T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI DAIREST BASKANLIGI
SPOR TESISLERI BAKIM VE ONARIM 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 Bagkanligi Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii’niin ¢aligma usul ve esaslari ile goreyv,
yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii’niin teskilat yapisi, hizmet, faaliyet
ve ¢aligmalarini 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 Y&netimi ve Kontrol Kanunu,4735 sayili Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri,
4734 sayil Kamu Thale Kanunu, 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile izmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisi’nin 08.09.2025 tarih ve 04.905 sayili karari ile onaylanan Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig1 Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Y6netmelik’e dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonerge’de ifade edilen:

a) Bagskanlik :Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

b) Belediye / Kurum :Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim :Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii is ve islemlerinin
yiiriitiildiigti hizmet birimlerini,

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

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

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

g) Genel Sekreter :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreteri’ni,

h) Genel Sekreter Yardimeisi :izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimeisi’ni,

i) Kanun :Bu Y&nerge’nin dayanagi olan kanunlari,

j) Meclis :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

k) Ambar :Miidiirliigiin Koltuk Ambarini,

1) Personel :Sube Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan memur, sdzlesmeli personel, spor
egitmeni, antrenor, ig¢i ve diger destek hizmet ¢alisanlarini,

m) Sube Miidiirii :Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirii’nii,

n) Sube Miidiirliigii :Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiinii,

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

p) Yonerge :Bu Yo6nerge’yi tanimlar.
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IKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisini icerir.

Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Ba$kgnl1gma bagl olan Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigii; Tesisler Bakim Onarim Sefligi, Idari Isler Sefligi ve Mali Isler Sefliginden olugmaktadir.

Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Belediye hizmet alani sinirlar icinde, Dairesi Baskanlig sorumlulugunda bulunan birimlerin ve
tesislerin, malzeme ve envanteri hizmete hazir halde bulundurmak, bakim ve onarim gerektiren hususlarda
ilgili daire baskanliklari vasitasiyla yaptirilmasini saglamak, yapilamamasi durumunda 4734 sayili Kanun
basta olmak iizere ilgili diger baglayici mevzuatlar kapsaminda gerekli bakim onarimlarinin yaptirilmasini
saglamak.

b) Cocuklarin ve genglerin saglikli gelismelerini saglamak amach sporun yayginlasmasina yonelik
yeni genglik ve spor birimleri yaratmak i¢gin ¢ahsmalar yapmak.

c) Tesislerin, genglik ve spor birimlerinin fiziki sartlarii engelli vatandaglarimizin kullanabilecegi
duruma getirmek i¢in ilgili calismalar yiiriitmek.

d) Genglik ve spor hizmetlerinin yiiriitiilmesinde kullanilan birimlerin fiziki sartlarini hizmete hazir
hale getirilmesini saglamak.

e) Daire Baskanlig envanterinde bulunan genglik ve spor birimlerinin, etkin ve verimli
kullanilabilmesi icin gerekli aligmalari yiiritmek.

f) Belediyenin diger birimleri, bagh kuruluslari ve istirakleri ile igbirligi yapmak.

g) Belediye hizmet sinirlar icerisindeki ilk ve orta dereceli okullarin, Spor Tesislerinden
faydalanmalarina yonelik calismalar yiiriitmek.

h) Buz sporlari farkindaligini gelistirmek ve buz sporlarini yayginlastirmak i¢in, spor yapabilme
olanaklarindan uzak olan ¢ocuk ve gengleri Buz Sporlari Tesislerini kullanmaya tesvik edici galismalar
yapmak.

i) Buz sporlarini 6grenmek isteyen yurttaglara yonelik kurslar diizenlemek ve dzel dersler vermek.

j) Cocuk ve gengler oncelikli olmak iizere tiim vatandaslarin buz sporlarini tanimalari, sevmeleri ve
kentimizde buz sporlari branslarinin gelismesini saglamak amaciyla halk seanslari diizenlemek.

k) Buz Sporlart Salonu’nun ilgili tim spor faaliyetlerine hazir halde tutulmasim saglamak, tesisin
etkin, giivenli ve verimli kullanilabilmesi icin gerekli nlemleri almak.

