7/m maddesi kapsaminda, [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Genclik ve Spor Kuliibii ile
[zmir Biiyiiksehir Belediyesi arasinda diizenlenen protokol kapsaminda gencleri spor yapmaya dzendirmek,
spora kiiciik yaslarda baslanmasint saglamak ve bu alanda bilimsel yontemlerin uygulanmas: ile genclerin
koti aligkanliklardan uzak tutulmasi, spor yarismalart ile sportif egitim calismalatinin yapilmast gibi
amaglarla [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Genglik Spor Kuliibiine ayni ve nakdi yardimda bulunmak.

1) 23/07/2004 tarihli 5216 Sayilt Biiyiiksehir Kanunu'nun "Biiyiiksehir Belediyesinin Gorev ve
Sorumluluklart" basliklt 7/m maddesi kapsaminda, gengleri spor yapmaya 6zendirmek spora kiiciik yaslarda
baslanmasint saglamak amact ile amatdr spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapmak,

1) 13/07/2005 tarihli 5393 Sayilt Belediye Kanunu'nun Belediyenin Gérev ve Sorumluluklan”
basliklt 14/b maddesi kapsaminda Belediyemiz hizmet sinirlart i¢inde bulunan ilkokul, ortaokul ve liselerde
6grenim gdren cocuk ve gencleri spora tesvik etmek, spor egitimlerine destek saglamak amaciyla tiim
okullara spor malzemesi destegi saglamak.

j) Ozel giin ve etkinliklerde sehrin cesitli alanlarinda halki spora 6zendirici cesitli branslarda
yanigmalar, turnuvalar, kosular ve benzeri entkinlikler diizenlemek.

k) Spor hizmetlerinin yiiriitiilmesinde spor federasyonlari, okullar, iiniversiteler ve sporla ilgili
kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

Genglik ve Spor Sube Miidiiriiniin gdrev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6-(1)Genglik ve Spor Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardtc;

a) Midirlige Kanun ve Yonetmelikle tanumlanmis gorevler ile birlikte bu Yo6netmeligin
5'nct maddesinin L. fikrasinda belirtilen gdrevlerin mevzuata uygun olarak yurttilmesinde birinci derecede
sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak.

b) Sorumluluguna verilen birimlerin ¢alisma programlarint hazirlamak.

c) Personel arasinda gérev bliimii yapmak, personelin is birligi icinde calismasint saglamak ve
denetlemek.

¢) Midiirlitkte gbrevli personelin 657 sayilt Devlet Memurlart Kanunu ve 22/05/2003 tarihli 4857
sayilt Is Kanununa gore personel 6zliik haklart ile ilgili (sosyal haklary, izin, hastalik, disiplin cezast, 6diil
v.b. konularla) yetkisi dahilinde isleri yiiriitmek ve personelin diizenli ise gelis gidisini takip etmek.

d) Midiirliik biinyesinde gbrev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek.

e) Personelin uygulamalarinda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler almak. Personelin
gorev alanlarinda yetistirilmesi i¢in gerekli egitim faaliyetlerine katiimalarint saglamak.

f) Miudiirliikte mevcut ara¢ ve malzemelerin yerinde ve ekonomik kullanimasint saglamak.

g) Midiirliigiin hizmet alanina giren konularda hizmet planlamas: ve programuna iliskin 6nerilerin
gelistirilmesine yonelik calisma yapmak.

&) Taswur [slemlerinin, Tastnur Mal Yonetmeligi kapsaminda yapilmasint saglamak.

h) Gorevlendirilmesi durumunda, birim adina Kurumu temsil etmek.

t) Yapilacak ¢alismalarda Belediye birimleri ile kordinasyonu saglamak.

1) Midiirligiin kurtasiye ve demirbas esyalarinin bakim ve korunmast ile ilgili 6nlemler almak.

