T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
SPOR CALISMALARI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Baskanligi Spor Calismalar1 Sube Miidiirliigti’ntin ¢aligma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklarimi belirlemektir.
(2) Bu Yonerge, Spor Calismalart Sube Miidiirligii’ntin teskilat yapisi, hizmet, faaliyet ve
caligmalarini kapsar.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 23/07/2004 tarihli 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu, 6360 Sayili On Dért Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi
Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,4735 sayili Kamu ihaleleri Sozlesmeleri,
4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile zmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisi’nin 08.09.2025 tarih ve 04.905 sayili karar1 ile onaylanan Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Baskanlig1 Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelik’e dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yo6nerge’de ifade edilen:

a) Bagkanlik :Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye / Kurum :Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Birim :Spor Caligmalar1 Sube Miidiirliigii is ve islemlerinin
yliriitiildigii hizmet birimlerini,

d) Birim Sefi/Sef :Sube Miidiirliigiine bagli birim seflerini,

e) Daire Bagkani :Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkani’ni,

f) Daire Bagkanlig :Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

g) Genel Sekreter :[zmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreteri’ni,

h) Genel Sekreter Yardimecisi : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimeisi’nu,

i) Kanun :Bu Yonerge’nin dayanagi olan kanunlari,

j) Meclis :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

k) Ambar : Midiirliigiin Koltuk Ambarini,

1) Personel :Sube Miidiirliigii biinyesinde ¢alisgan memur, sézlesmeli
personel, spor egitmeni, antrendr, is¢i ve diger destek hizmet ¢alisanlarini,

m) Sube Midiirii :Spor Caligmalari Sube Miidiirii’nii,

n) Sube Midiirliigii :Spor Calismalart Sube Miidiirliigiinii,

o) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter
Yardimciliklarmi,

p) Yonerge :Bu Yonerge’yi tanimlar.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Spor Caligmalar1 Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisini icerir.

Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli olan Spor Caligmalari $ube Miidiirliigii, Mali
Isler Sefligi, Idari Isler Sefligi, Spor Caligmalart Sefligi, Spor Organizasyonlar1 Sefligi, Tesisler Isletme ve
Denetim Sefiginden olugsmaktadir.

Spor Cahsmalar: Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 5- (1) Spor Caligmalari $ube Miidiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye hizmet simirlari igerisinde yasayan vatandaslarimizin yasam kalitesini yiikseltmek,
saglikli ve spor dostu bir kent yaratmak ve fzmir’in uluslararasi tanmirligini yiikseltmek hedefleri
dogrultusunda spor hizmetleri sunmak, sportif projeler gelistirmek, bu projeleri uygulamak veya bunlarmn
uygulanmasini saglamak.

b) Faaliyetlerin gerceklestirilmesinde, kurum i¢i ve disindaki paydaslar arasinda koordinasyonu
saglamak.

¢) Gergeklestirilmesi planlanan projeler i¢in kaynak bulmaya yonelik calismalar yapmak.

¢) Cocuklarin ve genglerin saglikl gelismelerini saglamaya yonelik spor projeleri hazirlamak.

d) Engelli vatandaglarimizin sosyallesmelerine katki saglayacak spor faaliyetleri diizenlemek.

e) Ozel giin ve etkinliklerde sehrin gesitli alanlarinda halki spora dzendirici yarigmalar, turnuvalar

ve ¢esitli sportif etkinlikler diizenlemek.
‘ f) Maddi durumu spor yapmaya elverisli olmayan gocuklara yonelik sportif projeler {iretip
etkinlikler diizenleyerek, cocuklarin ruhsal, bedensel ve sosyolojik gelismelerine katkida bulunmak.

g) Belediye hizmet sinirlar igerisinde bulunan ihtiyag sahibi ilk ve orta dereceli devlet okullarina
spor malzemesi yardiminda bulunmak.

) Genglerin kotii aliskanliklardan uzak tutulmasi ve her tiirlii sportif faaliyetlere katilmalarini
saglamak amac ile amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapmak.

1) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanhg kullanimindaki tesislerde spor faaliyetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

h) Kurumun gergeklestirecegi veya paydas olarak destek verecegi sportif organizasyonlar, etkinlikler
ve projelerin gerceklestirilebilmesi igin maddi kaynak yaratmaya yonelik projeler iiretmek, gerekli 6n
calismalar1 yaparak hibe ve destek programlarina bagvurmak ve sponsor saglamaya yonelik ¢alismalar
yapmak.

i) Genglerin sportif trendlerini tespit edip tesis, ekipman vb. ihtiyaglarinin temini igin diger
birimlerle isbirligi ve koordinasyon saglamak.

j) Sportif hizmetlerin ¢agdas, kaliteli ve daha verimli bir sekilde verilmesini saglamak igin
arastirmalar yapmak, ulusal ve uluslararasi organizasyon, etkinlik ve toplantilara katilmak.

k) Elektronik Spor (e-spor) ile ilgili trendleri takip etmek, turnuvalar diizenlemek.

I) Okullarda beden egitimi dersi diginda agilacak segmeli beden egitimi kurslarina destek olmak ve
kurslarin daha verimli ¢alismasini saglamak i¢in branglara gore spor malzemesi yardiminda bulunmak.

m) Uluslararasi yarigmalarda basari kazanmis {zmirli sporculari, basarilarini tesvik etmek amaciyla,
Meclis karar1 dogrultusunda ddiillendirmek. '

n) Sorumluluguna verilen birimlerin ¢alisma programlarini hazirlamak.

0) Personel arasinda goérev boliimii yapmak, personelin isbirligi i¢inde galigmasini saglamak ve
denetlemek.

p) Miidiirliikte gorevli personelin, 23.07.1965 tarihli 657 sayih Devlet Memurlart Kanunu ve
10.06.2003 tarihli 4857 sayili Is Kanunu’na gore 6zliik haklar ile ilgili yetkisi dahilindeki isleri yiiriitmek ve
personelin diizenli ise gelis gidisini takip etmek.

r) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek.
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s) Personelin uygulamalarinda gériilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemler almak.