1) Buz sporlari faaliyetlerinin arttirilarak siirdiiriilmesine, buz sporlari ile ilgili lisansh sporcu
sayisinin arttirilmasina yonelik caligmalar yapmak.

m) Buz Sporlari Salonu buz pistinin iyilestirilmesi ve giincel halde bulundurulmas igin buz sporlarryla
ilgili federasyonlar ve ilgili diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

n) Buz sporlariyla ilgili federasyonlarin faaliyet programlar1 kapsaminda yerel, ulusal ve uluslararasi
yarigma, sampiyona, miisabaka, turnuva vb. etkinlik ve organizasyonlar diizenlemek ve/veya ev sahipligi
yapmak.

0) Buz Sporlari Salonu buz pistinde, yurttas ve sporculara yonelik saghk hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

p) Engellilere yonelik hizmet veren kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak engelli yurttaglarimizin
Buz Sporlari Salonu’ndan faydalanmalarina yonelik ¢aligmalar yapmak.

q) Buz Sporlari Tesisi biinyesindeki spor faaliyetlerin yiiriitiilmesini, tesisten yararlanan yurttaglarin
memnuniyetinin arttirilmasina yonelik dilek, sikayet ve 6nerileri degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak.
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r) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin is ve iglemleri, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

s) Miidiirliik iginde yiiriitiilen hizmetlere uygun ihtiyag duyulan arag, gereg, donamim  gibi
malzemeleri saglamak ve saglanmast igin gerekli is ve islemleri yliriitmek.

t) Gorev alani ile ilgili her tiirli basta dijital yaymlar olmak tizere afis, brosiir, kitapgik gibi egitici,
tanitict ve yayin faaliyetlerinde bulunmak.

u) Miidiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak.

v) Miidiirliikten ¢ikan resmi yazilar ile gelen resmi yazi ve dilekgeleri, siiresi iginde resmi yazigma
kurallarina uygun olarak hazirlamak.

w) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge taslaklarinin hazirlanmasini saglamak.

x) Miidiirliik arsivini diizenli tutmak ve kurum arsivine siiresi i¢inde evrak intikalini saglamak.

y) Ust yoneticilere sunulacak yazilar1 verilen yetki smirlari icinde hazirlamak, parafe edilmesi veya
imzalanmasini saglamak.

z) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen elestiri ve Onerilerin yerine
getirilmesi saglamak ve cevaplari hazirlamak.

aa) Personelin mesai takibi ile disiplini takip edecek dnlemler almak.

bb) Personelin yer degistirme, izin, disiplin cezas, basar1 6diilti gibi is ve islemlerine iliskin
bilgileri yetkili mercilere iletmek.

cc)Miidiirliik biinyesindeki biitiin arag-gereg, malzeme ile makine ve tesislerin amaca uygun
kullanilmasini saglamak.

dd) Daire Bagkanligimiza bagh genglik ve spor birimlerinin fiziki sartlarini 6331 sayili Is Saglig
ve Giivenligi Kanununa uygun olarak hazir hale getirilmesini saglamak. Gorev alaninda is sagligi ve
giivenligi onlemlerini almak.

ee)Daire Bagkanlig1 ve iist yonetim makamlar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ff) Tesisler Bakim Onarim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

Tesisler Bakim Onarim Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 6 -(1) Tesisler Bakim Onarim Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

Tesisler Bakim Onarim Sefligi, Teknik Hizmetler Birimi ve Ara¢ Sevk Biriminden olugmaktadr.
Daire Baskanligimiz sorumlulugunda yer alan tim birim ve tesislerin bakim ve onarimi is ve isleyisin
yiiriitiilmesinden sorumludur.