j) Ilimizde yapilacak spor organizasyonlar: ile ilgili federasyonlara destek verilmesi hususunda
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koordinasyonu saglamak.
k) Uluslararast spor yarismalarinin organizasyonlarinda, Dis [ligkiler Sube Miidiirliigii ile koordineli
calismak.
1) Daire Baskantna karst sorumlu olmak.
Yazi Isleri ve Personel Isleri Biriminin gérev, yetki ve sorumlulukart
MADDE 7-(1) Yazt [sleri ve Idari [sler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlacdic:
a) Personelin izin, rapor, puantaj ve her tiirlii 6zlitk islemlerini yiiciitmek.
b) Personelin performans islemlerini yapmak.
c) Midiicliige ait araglarinin yakit, bakim ve diger islerini yiiriitmek.
d) Miidiicliige gelen ve giden evrakin kayidint yapmak.
e) [lgili birim/kisiye havalesi yapilan evrakin zimmet karsiligt teslim etme islemlerini yiiciitmek.
Proje ve Organizyan Biriminin gorev, yetki ve sorumluklarn
VIADDE 8- (1) Proje ve Organizasyon Biriminin grev, yetki ve socumluluklart sunlardic:
a) Ambara gelen spor malzemelert ile diger malzemeleri teslim almak.
b) Okullar ile amat6r spor kuliiplerine dagitilacak spor malzemelerini hazirlamak ve dagitiminu
* yapmak.
¢) Yarisma ve organizasyonunlar icin hazirlanan malzemelerin tasima, dagitim ve diizenini saglamak.
d) Proje ve organizasyonlar ile ilgili yazismalari yapmak.
Mali Hizmetler Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar
VIADDE 9- (1) Malt Hizmetler Biriminin gérev yetkit ve sorumluluklart sunlardir:
a) Miidiirliige ait stratejik plan, biitce ve performans ¢aligmalarint yapmak.
b) Midiirliige baglt birimlerin thtiyag duydugu mal ve hizmet alimlarinin mevzuata uygun satinalma
islemlerini yapmak,
c) Mudiirlagiin 6deme ile ilgili islemlerini gerceklestirmek ve takibint yapmak.
Sef ve Birim Sorumlulularinin gorev, yetki ve sorumluluklart
MADDE 10- (1)Genclik ve Spor Sube Miidiirliigii Sef ve Birim Sorumlularinin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklart Sunlardir;
a) Sube Miidiirii tarafindan kendisine verilecek is ve hizmetleri, mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
diizenlemek ve yiiriitiilmesini saglamak.
b) Midirlagiin personel isleri ve idari islere iliskin calismalarin yiiciitiilmesinde birimler arast
koordinasyonu saglamak.
c¢) Biriminde calisan memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari, igerik ve bicim ydniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasint saglamak.
¢) Standart dosya planina gére birimi ile ilgili incelemeleri yaparak gerekli 6nlemler almak.
d) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalarin arsivienemesini saglamak.
e) [slemi bitmemis evraky, ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.
f) Gelen ve giden evrakin, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini yiiriitiilmesini
saglamak.
g) Biriminde gorevli memurlart verecekleri hizmetler konusunda bilgilendirmek.
&) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun 6nlemler almak
h) Birimdeki memurlarin devami ve ¢alismalarint izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasint
saglamak.
1) Gorevi ile ilgili demirbas esya ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakimin yapilmastnt
saglamak, ara¢ geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak.
i) Birime gelen tim sikayetlerin cevaplandirilmasint ve sikayet nedeninin tekrar etmesini 6nleyici
tedbirlerin alinmasint saglamak.
j) Biriminde bulunan demirbaslarin korunmasi, bakimuyla ilgili gerekli onlemleri almak ve
talimatlara uygun olarak kullantlmasint saglamak.
k) Kirtasiye ve diger malzemelerin kullaniminda azami tasarruf saglamaya yonelik tedbirler almak.
) Birimi ilgilendiren konularda cesitli Mevzuat ve Yonetmelikletle verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz yapmak.
m) Sube Miidiiriine karst sorumlu olmak.



Linaliag
MISCHSIn

Biiro Hizmetlerinde gorevli memur ile diger personellerin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Genglik ve Spor Sube Miidiirliigii Biiro Hizmetlerinde Gorevli Memur ile Diger
Personellerin Gorev ve Sorumluluklart Sunlardic;

a) Biiro Hizmetlerinde gorevli Memurlar Sube Miidiirliigiinii tlgilendiren tiim yazismalari, satin alma
dosyalarinin haziclanmast, tahakkuk evraklarinin diizenlenmesi, Miidiicliikte gbrev yapan personelin aylik
calisma puantajlari, demirbas kayitlarinin alinmasy, stratejik planda bulunan proje faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,
evrak kayit yaptlmast ve koltuk ambar hizmetlerini yiiriitmek.

b) Gorevli oldugu birimde i bsliimii esaslarina gore gerekli tslemleri yapmak.

c) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve tasactufu saglayacak,
sekilde yerine getirmek.