$) Personelin gérev alanlarinda daha yetkin hale gelmesi i¢in, gerekli egitimleri almasin saglamak.

$) Mevcut arag-gere¢ ve malzemenin, yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

t) Midiirligiin faaliyetlerinin gergeklestirilmesi sirasinda, ihtiya¢ olmasi durumunda, Belediyenin
ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak.

u) Miidiirligiin kirtasiye malzemesi ve demirbasinin bakim ve korunmasi ile ilgili 6nlemler almak.

v) Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda hizmet kalitesini ve vatandas memnuniyetini
artirmaya yonelik ¢alismalar yapmak.

v) Miidiirltigiin faaliyetlerinin is saghg ve giivenligi esaslarina gore yiiriitiilmesini saglanmak.

y) Sporla ilgili mevzuati takip etmek, konuyla ilgili bilgilerini giincel tutmak adina yurtigi ve
yurtdisi kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak, egitim almak ve incelemeler yapmak.

(2) Sube Miidiirii, bu Yonerge’de belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Daire Baskani’na kars1 sorumludur.

Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6-(1) Mali [sler Sefligi 6.(1).1. Mali [sler birimi ve 6.(1).2.Ambar ve Dagitim biriminin
bagli oldugu personel, is ve isleyisinin yiiriitiilmesinden sorumludur.

6.1. 1. Mali Isler Biriminin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Yillik Biitge ve Stratejik Plan ile ilgili is ve islemlerin takip ve gerceklestirilmesini saglamak.

b) Satin Alma, Tahakkuk ve Odeme Islemlerini takip edip gergeklestirilmesini saglamak.

¢) Meclis Kararlarinin ve Paydas Birimlerle ilgili her tiirlii yazismalarin gerceklestirilmesini
saglamak.

d) Stratejik Plan Faaliyetleri kapsaminda birimlerle gerekli iletisimi saglayarak, aylik veri girisleri
icin bilgi iletmek.

e) Baskanligimiz ve [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Spor Kuliibii arasindaki gerekli iglemleri takip
etmek ve nakdi yardimin her ay gerceklesmesini saglamak.

f) Projeler kapsaminda satin alinmasi planlanan ihtiyaglar icin teknik sartname hazirlamak ve Satin
Alma Dairesi Baskanligi ile koordineli olarak is ve islemleri yiiriitmek.

g) Satin Alma islemleri kapsaminda Yaklasik Maliyet Komisyonu, Mal Muayene Kabul Komisyonu
ve Thale Komisyonlarinda gérev almak.

h) Satin alimr yillik gergeklestirilen peyderpey alimlarda, etkinlik ve organizasyonlar i¢in belirlenen
siparigleri yiiklenici firmalarla iletisim saglayarak temin etmek.

i) Satin alma iglemleri tamamlanan dosyalarin tahakkuk ve 6deme Islemlerini yapmak.

j) Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince alinan kararlara istinaden 6diil verilmesi uygun goriilen
basarili sporculara ait Tahakkuk ve Odeme slemlerini yapmak.

k) Organizasyonlar kapsaminda dereceye giren sporculara verilecek odiillere ait Tahakkuk ve
Odeme Islemlerini yapmak.

[) Organizasyonlar kapsaminda gérev alan hakemlerin iicretlerinin 6denmesine dair Tahakkuk ve
Odeme Islemlerini yapmak.

m) Organizasyonlar kapsaminda ortaya gikan ihtiyaclarm (ikram verilmesi, otobiisii tahsisi vb.)
saglanmas i¢in gerekli is ve islemlerin gergeklesmesini saglamak.

n) Tesislere ait Su Faturalari ve Dogalgaz 6demelerine ait Tahakkuk ve Odeme Islemlerini yapmak.

0) Amator Spor Kuliiplerine Bagkanlikga belirlenen kategoriler ve iicretler kapsaminda nakdi yardim
yapilmasina dair tahakkuk ve 6deme Islemlerini yapmak.

p) Miudiirliigiimiize bagl tesisler i¢in acil ortaya ¢ikan ihtiyaglarda, organizasyonlar i¢in acil ortaya
¢ikan ihtiyaglarda, araglarin vize ve egzoz muayene islemlerinde avans usulii ile islemleri gerceklestirmek.

q) Tesislerde diizenlenen spor okullarina kayit yaptiran Kursiyerler tarafindan yatirilan kurs
ticretlerinin belediye tahsilat girislerini yapmak.

r) Haftalik olarak gergeklestirilen isleri iist yonetime rapor halinde sunmak.
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s) Mali Isler Sefine ve Sube Miidiirii’ne karst sorumlu olmak.

6.1.2. Ambar ve Dagitim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Satin alinacak malzemelerin Malzeme Siparis formunu olusturmak,

b) Malzemelerin giris ve ¢ikis islemlerini yapmak, koltuk ambara aktarimini saglamak.

¢) Malzeme istek formu diizenleyerek ihtiya¢ duyulan malzemenin merkez ambarda mevcut olup
olmadigini kontrol etmek.

d) Merkez ambardan teslim alinan malzemenin kontroliinii yapmak.

e) Merkez ambardan talep edilen malzemenin koltuk ambara sevkini ve muhafazasini saglamak.

f) Merkez ambardan teslim alinan malzemeleri tagimir islem fisi ile ilgili kurum ve yerlere teslim
etmek.

g) Koltuk ambardaki stoklarmn takibini yapmak ve ihtiyag halinde personele evrak karsilig1 teslim
etmek.

h) Koltuk ambardaki tiiketim malzemelerinin periyodik olarak sayim ve dokim islemlerini
gerceklestirmek.

i) Kurum tarafindan gergeklestirilecek spor organizasyonlarinda kullanilacak sarf malzemeleri i¢in
gerekli lojistik planlamay1 yapmak ve dagitimini gergeklegtirmek.

j) Birimlerle ilgili yazigmalari yapmak, takip etmek ve arsivlemek.

k) Milli Egitim Bakanligr'na bagli ilimiz sinirlari i¢inde bulunan okullar ile iletisime gegerek spor
malzemeleri dagitim1 gergeklestirmek iizere gerekli {ist yazilarini talep etmek.