6.1. Tesisler Bakim Onarim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Spor Tesislerinin diizenli bakim alanlarini takip etmek, denetlemek.

b) Spor Tesislerinin bakim ve onarim caligmalart igin Belediyenin diger birimleri, bagli kuruluslari
ve istirakleri ile ortak ¢aligma yiiriitmek.

¢) Gelen yazi ve emirler hakkinda gerekli is ve iglemleri yapmak, istenilen bilgi ve belgeleri
hazirlamak.

d) Gorev alanina dahil konularla ilgili yoneticilerine bilgi vermek.

) Yapilan tiim galigmalara iliskin kayitlari tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek.

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

g) Demirbas ihtiyaglarini belirlenmesi, alimi, satimi, diigiimii ile ilgili islemleri yapmak.

h) Miidiirlik iginde yiiriitiilen hizmetlere uygun ihtiyag duyulan arag, gerec, donanim gibi
malzemeleri temin etmek.

i) Miidiirliikten gelen ve giden resmi yazigmalari siiresi i¢inde Resmi Yazismalara Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik hitkiimlerine uygun olarak yiiriitmek.

j) Yurt i¢i panel, konferans, calistay, festival, fuarlara katilmak ve teknik incelemelerde bulunmak.

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

) Seflige bagli personelin izin, yer degistirme, disiplin cezasi, 6diil, ozliik haklari gibi islemlere
iliskin bilgileri yetkili birimlere iletmek,
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m) Seflige bagli personelin mesai saatlerine riayetini ve disiplini saglayacak dnlemler almak.

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

o) Gorev yetki alaninda is saghgi ve giivenligi onlemleri ile ilgili galigmalar yapmak.

p) Spor Tesislerinin fiziki sartlarini; her vatandasin (Engelli, Yash, Cocuk vs.) kullanabilecegi
sekilde hazir hale getirmek i¢in gerekli caligmalari ytiriitmek.

q) Yukarida belirtilen ve mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri tam zamaninda yaptimasi
hususunda iist yonetime ve Sube Miidiiriine karst sorumlu olmak.

Teknik Hizmetler Birimi gérev, yetki ve sorumluluklari

6.1. (1) Teknik Hizmetler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanhg: ve bagl birimlerin kullanimina tahsis edilmig
olanlarla Daire Baskanhigi ve bagh birimler tarafindan yapilan ortak hizmet protokolii ile kurum, dernek
vb.nin kullanimina verilmis spor tesisi ve spor sahalarinin, yazil talep olmas: durumunda:

1) Giiniin ihtiyaglara gore iyilestirilme ve yenilenmesine iliskin galisma yapmak veya
yaptirmak, bu ¢alismalarin kontrol teskilatlarinda gorev almak.

2) Uluslararasi standartlara ve normlara uygun hale getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak.

3) Ihtiyaci olan makine ve teghizatin, teknolojik degisiklikler de géz oniinde bulundurarak,
alinmasimni saglamak, bu ¢calismalarin kontrol teskilatlarinda gorev almak.

4) Spor ekipmani ihtiyaglarinin karsilanmasi caligmalarinin yapilmasini veya yaptirilmasini
saglamak.

2) Kendilerine verilen ariza bilgilerini aciliyet sirasina gore degerlendirmek ve yapilmasini
saglamak.

3) Yillik malzeme ihtiyaglarmni belirlemek.

4) Caligma saatlerine uymak.