¢) Yazismalarin seyrini izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak
sonuclanmasint saglamak.

d) Kendisine verilen gérevler ve yazismalarin Mevzuat Hiikiimlerine gore yaptlmasinda, Birim Sefi
veya Birim Sorumlusu tle koordineli calisarak islemleri yerine geticmek.

e) Gorevi ile ilgili her cesit malzeme ihtiyaclaring belirleyerek ilgililere bildirmek ve alacag:
talimata gore gerekli islemleri yapmak.

£) Evraka iliskin islemleri yapmak, imzadan cikisina kadar izlemek ve sevke hazic duruma getirmek.

g) Goreviyle ilgili demirbas esya ve her cesit malzemenin diizen, temizlik ve bakimmn yaptlmasint
saglamak, arag geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak.

§) [s yogunlugu fazla olan birimlere sefin belirleyecegi esaslara gdre yardimct olmak.

) Birim Sefi ve Birim Sorumlularinin verecesi diger gérevleri yapmak.

1) Cesitli mevzuat ve bu Yonetmelikle kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

1) Sube Miidiiriine ve Birim Sefine veya Birim Sorumlusuna karst socumlu olmak.

Temizlik ve Tasima Hizmetlerinde gérevli personelin gorev ve sorumluluklart

MADDE 12- (1) Gengclik ve Spor Sube Midiirliigii Temizlik ve Tasima Hizmetlerinde Gérevli
personelin G6rev ve Sorumluluklart Sunlardir;

a) Gorevli oldugu birimin tiim temizlik islemlerinden sorumlu olmak.

b) Gorevli oldugu birimin tiim malzeme tasima islemlerinden sorumlu olmak.
c) Birim Sefi veya Birim Sorumlularina karst socumlu olmak.

Denetim

MADDE 13- (1) Genglik ve Spor Sube Miidiirliigii ¢alismalari Ust Yénetici ve (st Yonetim
tarafindan denetlenir.

(2) Sube Mudiirliigii Ust Yonetici ve Ust Yonetim talimatt iizerine, calismalart ile ilgili her tiiclii
bilgi ve belgeyi, inceleme ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla  yiikiimliidiir.

(3) Belediye'nin denetleme organt tarafindan yapilacak inceleme ve denetim yanlizca Sube
Miidiirliigiiniin islemleri, defter ve kayitlari ile bunlara iliskin idari ve mali sonuglart kapsar.

(4) Yu sonu ¢alisma raporlart disinda da belli konularla ilgili raporlar Baskanliga sunulabilir.

UCUNCU BOLUM
Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslart

Evrak kayit
MADDE 14- (1) Midirligine gelen ve giden evrakin tamaminin, evrak kayit sistemine

kaydedilerek, ilgili birimlere havalesinin yaptlmasint saglamak.
(2) Sube Midiirliigiince ilgili birimlere iletilen evrakin geresi yapilmak {izere teslim etmek.

Bﬁiﬁtce

MADDE 15- (1) Midirlagiin, 10/12/2003 tarihli 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda Belediye Baskanligr'nin ¢agrist kapsaminda bir sonraki Mali Yil Biitge Teklifi ile takip
eden iki yihin tahmini biitge tekliflerini siiresi iginde hazirlamak, Ust Yonetimden onay almak ve Mali

Hizmetler Dairesi Baskanligma bagl: Biitge Sube Miidiirliigiine iletmek.
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MADDE 16- (1)Miidirliigiiniin, ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri tabi olunan 04/01/2012 tarihli
4734 saylli Kamu [hale Kanuau gergevesinde, kapsaminda satin almak veya kiralamak icin gerekli is ve
islemleri yapmak siiresi i¢inde Satinalma Dairesi Baskanligina gondermek ve takibini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiriirlitkten kalkan yonetmelik

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik, yiiriicliigii girdigi tarihten itibaren, bundan nceki Yonetmelikler
yiriirlikten kalkms olur.

Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik, [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince uygun goritliip Baskanlik
Makaminca onaylandiktan sonra ilan: takiben yiiciicliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yonetmeligin hiikiimlerini, Ust Yonetici adina Genel Sekreter yuritiir.