I) Milli Egitim Bakanhigi'ma bagh metropol smirlar iginde bulunan okullarimizin spor
malzemelerini Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligindan dagitimini gerceklestirmek.

m) Milli Egitim Bakanlhigr'na bagli metropol diginda kalan ilgelerimizde bulunan okullara gidilerek
spor malzemesi dagitimini gergeklestirmek.

n) Amatdr Spor Kuliipleri Federasyonuna bagli spor kuliiplerine spor malzemesi dagitimin yapmak
iizere iletisime gecerek gerekli dilekge ve yetki belgelerini talep etmek.

0) Amatdr Spor Kuliipleri Federasyonuna bagl spor kuliiplerine Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Baskanhigindan belirlenen zaman araliginda spor malzemesi dagitimini gergeklestirmek.

p) Amatdr Spor Kuliipleri Federasyonuna ve Genglik Spor Bakanligina bagh spor kuliiplerine
Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligindan belirlenen zaman araliginda su destegini saglamak.

q) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanhg: tarafindan uygun goriilen "[zmir Biiyiiksehir
Belediyemize bagli Daire Baskanliklart ve Sube Miidiirliikleri, Ilce Belediye Baskanliklari, cezaevleri,
mahalle muhtarliklari ve derneklere" spor malzemesi dagitimini ve Miidiirliik Koltuk Ambarindan diisiimiini
gerceklestirmek.

r) 350 Metre Sanh Tiirk Bayragimizi ve Atatiirk Posterinin muhafazasini saglamak ve ylrtiyiislerin
yapilacag yerlere sevkiyatini organize etmek.

s) 9 Eyliil Izmir'in Kurtulusu, 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami ve 10 Kasim Ata'y1 Anma Yiirlylisti
esnasinda kullanilan 350 metrelik Sanli Tiirk Bayragi ve Atatiirk Posteri ile ilgili birimlerle yazigmalari
gergeklestirmek.

t) Mali Isler Sefine ve Sube Miidiirii’ne karsi sorumlu olmak.

idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluklari
MADDE 7 -(1) Idari Isler Sefligi; Midiirlige bagh tiim personelin, is ve isleyislerinin
yiiriitiilmesinden sorumludur.

7.1.1. idari Isler Sefligi’nin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Personel 6zliik islerini takip etmek ve yiiriitmek.

b) Personel Devam Kontrolii Sistemi (PDKS) kontrollerini saglamak.

¢) Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii'nden gelen, Memur Personele 6denecek maaslara Iliskin 6deme
emrini Incelemek ve onaylanmasini saglamak.
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d) Midiirliikte calisan sirket personeline iliskin aylik puantaj cetveli ve fazla mesai cizelgesi
hazirlamak.

e) Personel hizmet alimi kapsaminda Daire Baskanhigmma bagl midirliklerde ve farkl
Midiirliiklerde ¢ahstirilan personelin puantaj cetvellerini toplamak, birlestirmek ve yiiklenici firmaya
iletmek

f) Stajyer 6grencilere iliskin aylik puantaj cetvelini hazirlamak.

g) Kadrolu is¢ilere ait aylik puantaj cetveli ve fazla mesai ¢izelgesi hazirlamak.

h) Birimde ¢alisan memur ve sozlesmeli memur aylik yemek taleplerini toplamak ve sisteme
girmek.

i) Birimde ¢alisgan memur ve sozlesmeli memur ulagim yardimi igin calisma glin sayilarini
hesaplamak ve sisteme girmek.

J) Yemek hizmeti verilmeyen yerlerde memur ve sozlesmeli memur i¢in nakdi yemek puantaj
hazirlamak ve sisteme girigini yapmak.

k) Birimde galisan saglik personeline iliskin fiili hizmet puantajini hazirlamak ve sisteme girmek.

I) Izin ve saglik raporuna iliskin formlari hazirlayarak ilgili birime iletmek.

m) Dénemsel olarak ihtiya¢ dogrultusunda stajyer 6grenci talebinde bulunmak.

n) Insan Kaynaklari Egitim Sube Miidiirliigiine personelin egitim taleplerini iletmek.

0) Insan Kaynaklari Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan agilan egitimlere katilimeilar: bildirmek.

p) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanliginda, yeni ise baslayan calisana birim ici
oryantasyon ve isbasi egitimlerini vermek.

q) Idari isler Sefi’ne ve Sube Miidiirii’ne karsi sorumlu olmak.

Spor Calismalar: Sefliginin gorev, yetki ve sorumluklar

MADDE 8 - Spor Cahsmalari Sefligi; bagli oldugu personel, is ve isleyisin yiiriitiilmesinden

sorumludur.

8.(1) Spor Calismalar: Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Tum spor projelerini planlamak, takip etmek, gerceklesmesini saglamak ve sonuclarini iist

yonetime rapor etmek.

b) Kurumumuz birimleri ve diger kurum, kurulus, STK’ler ile isbirligi yaparak ortak projeler ve
etkinlikler gerceklestirmek.

¢) Kurumumuzun disinda yapilan ancak desteklenmesi gereken organizasyonlara gerekli destegi
vermek.

d) Yapilacak olan spor projelerine iliskin mekansal planlamanin kesif ve organizasyonunu saglamak
Kesif sonrasinda organizasyon i¢in gerekli giivenlik ve asayislerini saglamak i¢in gerekli birimlere iletmek.

e) Tiim spor tesislerinde (su sporlari tesisleri dahil) yapilacak tiim spor faaliyetlerini planlamak, spor
okullarmi organize etmek, spor okullarinda verilecek spor bransi segimlerine karar vermek, tarihsel
planlamasini gergeklestirmek.

f) Onemli hafta ve giinlerde kurumun misyon ve vizyonu dogrultusunda gergeklestirilecek projelerle
farkindalik olusturarak halki spora tesvik etmek.

g) Resmi térenlerde ve Kurum tarafindan diizenlenecek sportif faaliyetlerde gorev yapmak.

h) Kurumun gergeklestirecegi veya paydas olarak destek verecegi etkinlikler ve projelerin
gergeklestirilebilmesi igin maddi kaynak yaratmaya yonelik projeler iiretmek, gerekli 6n calismalari yaparak
hibe ve destek programlarina bagvurmak ve sponsor saglamaya yénelik ¢aligmalar yapmak.

i) Kurumsal disiplinler arasi arastirma ve uygulama alani olan spor konusunda, Kurumun ilgili
birimlerinin egitim, arastirma, uygulama ve gelistirme faaliyetlerine katilimini saglamak.