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

6.1.(2) Arag Sevk Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirliigiin ve gerekli hallerde Daire Baskanliginin arag sevk is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip
sonuglandirmak.

c) Gorevlerle ilgili olarak is planini ve sofor gorevlendirmelerini yapmak.

d) Gorevden gelen arag ve soforlere ait bilgileri kontrol etmek, kayitlarin uygunlugunu
degerlendirmek.

e) Miidiirliige ait araglarin bakim ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol ederek eksikliklerin
giderilmesini saglamak.

f) Araglarin motor ve diger aksamlarinin bakim, onarim ve degisim zamanlarini kontrol ederek
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

g) Tasitlarin periyodik bakimlari, kaza ve ariza sonrasi onarimlar1 ve trafik sigortasi ile tasit
muayenelerini takip etmek, bunlarin zamaninda yapilmasmi saglamak, tagitlarm dosyalarin (sigorta
poligeleri, bakim onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek.

h) Tasit soforlerinin bildirdigi ariza taleplerini incelemek, gerekli goriirse Makine Atdlyeler Sube
Miidiirliigii’ne gerekli evraklarla birlikte sevk etmek.

i) Hizmetlerin daha hizli ve etkin bir sekilde verilebilmesi ile kaynaklarin en rasyonel sekilde
kullanilmast amaciyla tasitlarin kullanimim siirekli denetlemek arag takip sistemini gorevlendirmelerle
eslestirerek kontrol ve takip etmek, raporlamalari Sube Miidiiriine sunmak ve arsivlemek.
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j) Arag Sevk Amirligindeki tagit park alani ve cevresinin diizenli, bakimli ve temiz tutulmasin
saglamak.

k) Tasit parkinda bulunan Miidiirlik sevk ve idaresinde olan her araca Arag Takip Sistemi cihazinin
takilmasini saglamak.

I) Arag Takip Sisteminin her aragta sorunsuz caligmasini ve sistemdeki bilgilerin giincel tutulmasini
saglamak.

m) Arag Gorevlendirmelerinde; gorev icerigi, gidilecek yer, gotiiriilecek kisi ya da kisiler ile taginan
esya veya esyalar ile ilgili tim sorumlulugun tasit talebinde bulunan birim amiri ile gorevlendirdigi
personele ait oldugunu bildirmek.

n) Araglarin trafik kurallari, is giivenligi kurallari ve verimlilik ilkeleri cergevesinde kullanilmasini
saglamak.

0) Gegerli mevzuata uygun olarak verilen talimatlari yerine getirmek.

p) Tesisler Bakim Onarim Sefine ve Sube Miidiirii’ne kars sorumlu olmak.

idari isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7 — (1) idari Isler Sefligi; Etkinlik ve Organizasyon Birimi, Antrendrler Birimi, Saghk
Hizmetleri Birimi, Danisma ve Kurs Kayirt Birimi, tizere 4 (dort) birimden olusmaktadir.

7.1. idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Birimlerle ilgili yazigmalar1 takip etmek, kontrol ve koordinasyonunu saglamak.

b) Ust yonetim tarafindan talep edilen raporlar Idareye sunmak.

¢) Personel 6zliik islerini takip etmek ve yiiriitmek.

d) Personel Devam Kontrolii Sistemi (PDKS) kontrollerini saglamak. Miidiirliikte gorevli personelin,
23.07.1965 tarihli 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 10.06.2003 tarihli 4857 sayili Is Kanunu’na gore
6zliik haklart ile ilgili yetkisi déhilindeki isleri yiiriitmek ve personelin diizenli ise gelis gidisini takip etmek.

e) Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii'nden gelen, Memur Personele 6denecek maaglara Iliskin 6deme
emrini Incelemek ve onaylanmasini saglamak.

f) Miidiirlikte ¢alisan sirket personeline iliskin aylik puantaj cetveli ve fazla mesai ¢izelgesi
hazirlamak.

g) Personel hizmet alimi kapsaminda Daire Baskanhiina bagh miidiirliiklerde ve farkli Miidiirliklerde
calistirilan personelin puantaj cetvellerini toplamak, birlestirmek ve yiiklenici firmaya iletmekg

h) Stajyer dgrencilere iligkin ayhk puantaj cetvelini hazirlamak.

i) Kadrolu isgilere ait aylik puantaj cetveli ve fazla mesai cizelgesi hazirlamak.

j) Birimde ¢alisgan memur ve s6zlesmeli memur aylik yemek taleplerini toplamak ve sisteme girmek.

k) Birimde ¢alisgan memur ve sozlesmeli memur ulagim yardimi icin galisma giin sayilarini
hesaplamak ve sisteme girmek.

