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T.C.
CAYIROVA BEL_EDiYE BAS.KAI}.ILI“('}I .
GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI MUDpppﬁéﬂ
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amact Cayirova Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin
kurulus ve teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde Cayirova Belediyesi Genglik ve Spor
Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev ve esaslart ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini sagiar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Bu yoénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Cayirova Belediyesi'ni

Biiyiiksehir: Kocaeli Bilyiiksehir Belediyesi'ni

Baskanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’n

Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’m

Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediye Baskan Yardimeisi'ni

Miidiirliik: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii’nii

Miidiir : Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirli’nii

Calisanlar: Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren tim Memur, Isci, Sozlesmeli ve Sirket
personeli'ni

o Yoénetmelik: Genglik ve Spor Hizmetleri Mudirliigii Gorev ve Cahigma Yonetmeligini ifade
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eder.
iKiNci BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat:
MADDE 5

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin Personel Yapisi Asagida Belirtilen Sekildedir:
e  Midir
e Memur
e Sozlesmeli Memur




Kadrolu Is¢i
Belediye Sirket Personeli
Usta Ogretici

Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidi:

Miidir

Spor Hizmetleri ve Tesisler Sorumlusu
Stad Personeli

Yiizme Havuzu Tesisleri Sorumlusu
Yiizme ve Diger Bransg Antrendrleri
Biiro Elemant

Hizmetli

Baghhk:
MADDE 6

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimeisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya goreviendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Baskanligi Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirltigii tiim ¢aligmalarinda;
Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yénetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara kattlimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, Cayirova Belediye Bagkanhiginin amaglari, prensipleri,
politikalari dogrultusunda;

Belediyemizce kurulan spor tesis ve sahalarmn isletilmesi, icin her tiirlii plan, proje ve
organizasyonlar diizenlemek, yapilacak faaliyetlerin takvimini belirlemek,

Belediyeye ait tiim Spor sahalart ve tesislerinin onarim, bakim ve isletilmesini saglamak,
tesisleri devamli olarak bakimli ve hizmete hazir halde bulundurmak, tesislerde mevcut
demirbaslarin, spora ait malzeme ve araglarin temiz, bakimli ve her zaman kullanthr gekilde
bulundurmak ve tesislerde yapilacak faaliyetin takvimini diizenlemek,

Spor alanlar ihtiyaglarini belirlemek amactyla ¢alismalar yapmak ve bu talepleri Baskanlik
makamina sunmak, :




e Belediye’ye ait alanlar degerlendirilerek, spor faaliyetleri yapilabilecek alanlar saglamak,

e Spor alaminda diger kurum ve kuruluglarin calismalarini izleyerek gerekli hallerde bu
calismalara ilgili personelin katilimini saglamak,

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

o llgede spor hizmetlerinin gesitlendirilmesi ve yayginlastirilmas: konusunda ARGE galismasi
yapmak, yeni projeler gelistirmek ve list yonetime sunmak.

e Yiizme havuzu tesislerini etkin ve isler halde ¢alistirmak,
o Faaliyet raporlart hazirlamak ve iist makama sunmak,
e Belediyenin stratejik hedeflerine yonelik alt amagclar, programlari ve projeleri belirlemek,

e Belediye Baskani veya Bagl bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

e isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki Genglik ve Spor Bakanhgi
mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak,

e Vatandasin her tiirlii yazili bagvuru talepleri halinde 5 is giinii igerisinde ¢6ziimil i¢in ilgili
mildiirliiklerle goriismeler yapmak,

e Gelen sikayetlerle ilgili cevabi yazilari 5 is giinii igerisinde ilgili kisilere posta veya mail
yoluyla ulasmasini saglamak,

e Vatandasin bilgi edinme taleplerini karsilamak,
e Vatandastan gelen dilekgelerin ilgili birimlere havalesini yapmak,
¢ Bilgi edinme ile gelen e-mailleri ilgili miidiirliiklere bildirerek takibini yapmak,

e Miidiirliige ait demirbas esyanmn kayitlarini tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢gikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayih
Belediye Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi
tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.




Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi tarafindan

verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve ylriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik,

yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

Gérev Unvam : Genclik ve Spor Hizmetleri Miidiirii :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

Miidiirliigiin Gorevleri boliimiinde tammlanmusg tiim isleri koordine etmek, bunlarin etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasint saglamak,

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii baskanlik makamina karsi temsil etmek,

[lge halkina, saghikli yasam ve spor aliskanligini kazandirmak i¢in spor faaliyetleri yiiriitmek,
Sporun tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli galismalar yapar ve bu amagla
amat6r spor kuliiplerine gerekli destegi saglar,

Yiizme havuzunun bakimli ve hizmete hazir olmasini, gerekli kontrollerini yaptirarak
eksikliklerin giderilmesini, yasal olarak gerekli tiim bakimlarmin yapilmas: i¢in Snlemler
alinmasin saglar,

Faaliyet alamyla ilgili gerekli dokiimanlar ve sportif yaymlarm satin alinmast veya
bastirilmasi yoluyla teminini, gerektiginde dagitimni yapar,

Miidiirliik faaliyetlerine yonelik duyuru amagli bildiri, afis, davetiye ve pankart tasarimi
yaparak, dagitilmasini saglar,

[lgedeki vatandaslarin belediyeye bildirdigi sikdyet istek ve Onerilerin birimlere  diizenli
olarak aktarimmnin yapilmasimi ve birimlerin siireleri zarfinda geri doniis yapmalarini takip
eder,

Birime verilen cevaplarin vatandasa ddniisiiniin, etkin, hizli ve giiler yiizlii yapilmasini saglar,
Belediye adina Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda Biiyiiksehir ve diger kurumlarla aylhk
diizenlenen toplantilara istirak eder,