J) Farkli kurum ve birimlerle spor, sporcu ve tiim halk kitlesi ile ilgili alanlarda vyiiriitiilen bilimsel
ve teknik arastirmalari tesvik etmek ve desteklemek.
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k) Toplumun tiim kesimlerinde spor bilimlerine yonelik arastirmalar ve uygulamalar yapmak,
konuya iliskin bilimsel veri tabanini olusturmak ve ilgili kamu ve sivil toplum kuruluslariyla bilimsel is
birligi cercevesinde damsmanlik faaliyetlerini siirdiirmek.

1) Spor bilimleri konusunda arastirmalar yapan bilim insanlari ile uzmanlari bir araya getirerek,
yerel, ulusal ve/veya uluslararasi arastirma/gelistirme projeleri olusturmak ve yiiriitiilmesini saglamak.

m) Yurt iginde ve yurt diginda benzer amaglar icin caligan merkez ve kurumlarla is birligi yapmak,
bilgi aligverisinde bulunmak.

n) Spora yonelik ulusal ve uluslararasi katilimli kongre, panel, sempozyum, konferans gibi bilimsel
aktivite ciktilarmi takip etmek; aydnlaticl, bilimsel nitelikte bilgilerin sozlii ve/veya yazih olarak
kamuoyuna ulagtiriimasini saglamak.

0) Birimler arasinda is birligi yaparak konuyla ilgili toplumun tiim kesimlerine yonelik egitim
hizmetleri planlamak.

p) Koltuk ambardan, projeler ve faaliyetler icin ¢ikigt yapilan mal ve malzemelerin kullanim
yerlerine sevkiyati ve kullanim1 sonrasinda tekrar depolanmasi, korunmasi ve muhafazasini saglamak.

q) Kentin spora yonelik ihtiyaglarmn analizi ve sorunlarin azaltilmasi yoniinde galigmalar yapmak,
cocuk ve genglerin spora yonlendirilmesinde gerekli 6lgme ve degerlendirmeleri yapmak, arastirmalar
yoluyla yasam kalitesini arttirmada katki saglamak.

r) Tiim spor projelerinin gelistirilmesi i¢in gerekli arastirma ve galigmalar yapmak ve bu projelerde
gorev yapmak

s) Spor Calismalari Sefi’ne ve Sube Miidiirii’ne karst sorumlu olmak.

t) Birimle ilgili yazismalar1 yapmak, takip etmek ve arsivlemek.

u) Sube Miidiirii’ne karsi sorumlu olmak.

8.1.2. Sportif Yetenek Ol¢iimii Birimi ¢ahsanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Sportif Yetenek Olgiim Projesi kapsaminda sportif yetenek ve sportif performans &lgtim ve
degerlendirmeleri yapmak.

b) Yapilan 6lgiim ve degerlendirme sonuglarini analiz ederek iist yonetime bildirmek ve bunlari
arsivlemek.

¢) Olgiim sonug¢ raporunun nasil okunacagi ve nasil degerlendirilecegi konusunda velileri
bilgilendirmek ve ¢ocuklarin bir spor brangina yonlendirilmesini tegvik etmek.

¢) Sportif Yetenek Olgiimii ile ilgili olarak iiniversitelerle isbirligi yapmak, bu konuyla ilgili
yenilikleri takip ederek sistemde gerekli giincellemeleri yapmak.

d) Birimle ilgili yazigmalari yapmak ve arsivlemek.

e) Spor Caligmalar Sefi’ne ve Sube Miidiirii’ne karsi sorumlu olmak.

8.1.3. Spor Istasyonlar1 Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklan

a) Daire Bagkanligma bagh tiim spor istasyonlarindaki gerekli is ve iglemleri yerine getirmek.

b) Spor Istasyonlarindan faydalanan vatandaslara ait sayisal verileri, Idarenin belirledigi periyotlarda
yazili olarak raporlamak, bilgilendirmek.

c) Spor istasyonlarinda vatandaslarmn kullanimina sunulan spor malzemelerinin kayitlarini tutmak.

d) Spor Istasyonlarindaki spor malzemelerinin muhafazasini saglamak ve vatandaslarca kullanimina
bagli yipranma kay1p vb. gibi sebeplerle olusabilecek eksilmelerden bagli bulundugu seflige bilgi vermek.

e) Spor istasyonlarinda olusabilecek teknik alt yap: sorunlarini, bagh bulundugu seflige raporlamak
suretiyle, Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiince ¢oziimlenmesini saglamak.

8.1.4. Mahallede Spor Var Proje Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklan

a) Projenin uygulanacagi dezavantajli mahallelerin segimi icin gerekli aragtirmalari yapmak,tespit
etmek, uygun spor alani lokasyonlarini belirlemek.
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b) Proje kapsaminda, egitimi planlanan branslara uygun ihtiyag duyulacak gerekli spor
malzemelerinin teminini saglamak.

¢) Mahallede cocuk katiliminin saglanmasina yonelik tanitimlar yapmak, veli gdriismelerini ve
dgrenci kayit siirecini yonetmek.

d) Katilimer verilerini tutmak, geri bildirimleri ve raporlamalari yapmak, bagli bulundugu seflige
sunmak.

e) Spor egitimlerinin diizenli olarak bir program dahilinde yapilmasini saglamak.