I) Yemek hizmeti verilmeyen yerlerde memur ve sozlesmeli memur icin nakdi yemek puantaji
hazirlamak ve sisteme girisini yapmak.

m) Birimde calisan saglik personeline iliskin fiili hizmet puantajini hazirlamak ve sisteme girmek.

n) izin ve saglik raporuna iliskin formlari hazirlayarak ilgili birime iletmek.

o) Donemsel olarak ihtiyag dogrultusunda stajyer 6grenci talebinde bulunmak.

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

q) Insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan agilan egitimlere katilimcilari bildirmek.

r) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda, yeni ise baglayan caligana birim igi oryantasyon
ve isbasi egitimlerini vermek.

s) Midiirliige gelen evraki kayit altina almak ve arsivlemek.

t) Ilgili birime/kisiye sistem iizerinden havale islemlerini gerceklestirmek.

u) Kurum igi ve digina yazilacak yazilari hazirlamak, bunlari takip etmek ve argivlemek.

v) Mali Isler Sefligine ait ihtiyaglar1 ve harcamalari belirleyerek is ve islemlerin kontrol ve
koordinasyonunu saglamak.
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w) Buz Sporlari Tesisinin faaliyetleri sirasinda gerekli hallerde, ilgili federasyonlar ve diger kurum ve
kuruluslarla igbirligi yapmak.

x) Miidiirliigiin faaliyetlerinin gergeklestirilmesi sirasinda, ihtiyag olmasi durumunda, Belediyenin
ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak.

y) Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda hizmet kalitesini ve vatandas memnuniyetini artirmaya
yonelik galigmalar yapmak.

z) Idari isler Sefine ve Sube Miidiiriine kars sorumlu olmak.

7.1.1. Etkinlik ve Organizasyon Birimi’nin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Buz Sporlar1 Tesisinde yapilacak faaliyetlere iliskin yazigmalari yapmak, takip etmek ve
argivlemek.

b) Buz Sporlari konusu geregi, kurumumuz birimleri ve diger kurum, kurulug, STKler ile isbirligi
yapilan ortak projeler ve etkinliklerde gorev almak ve verilen gorevleri yerine getirmek.

¢) Buz Sporlari konusu geregi, kurumumuzun disinda yapilan ancak desteklenmesi gereken
organizasyonlara verilecek gerekli destegin uygulanmasini ve yerine getirilmesini saglamak.

d) Onemli hafta ve giinlerde kurumun misyon ve vizyonu dogrultusunda gerceklestirilecek projelerle
farkindalik olusturarak spora tesvik etmek amactyla diizenlenen halk etkinliklerinde gerekli is ve islemleri
yerine getirmek.

e) Resmi torenlerde ve Kurum tarafindan diizenlenecek sportif faaliyetlerde gérev yapmak.

f) Tiim spor projeleri ve etkinlikleri igin gerekli ¢aligmalar yapmak, takip etmek, gerceklesmesini
saglamak ve sonuglarini ilgili sefine rapor etmek.

g) Idari isler Sefine ve Sube Miidiiriine karsi sorumlu olmak.

7.1.2. Antrenérler Birimi’nin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardur:
a) Buz sporlar ile ilgili olarak diizenlenen kurs, seminer ve diger egitim faaliyetlerine, sefin/birim
sorumlusunun onayi dogrultusunda katilmak.

b) Giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarini hazirlamak.

c) Ihtiyag halinde, kullanilan spor malzemeleri ile ilgili arastirma yapmak ve temini i¢in birim sefi /
sorumlusuna teklifte bulunmak.

d) Sporculari teknik ve taktik yonden yetistirmek, gelistirmek ve spor etkinliklerine ve yarismalara
hazir hale getirmek.