Spor Organizasyonlar: Sefliginin gorev, yetki ve sorumluklar

MADDE 9-(1) Spor Organizasyonlari Birimi Calisanlarinin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

a) Tim spor organizasyonlari igin gerekli caligmalari yapmak, takip etmek, gerceklesmesini
saglamak ve sonuglarini ilgili miidiirliige rapor etmek.

b) Kurumumuz birimleri ve diger kurum, kurulus, STK’ler ile isbirligi ile yapilan ortak projeler ve
etkinliklerde gdrev almak ve verilen gorevleri yerine getirmek.

¢) Kurumumuzun disinda yapilan ancak desteklenmesi gereken organizasyonlara verilecek gerekli
destegin uygulanmasini ve yerine getirilmesini saglamak.

d) Kurumun gerceklestirecegi veya paydas olarak destek verecegi sportif organizasyonlar ve
etkinlikler gergeklestirilebilmesi igin maddi kaynak yaratmaya yonelik projeler iiretmek, gerekli 6n
calismalari yaparak hibe ve destek programlarma basvurmak ve sponsor saglamaya yonelik caligmalar
yapmak.

e) Onemli hafta ve giinlerde Kurumun misyon ve vizyonu dogrultusunda gergeklestirilecek
projelerle farkindalik olusturmak, spora tesvik etmek amaciyla diizenlenen halk etkinliklerinde gerekli is ve
islemleri yerine getirmek.

f) Organizasyonlarda belirlenen ihtiyaglarin ilgili birimler ile yazigmalarini saglamak.

g) Ulusal ve uluslararasi organizasyonlar gerceklestirmek, bu organizasyon plani dogrultusunda
yurtici ve yurtdisi baglantihi paydaslar ile koordineli calismak.

h) Yapilacak olan organizasyonlara iliskin mekansal planlamanin kesif ve organizasyonunu
saglamak Kesif sonrasinda organizasyon i¢in gerekli giivenlik ve asayislerini saglamak igin gerekli birimlere
iletmek

i) Organizasyonlarda gerekli asayis planlamalari ve diger ihtiyaglar i¢in ilgili birimlerle yazigmalar
saglamak takip etmek ve arsivlemek

j) Organizasyonlarda saglik tedbirleri igin gerekli yazigmalari yapmak (Ambulans, Hemsire, ATT
vb.)

k) Organizasyon alanina organizasyonun niteligine gore alanda kullanilacak malzemelerin alana
nakliyesi, tasinmasi ve organizasyon sonrasinda toparlanip depolanmasini saglamak.

1) Organizasyon alaninin teknik ve diger kurulumu igin gerektiginde ilgili birimler ile yazismalari
gerceklestirmek.

m) Yapilan organizasyonlar sonrasi rapor ve istatistiklerin hazirlanmasini koordine etmek.

n) Organizasyonlarda c¢alisacak personellerin galisma cizelgesini hazirlamak ve duyurularini
yapmak.

o) Organizasyon yillik faaliyet planlarini, biitgesini hazirlamak ve {ist yonetime sunmak. (spor ve
org.)

f) Resmi térenlerde ve Kurum tarafindan diizenlenecek sportif faaliyetlerde gorev yapmak.

g) Tesislerin kullanimini tegvik etmek amactyla Kurum i¢i ve Kurum disi gerekli koordinasyon ve
isbirligini ilgili diger birimlerle saglamak.

h) Koltuk ambardan, organizasyon ve faaliyetler icin ¢ikisi yapilan mal ve malzemelerin kullanim
yerlerine sevkiyati ve kullanimi sonrasinda tekrar depolanmasi, korunmasi ve muhafazasini saglamak.

i) Birimle ilgili yazigsmalari yapmak, takip etmek ve arsivlemek.

e) Sube Miidiirii’ne karsi sorumlu olmak.
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9.1.1. iletisim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

a) Miidiirliiklerin iletigim hedeflerini belirlemek, hedefe yonelik stratejiler gelistirmek ve bu
stratejilere uygun eylem programlarinin uygulama siirecini yonetmek.

b) Daire Bagkanligmmn kurumsal kimligini; ulusal ve uluslararasi alanlarda yazili, gorsel, isitsel
olarak hazirlanmis iceriklerini geleneksel ve yeni medya araclarimi, organize edilecek etkinliklerin oncesi ve
sonrasinda en etkin sekilde tanitmak.

¢) Kurumun marka degerini, kurumsal imaj ve itibarini gelistirecek calismalarda bulunmak.

d) Birimle ilgili yazismalari yapmak, takip etmek ve arsivlemek.

a) Tim organizasyon ve etkinliklerde tanitim icin gerekli gorsel ve yazili materyalin temin
edilebilmesi amactyla hazir bulunmak.

b) Kurumun sosyal medya hesaplarini yoneterek giincellemek.

¢) Sosyal medyadaki takip edilme oranlarinin analizlerini yapip raporlamak.

d) Etkinliklerin 6ncesinde duyuru amaciyla davetiye, afis vb. caligmalar1 yapmak ve tanitim
biiltenleri hazirlamak.

e) Etkinliklerin sonrasinda elindeki gorsel, isitsel ve yazili materyali kullanarak yapilan isin
haberlestirilmesini saglamak.

f) Etkinliklerin Oncesi, sirasi ve sonrasinda sosyal medya hesaplarindan gerekli paylagimlari
yapmak.

g) Yerel ve ulusal alanda kurum ile ilgili yazili, sesli, goriintiilii ve dijital medyay: takip etmek, bu
verileri islemek, arsivlemek ve ilgili yoneticilere sunmak.

h) Cekilen fotograf ve goriintiileri diizenlemek.

i) Fotograf ve goriintii arsivi olusturmak.

j) Sube Miidiirii’ne karsi sorumlu olmak.

Tesisler isletme ve Denetim Sefliginin gdrev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 10 -(1) Tesisler Isletme ve Denetim Sefligi; Daire Baskanligimiz sorumlulugunda yer alan
izmir Biiyiiksehir Belediyesi Spor Tesisleri’nin is ve isleyisin yiiriitilmesinden sorumludur.