e) Sporcu potansiyelini arttirmak, teminini ve devamliligim saglamak i¢in okullar, kuliipler ve
cevrede inceleme ve arastirma yapmak.

f) Spor dali ile ilgili i¢ ve dis yayinlar takip etmek.

g) Sporculara verilen spor malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak.

h) Sporcularina antrenmanlarda ve miisabakalarda centilmence davranma aligkanhgi kazandirmak,
davranislariyla sporcularina ve gevreye rnek olmak,

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

j) Tiim faaliyetleri sirasinda sporcusunun, rakiplerinin, ¢evredekilerin ve kendisinin sagligini1 ve
giivenligini 6n planda tutmak,

k) Yetenekli sporcularin daha ist diizey performansa ulasabilmeleri i¢in ozel egitim programlari
hazirlamak,

1) Sezon disinda Daire Baskanlig1 tarafindan yapilacak sportif faaliyetlerde yer almak.

m) idari isler Sefine ve Sube Miidiiriine kars sorumlu olmak.

7.1.3. Saghk Hizmetleri Birimi’nin gdrev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:
a) Buz Sporlari Salonunda ve Buz Pistinde karsilasilabilecek her tiirlii kaza, diisme, ¢arpma,
carpigma vb. vakalar neticesinde meydana gelebilecek kirik, ¢ikik, yaralanma, kanama, travma vb.
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1)  En kisa siirede vaka baginda bulunmak.

2) Intravendz girisim yapmak.

3)  Oksijen uygulamasi yapmak.

4)  Endotrakeal entiibasyon uygulamasi yapmak (Acil Tip Teknisyeni i¢in).

5)  Kurik, gikik ve burkulmalarda stabilizasyonu saglamak.

6)  Yara kapatma ve basit kanama kontrolii yapmak.

7)  Temel yasam destegi protokollerini uygulamak.

8) Temel yasam destegi uygulamasi sirasinda yari otomatik ve tam otomatik eksternal
defibrilatorleri kullanmak. Travma stabilizasyonu yaparak hastanin nakle hazir hale gelmesini saglamak.

9)  Nakil gerekirse, uygun tagima tekniklerini kullanmak.

10) En kisa siirede 112 Acil Servis’le baglantiya gegerek yardim talep etmek.

b) Gozlemlenen riskler konusunda antrendrleri ve Birim Miidiirii’nii ivedilikle bilgilendirmek.
¢) Caligma saatlerine uymak.

¢) Sefin/birim sorumlusunun, esas is konusuyla ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
d) Idari Isler Sefine ve Sube Miidiiriine kars1 sorumlu olmak.

7.1.4.Damisma ve Kurs Kayit Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari:
a) Buz Sporlar1 Salonu’nda diizenlenen halk seanslari i¢in gelen bagvurular almak ve gerekli evraki
diizenlemek.
b) Buz sporlari kurslarina gelen basvurulari almak ve kayitlari gergeklestirmek.
¢) Okullardan gelen toplu ziyaretlerle ilgili bagvurulari almak ve bu ziyaretleri programlamak.
d) Basvurular sirasinda doldurulan evraki arsivlemek ve kanuni siireler zarfinda saklamak.
e) Idari Isler Sefi ve Sube Mudiirii'ne karsi sorumlu olmak.

Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 -(1) Mali [sler Sefliginin is ve isleyisin yiiriitiilmesinden sorumludur.

8.1.1. Mali isler Sefligi’nin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Yillik Biitge, Performans Programi ve Stratejik Plan Faaliyetleri ile ilgili is ve islemlerin takip ve
gergeklestirilmesini saglamak.