10.1. Tesisler Isletme ve Denetim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Spor Tesislerinin fiziki sartlarini; her vatandasin (Engelli, Yash, Cocuk vs.) kullanabilecegi
sekilde hazir hale getirmek igin gerekli denetlemeleri yapmak.

b) Spor Tesislerini diizenli denetlemek.

¢) Amator Spor Kuliipleri, STK lar, egitim kurumlari, dernekler ve kamu kurumlarimin Miidiirliige
bagli tesislerden yararlanmak istemesi halinde koordinasyonu saglamak.

d) Miidiirlige bagli tiim tesislerin etkin ve verimli kullanilabilmesi igin gerekli caligmalari
yiriitmek.

e) Tiim su sporlar1 ve diger spor tesislerinde yapilacak faaliyetleri ve etkinlikleri takip etmek,
yapilacak organizasyon planlamalarina destek olmak.

f) Kurumumuz dis1 yapilan ancak desteklenmesi gereken organizasyonlar igin gelen tesis talepleri
icin ilgili tist yonetimin uygun gérduigii tahsisleri ve kullanim planlamalarini yapilmasini ve gerekli destegin
verilmesini saglamak.

g) Tiim su sporlari ve diger spor tesislerinin envanterine kayith olan tiim cihaz ve malzemenin
tesislerde gorevli personel tarafindan kullamlabilir halde tutulmasini saglayarak tesislere erigimi
kolaylastirmak ve halkimizi tesisleri kullanmaya tesvik edilmesi yoniinde ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

h) Tim su sporlari ve diger spor tesislerinin kullanilmadiklar1 zamanlarda igerigini Ozenle
korunmasini ve kullanima hazir halde bulundurulmasini saglamak.

i) Tiim tesislerinin mekanik, elektrik ve yapisal ozelliklerinin islevselliginin ilgili personel
tarafindan kontrol edilmesini ve herhangi bir ariza aninda ilgili @ist ydnetim ile iletisime gegilerek arizanin
giderilmesini saglamak amaciyla gerekli bilgilendirmeyi, Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Miidirliigiine
iletmek.
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j) Tiim tesislerde bulunan makine ve cihazlarin periyodik kontrollerinin ilgili personeller tarafindan
yapilmasini saglama, kontrollerde goriilen ve rapor edilen aksakliklari iist yonetime bildirmek, acil alinmasi
gereken tedbirlerin ilgili birimler tarafindan yerine getirilmek iizere gerekli yazismalarin yiiriitilmesini
saglamak.

k) Islerini daha planh, hizli, verimli, giivenli ve saglikli bir ortamda yapabilmek icin gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak, bunun icin siirekli iyilestirme ve gelistirmeler adina ilgili personel ve
birimlerle ¢aligmalar yapmak.

1) Spor Okullari igin tesislerine gelen vatandaglarin en iyi sekilde karsilanmasi, danigmanlik hizmeti
verilmesi, bilgilendirilmesi, ilgili birimlere yonlendirilmesi, agirlanmasi ve ugurlanmasini saglamak.

m) Spor Okullar1 i¢in Danigma-Kurs Kayit Birimi vasitasiyla iletisim faaliyetlerini yiiriitmek,
telefonlari cevaplamak, gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

n) Spor Okullari i¢in Gelen basvurulari almak, vatandasin getirdigi belgeleri kontrol etmek,
formlarin dogru bir sekilde doldurulmasini saglamak, kayit siirecini dogru bir sekilde tamamlamak, bagvuru
formlarina iliskin bilgileri ilgili kayit islemleri ¢alisma programu veri tabanina aktarmak ve evraki diizgiin bir
sekilde arsivlemek.

0) Gelen yazi ve emirler hakkinda gerekli is ve islemleri yapmak, istenilen bilgi ve belgeleri
hazirlamak. Gorev alanina dahil konularla ilgili yoneticilerine bilgi vermek.

p) Kayitlari tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek.

q) Yilsonu itibari ile saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraklarin
belirlenerek séz konusu islemlerin yerine getirilmesi ve miidiirliik arsivinin diizenli tutulmasini saglamak.

r) Demirbas ihtiyaglarini belirlenmesi, alimi, satimi, digiimii ile ilgili islemleri yapmak.

s) Miidiirliik icinde yiiriitiilen hizmetlere uygun ihtiyag duyulan arag, gereg, donanim gibi
malzemeleri temin etmek.

t) Miidiirliikten gelen ve giden resmi yazismalari siiresi iginde Resmi Yazismalara Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek.

u) Gorev alanina dahil konularla ilgili genelge ve yonerge taslaklarinin hazirlanmasini saglamak.

v) Seflige bagli personelin izin, yer degistirme, disiplin cezasi, 6diil, 6zliik haklari gibi islemlere
iliskin bilgileri yetkili birimlere iletmek.

w) Seflige bagli personelin mesai saatlerine riayetini ve disiplini saglayacak énlemler almak.

x) Hizmetin diizenli, etkin, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesi amaci ile yapilan ¢alismalari
denetlemek, gerektiginde rehberlik yaparak yardimci olmak ve personel arasindaki uyum ve is birligini
saglamak.

y) Gorev yetki alaninda is sagligi ve giivenligi onlemleri ile ilgili ¢aligmalar yapmak.

z) Yukarida belirtilen ve mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri tam zamaninda yapilmasi
hususunda iist yonetime ve Sube Miidiiriine karsi sorumlu olmak.