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

c¢) Meclis Kararlarmin ve Paydas Birimlerle ilgili her tiirlii yazigmalarn gerceklestirilmesini
saglamak.

d) Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii'ne ait Biitge girigleri, Performans Programi veri
girisleri ve yillik Stratejik Plan Faaliyetlerindeki islemleri yapmak.

e) Stratejik Plan Faaliyetleri kapsaminda birimlerle gerekli iletisimi saglayarak, ayhk veri giriglerini
yapmak.

f) Yiiriitiilen isler kapsaminda satin alinmast planlanan ihtiyaglar igin 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 gorev almak.

h) Satin alumi yillik gergeklestirilen peyderpey alimlarda, etkinlik ve organizasyonlar igin belirlenen
siparisleri yiiklenici firmalarla iletigim saglayarak temin etmek.

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

j) Miidiirliigiimiize bagl tesisler icin acil ortaya ¢ikan ihtiyaglarda, organizasyonalar igin acil ortaya
cikan ihtiyaglarda, araglarin vize ve egzoz muayene islemlerinde avans usulii ile islemleri gerceklestirmek.

k) Haftalik olarak gergeklestirilen isleri tist yonetime rapor halinde sunmak.

I) Meclis Kararlari ve birimlerle ilgili her tiirlii yazigmalari yapmak, takip etmek ve arsivlemek.

m) Sube Miidiirii’ne karsi sorumlu olmak.
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8.1.2. Koltuk Ambar, Dagitim ve Demirbas Birimi gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

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

b) Malzeme istek formu diizenleyerek ihtiyag duyulan malzemenin merkez ambarda mevcut olup
olmadigimni kontrol etmek.

e) Merkez ambardan teslim alinan malzemenin kontroliinii yapmak.

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

g) Merkez ambardan teslim alinan malzemeleri tasinir islem fisi ile ilgili kurum ve yerlere teslim
etmek.

h) Koltuk ambardaki stoklarmn takibini yapmak ve ihtiya¢ halinde personele evrak karsiligi teslim
etmek.

i) Koltuk ambar giris ve ¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak gerceklestirmek, gerceklestirilmesini
saglamak.

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

k) Goreviyle ilgili demirbas esya ve her cesit malzemenin diizen, temizlik ve bakimi yapmak,
yapilmasini saglamak, arag geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak.

1) Midiirliige ait demirbagin sayim ve kontrollerini yapmak.

m) Demirbag: etiketlemek, “Kayittan Diigme Teklif Onay Tutanagi”
gerceklestirmek.

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

o) Miidiirligiimiize satin alma veya avans ile alinacak tim malzemelerin malzeme talep formlarini
diizenlemek.

p) Mali Isler Sefine ve Sube Miidiirii’ne kars1 sorumlu olmak.

hazirlayarak diigiim islemlerini

Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirii’niin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Faaliyetleri sirasinda gerekli hallerde, ilgili federasyonlar ve diger kurum ve kuruluslarla isbirligi

yapmak.

b) Mevcut arag, gereg ve malzemenin, yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

¢) Miidiirliige mevzuatla verilmis gorevler ile bu Yénergenin S (1) maddesinde belirtilen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

d) Midiirliikte gdrevli personelin, 23.07.1965 tarihli 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu ve
10.06.2003 tarihli 4857 sayili Is Kanunu’na gore dzliik haklari ile ilgili yetkisi dahilindeki isleri yliriitmek ve
personelin diizenli ise gelis gidisini takip etmek.

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

f) Miidiirliigiin faaliyetlerinin gergeklestirilmesi sirasinda, ihtiyag olmasi durumunda, Belediyenin
ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak.

g) Miidiirliigiin kirtasiye malzemesi ve demirbasinin bakim ve korunmast ile ilgili dnlemler almak.

h) Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda hizmet Kkalitesini ve vatandag memnuniyetini artirmaya
yonelik ¢aligmalar yapmak.

i) Miidiirliigiin faaliyetlerinin is saglig1 ve giivenligi esaslarina gore yiiriitiilmesini saglanmak.

j) Personel arasinda gorev béliimii yapmak, personelin isbirligi i¢inde caligmasini saglamak ve
denetlemek.

k) Personelin uygulamalarinda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler almak.