10.1.2. Spor Tesisleri Amirleri, Tesis Amir Yardimcilari, Tesis Sorumlular1 ve Cahsanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligi kullaniminda olan, agik ve kapali havuzlar ve
diger spor tesisleri biinyesindeki tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi, bakim ve onarimi, emniyet ve can giivenligi
tedbirleriyle birlikte bu tesislerde gerceklesecek tiim spor faaliyetlerine tesislerin hazir halde tutulmas: agik
ve kapali havuzlarin tesis amirlerinin ve diger tesis amirlerinin sorumlulugunda olup yiiriittiikleri
¢aligmalarda Spor Tesisleri Isletme ve Denetim Sefligine karsi sorumlu olmak.

b) Spor tesislerinde kullamim amacina uygun olarak ilgili federasyonlarin faaliyet programlari
kapsaminda ulusal ve uluslararasi yarisma, sampiyona, miisabaka, turnuva vb. etkinlik ve organizasyonlar
diizenlemek ya da ev sahipligi yapmak.

¢) Spor tesislerinin ilgili tiim spor faaliyetlerine hazir halde tutulmasini saglamak.
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d) Spor tesislerindeki tim etkinliklerin, kurslarm ve her tiirlii is ve islemlerin genel is saghgn ve
giivenligi ilkeleri ile Yiizme Havuzlarmin Tabi Olacag: Saglik Esaslari Hakkinda Y3netmelik gercevesinde
gerceklesmesini saglamak.

e) Spor tesislerindeki faaliyetlerinden yararlanan vatandaslarin memnuniyetinin arttirilmasina
yonelik dilek, sikayet ve nerileri degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak.

f) Spor tesislerinin giinliik temizlik, bakim-onarim, is ve can giivenligi, tasima, teknik hizmetler vb.
is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ve stirdiiriilmesini saglamak.

g) Spor tesislerinde gergeklestirilecek etkinlikleri programlamak, kontrol ve takibini yapmak.

h) Spor tesislerini kullanacak spor kuliiplerine uygun kullanim kosullarinin saglanmasini ve gerekli
organizasyonun yapilmasini saglamak.

i) Spor tesisleri igerisindeki spor salonlarmin yapilan bransa gore ayri ayri aylik ve senelik iiyelik
islemlerinin kontrolii ve takibini yapmak.

j) Vatandag memnuniyetinin arttirilmasina yonelik dilek, sikayet ve onerileri degerlendirmek ve
sorunun giderilmesine yonelik gerekli tedbirleri almak.

k) Spor tesislerinin temizligini yapmak ve sik sik havalandiriimasini saglamak.

1) Spor tesislerindeki malzemelerin bakimi, temizligi ve isler durumda muhafazasini saglamak.

m) Spor tesisleri ihtiyaglarin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

n) Tiim spor tesislerinin engelli bireyler tarafindan kullanimi ve erisimini saglayacak caligmalar
yapmak ve tiim engel gruplarina tesisin yeterliligine bagli olarak seanslar diizenlemek.

0) Spor tesislerine gelen vatandaslarin en iyi sekilde kargilanmast, danismanlik hizmeti verilmesi,
bilgilendirilmesi, ilgili birimlere yonlendirilmesi, agirlanmasi ve ugurlanmasini saglamak.

p) Danigma-Kurs Kayit Birimi vasitasiyla iletisim faaliyetlerini yiiriitmek, telefonlari cevaplamak,
gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

q) Gelen bagvurulari almak, vatandasin getirdigi belgeleri kontrol etmek, formlarin dogru bir sekilde
doldurulmasini saglamak, kayit siirecini dogru bir sekilde tamamlamak, basvuru formlarina iliskin bilgileri
ilgili kayit iglemleri galigma programi veri tabanina aktarmak ve evraki diizgiin bir sekilde argivlemek.

r) Spor tesislerinde bulunan makine ve cihazlarm giinliik kontrollerini yapmak, kontrollerde goriilen
aksakliklar Seflige bildirmek, acil alinmasi gereken tedbirleri almak.

s) Spor tesislerinde bulunan her tiirlii is makinesi ve alet-edevat, kullanim talimatlari, verimlilik ve
is giivenligi ilkeleri gergevesinde kullanmak.

t) Spor tesislerinin mekanik, elektrik ve yapisal ozelliklerinin islevselliginin kontrol edilmesini ve
herhangi bir ariza aninda ilgili Seflik ile iletisime gegilerek arizanin giderilmesini saglamak.

u) Kullanima sunulan bisikletleri teslim etme ve geri alma siirecinde gerekli kayit islemlerini
yapmak.

v) Envanterlere kayith olan tiim bisikletleri kullamilabilir halde tutarak bisiklete erisimi
kolaylastirmak ve halkimizi bisiklet kullanmaya tesvik etmek.

w) Bakim ve onarimlarda ihtiyag duyulacak malzemelerin listesini hazirlamak, talebi ilgili birime
iletmek, yedek parcalar alindiktan sonra montajlarini yapmak ve ayrica kullaniimadiklar1 zamanlarda
bisikletleri 6zenle korumak, korunmasini saglamak.

x) Bisiklet kullanimmm tegvik etmek amaciyla Kurum i¢i ve Kurum disi gerekli koordinasyon ve
isbirligini i¢in gerekli ¢aligmalar yiiriitmek.

y) Tiim spor tesislerinin planl, hizl, verimli, giivenli olmasi ile birlikte, saglikli bir ortamda spor
yapilabilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, bunun icin siirekli iyilestirme ve gelistirmeler yapmak.

z) Her spor tesisi kendi igerisinde tesisle ilgili yazigmalari yapmak, takip etmek ve argivlemek.

aa) Tesisler Isletme ve Denetim Sefi’ne kars1 sorumlu olmak.
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Spor Calismalar1 Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11- (1) Spor Caligmalar1 Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliie mevzuatla verilmis gorevler ile bu Yonerge'nin 5(1) maddesinde belirtilen gorevlerin
gergeklestirilmesini saglamak.

b) Sorumluluguna verilen birimlerin ¢alisma programlarmi hazirlamak.

c) Personel arasinda gorev bolimi yapmak, personelin isbirligi iginde calismasim saglamak ve
denetlemek.

d) Miidiirliikte gérevli personelin, 23.07.1965 tarihli 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve
10.06.2003 tarihli 4857 sayili Is Kanunu’na gore dzliik haklari ile ilgili yetkisi dahilindeki isleri yiiriitmek ve
personelin diizenli ise gelis gidigini takip etmek.

e) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek.

f) Personelin uygulamalarinda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemler almak.

g) Personelin gorev alanlarinda daha yetkin hale gelmesi i¢in, gerekli egitimleri almasini saglamak.

h) Mevcut arag, gere¢ ve malzemenin, yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

i) Miidiirliigiin faaliyetlerinin gerceklestirilmesi sirasinda, ihtiyag olmasi durumunda, Belediyenin
ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak.

j) Midiirligin kirtasiye malzemesi ve demirbasinin bakim ve korunmasi ile ilgili onlemler almak,

k) Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda hizmet kalitesini ve vatandas memnuniyetini artirmaya
yonelik ¢alismalar yapmak.

1) Midiirliigiin faaliyetlerinin i saghg ve giivenligi esaslarina gore yiiriitiilmesini saglanmak.

m) Faaliyetleri sirasinda gerekli hallerde, ilgili federasyonlar ve diger kurum ve kuruluglarla isbirligi
yapmak.

n) Sporla ilgili mevzuati takip etmek, konuyla ilgili bilgilerini giincel tutmak adina yurtigi ve yurtdisi
kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, egitim almak ve incelemeler yapmak.

(2) Sube Miidiirii, bu Ydnerge’de belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Daire Baskani’na kars1 sorumludur.

Sef(ler)in gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 12- (1) Sef(ler)in gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birime gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasini ve sikdyet nedeninin tekrar etmesini onleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak.

b) Birimde bulunan demirbasin korunmasini, bakiminm yapilmasinit ve kullanim kilavuzlarina uygun
olarak kullanilmasini saglamak.

¢) Biriminde gorevli personeli, verecekleri hizmetler konusunda bilgilendirmek.

d) Birimi ilgilendiren konularda mevzuat ve bu Yonerge kapsaminda kendisine verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz yapmak.

e) Birim personelinin devam durumu ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak.

f) Calisma saatlerine uyulmasini saglamak.

g) Esas is konusuyla ilgili olarak Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan kendisine verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.

h) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme islerini takip etmek,

i) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun 6nlemler almak.

j) Gorevi ile ilgili demirbag esya ve her cesit malzemenin diizen, temizlik ve bakimimin yapilmasini
saglamak, arag geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak.

k) islemi bitmemis evraku, ilgili personel ile takip ederek sonuglandirmak.

I) Hazirlanan yazi ve dosyalarl, icerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin

yapilmasini saglamak.
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m) Kirtasiye ve diger tim sarf malzemelerinin kullamminda azami tasarruf saglamaya yonelik
tedbirler almak.

n) Midiirliigiin personel islerine ve idari iglere iliskin ¢aligmalarinin yiiriitiilmesinde birimler arast
koordinasyonu saglamak.

0) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalarin argivlenmesini saglamak.

p) Sube Miidiirii’ne kars sorumlu olmak.

q) Yapilacak tiim is ve islemler sirasinda Standart Dosya Plani’ni gz oniinde bulundurmak.

Biiro Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Biiro Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:
a) Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

b) Yazigmalari takip ederek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatlarina uygun olarak
sonuglanmasini saglamak; evraki kanuni siireler zarfinda ve diizenli bir sekilde arsivlemek.

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili olarak gerektiginde sefe/birim sorumlusuna danismak ve
yonlendirme dogrultusunda hareket etmek.

d) Birimin her gesit malzeme ihtiyacii belirleyerek ilgililere bildirmek ve alacag talimata gore
gerekli islemleri yapmak.

e) Evrak isleriyle ilgili islemleri yapmak, evraki imzadan cikigina kadar izlemek ve sevke hazir
duruma getirmek.

f) Is yogunlugu fazla olan birimlere, birim sefinin/sorumlusunun belirleyecegi esaslara gore yardimcl
olmak.

g) Mevzuat ve bu Yonerge kapsaminda kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

h) Sefin/birim sorumlusunun esas is konusuyla ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

i) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

j) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karsi sorumlu olmak.

k) Birimde gorevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Miidiirii’ne kars
sorumlu olmak.

Destek Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

a) MADDE 14- (1) Destek Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

b) Bagli bulundugu Miidiirliige ait caligma alanlarinin genel temizligini yapmak, ¢oplerini toplamak.

¢) Biirodaki bitki ve cicekleri sulamak, bakimlarini yapmak.

d) Temizlik yaptiklari alanlarda rastladiklar1 elektrik, su, iklimlendirme vb. konulardaki arizalari, en
kisa zamanda birim sorumlusuna bildirmek.

e) Gorevli oldugu birimde tiim tagima islemlerini yerine getirmek.

f) Temizlik ve tasima islemlerinin gerceklestirilmesi sirasinda is saghgi ve giivenligi kurallarina
uymak.

g) Caligma saatlerine uymak.

h) Sefin/birim sorumlusunun, esas is konusuyla ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

i) Bagl bulundugu miidiir ve sef tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

j) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karst sorumlu olmak.
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UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Spor Calismalari Sube Miidiirliigiiniin ¢ahsma usul ve esaslari

MADDE 15- (1) Spor Caligmalari Sube Miidiirliigiiniin is ve islemleri, bu Y 6nergenin “Dayanak”
bashkl 2. Maddesinde yer alan kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, teblig vb.’nin ilgili
hiikiimlerine gore, Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’e uygun ve Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda belirtilen siireler igerisinde gergeklestirilir.

(2) Daire Baskan tarafindan verilen emir ve talimatlar zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 16- (1) Bu Yonerge’nin yiiriirligii girdigi tarihten itibaren, bundan onceki yonergeler
yiiriirliikten kalkmis olur.
Yiiriirliilk
MADDE 17- (1) Bu Yonerge, Ust Yonetimce uygun goriiliip Baskanlik Makaminca onaylandiktan
sonra, ilanini takiben yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonerge'nin hiikiimlerini, Ust Yonetici ada Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Bagkani yiiriitiir.
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