1) Personelin gérev alanlarinda daha yetkin hale gelmesi igin, gerekli egitimleri almasini saglamak.

m) Sorumluluguna verilen birimlerin ¢alisma programlarin hazirlamak.

n) Sporla ilgili mevzuat: takip etmek, konuyla ilgili bilgilerini giincel tutmak adina yurtii ve yurtdisi
kurum ve kuruluglarla isbirligi yapmak, egitim almak ve incelemeler yapmak.
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0) Sube Miidiirii, bu Yoénerge’ de belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan

Daire Baskani’na karsi sorumludur.
Sef(ler)in gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Sef(ler)in gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Birime gelen tiim sikayetlerin cevaplandiriimasini ve sikayet nedeninin tekrar etmesini Onleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak.

b) Birimde bulunan demirbasin korunmasini, bakiminin yapilmasini ve kullanim kilavuzlarina uygun
olarak kullanilmasini saglamak.

¢) Biriminde gdrevli personeli, verecekleri hizmetler konusunda bilgilendirmek.

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

¢) Birim personelinin devam durumu ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini
saglamak.

f) Caligma saatlerine uyulmasini saglamak.

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

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

i) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun dnlemler almak.

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

k) Islemi bitmemis evrak, ilgili personel ile takip ederek sonuglandirmak.

I) Hazirlanan yazi ve dosyalari, icerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak.

m) Kirtasiye ve diger tim sarf malzemelerinin kullaniminda azami tasarruf saglamaya yonelik
tedbirler almak.

n) Miidiirliigiin personel islerine ve idari islere iliskin galigmalarinin yiiriitiilmesinde birimler arasi
koordinasyonu saglamak.

0) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalarm argivlenmesini saglamak.

p) Sube Miidiirii’ne karsi sorumlu olmak.

q) Yapilacak tiim is ve islemler sirasinda Standart Dosya Plani’ni goz 6niinde bulundurmak.

Biiro Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Biiro Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklary sunlardir:

1) Gérevli oldugu birimde kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicti ve zaman
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

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

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

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

5) Evrak isleriyle ilgili islemleri yapmak, evraki imzadan ¢ikigina kadar izlemek ve sevke hazir
duruma getirmek.

6) s yogunlugu fazla olan birimlere, birim sefinin/sorumlusunun belirleyecegi esaslara gore
yardimei olmak.

7) Mevzuat ve bu Y6nerge kapsaminda kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

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

9) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

10) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna kars1 sorumlu olmak.
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11) Birimde gérevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Miidiirii’ne karsi
sorumlu olmak.

Destek Hizmetleri Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Destek Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bagl bulundugu Midirliigine ait calisma alanlarmm genel temizligini yapmak, ¢dplerini
toplamak.

b) Biirodaki bitki ve ¢igekleri sulamak, bakimlarini yapmak.

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

d) Goérevli oldugu birimde tiim tagima islemlerini yerine getirmek.

e) Temizlik ve tasima islemlerinin gerceklestirilmesi sirasinda is saghg ve giivenligi kurallarma
uymak.

f) Calisma saatlerine uymak.

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

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

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

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 13- (1) Spor Tesisleri Bakim ve Onarim Sube Midiirliigii’niin is ve iglemleri, bu
Yonergenin “Dayanak” baslikli 2. Maddesinde yer alan kanun, kanun hilkmiinde kararname, yonetmelik,
teblig vb.’nin ilgili hiikiimlerine gore, Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik’e uygun ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda belirtilen siireler igerisinde gerceklestirilir.

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

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 14- (1) Bu Yonerge nin yiiriirligii girdigi tarihten itibaren, bundan onceki yonergeler
yiiriirliikten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu Yonerge, Ust Yonetimee uygun goriiliip Bagkanlik Makaminca onaylandiktan
sonra, ilanini takiben yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonerge’nin hiikiimlerini, Ust Yonetici adina Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Bagkan yiiriitiir.
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