Miidiirliik igi calismalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar; Baskan ve Bagkan yardimcisina
raporlar,

[halelere hazirlik siireci ile diger alimlari takip eder ve onay verir,

Kamuoyundan yansiyan sikayet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme galigmalarmi
yapar,

{lge halkinin ihtiyaglarina ve hizmet taleplerine doniik goriisleri tespit ederek, ilgili birimlere
iletir,

Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirir ve projelendirir,

Resmi yazigmalar yiiriitlir,

Birimi ilgilendiren faturalar takip eder,

Midiirlitk biitcesini ve faaliyet raporlarint hazirlatip takip eder,

Harcama yetkilisi olarak miidiirlik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; midirlitk
ihtiyacinin belirlenmesi ve karstlanmas islemlerini yiiriitir,

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligtin her tiirli caligmalarini denetler,
Miidiirliigiiniin Sicil ve Disiplin Amiridir,

Yasalarla, mevzuata, ve yonetmeliklere uygun olarak; Belediye Baskami ve Bagkan
Yardimeisinca verilen gdrevi yapar,

Miidirliigiin her tirlii idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler cercevesinde en iyl
sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

Cahisan personeller arasmda gorev bdlimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle
islerin daha randimanli yiiriitiilmesini saglar,




o Sozlil ve yazili sikayetleri dinleyerek degerlendirir ve bu sikayetleri ekipler vasitasiyla ¢oziime
ulastirir,

e Personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunun kontroliinii yapar,

e Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine ait araglarin genel temizlik, bakim ve kontroliinin
yapilmasini saglar,

o Diger miidirliiklerle koordineli bir sekilde ¢aligir ve diger birimleri ile ortaklasa calisma
yuritir,

e Giinliik, haftalik, yillik miidiirlik faaliyetlerini kayit altmna alir, midiirligiin hizmet alim
iglemlerini yurfitiir,

e Miidiirliik i¢i caligmalar ile ilgili plan ve programlar hazirlar,

e Birim personelin ¢aligmalarimni diizenler, isbirligini saglar,

e Miidiirliigiiniin kullammindaki her tiirlii arag ve demirbagm takip islemlerini Taginir Kayit ve
Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

e Ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii arag ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
cercevesinde sonuglandirilmasini saglar,

e Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini
yiiriitlir,

o Mesleki konularda personele hizmet igi egitim ¢alismas1 yaptirir,

e Baskanlik tarafindan istenen her tiirlii raporlar1 hazirlar veya hazirlatir,

e Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak
Miidiirliik calismalari ile ilgili aldigi kararlari uygular,

e Birim miidiirleri toplantisina katilir,

e Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantismi yiiriitir,

e Midiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

L]

Miidiirligiinde galisan personelin is giivenligi igin tedbirler alir ve ¢alisma ortammi siirekli
gelistirerek iyilestirilmesini saglar,
o Ustlerinden ald1g1 emir ve gorevleri yerine getirir,
Bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur.
e Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,
e Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlari” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet verebilmek i¢in tedbirler alir, siireg iyilestirmesini yapar,
e Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarmin yapiimasim saglar,
e Midiirligiin meveut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plani” formatina
uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar.

Gérev Unvam : Spor Hizmetleri ve Tesisler Sorumlusu:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

e filcemizde bulunan amator spor kuliipleri, egitim kurumlan ve dernekleri Belediye
biinyesindeki spor tesislerinden imkanlar dahilinde yararlandirmak,

e Bolgemizde bulunan isletmeler talep ettigi taktirde; Belediye biinyesindeki spor tesislerini
imkanlar dahilinde kiralamak,

e Amatdr ligdeki spor miisabakalari ve turnuvalarda saha hizmeti vermek,
Gorev tanimina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak,

o Kendisine bagli olarak calismakta olan personelin bilgi deneyim ve verimliliklerini
arttirabilmek icin egitim ¢aligmalart yapmak ,

e isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytriirlikteki mevzuat hiikiimlerine gore
¢aligmalar yapmak,

e  Spor Tesislerinin bakim ve onarim gerektiren hususlar hakkinda st yoneticisini bilgilendirir,

e Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesi igin ¢aba harcar,

e Miidiirliigiin hizmet alanina giren galismalart zamaninda tamanlar,

s



Anmirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tliziik, yonetmelik ve yonergelerle mudiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve iglemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvam : Stad Personeli:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13
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Stadin genel isleyisini saglar,

Temizlik, giivenlik ve isletme iglerini ylriitir,

Spor miisabakalarinin tarih ve saatlerini takip eder,

Bélgedeki amatdr spor kuliiplerinin antrenman ¢izelgesini olusturur,

Stadin bakim ve onarim gerektiren hususlarint tist ydneticisi ile paylasir,

Tiim isleri usultine uygun olarak tam ve zamaminda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirligiin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri grevleri yapar,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tamimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, y6netmelik ve yoénergelerle mudirliigline verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miudiiril tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvami: Yiizme Havuzu Tesisleri Sorumlusu:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

Yiizme Sporunu genis Kkitlelere yaymak ve aliskanlik kazandirmak, saghkli yasami
desteklemek i¢in galigmalar yapar,

Tesisin bakimli ve hizmete hazir olmasini saglar,

Tesisin giinliik kontrollerini yaparak eksikliklerin giderilmesi igin 6nlemler alir,

Havuzun yasal olarak gerekli tiim bakimlariin yapilmasi icin nlemler alur,

Tesisin tesisatlarininin tam olarak ¢alismasi icin gerekli dnlemler alir,

Tesiste bulunan demirbaslart temiz, bakimli ve kullanilir halde bulunmasi icin gerekli
Onlemler alir,

Tesiste yapilacak spor faaliyetlerinin ¢calisma takvimini hazirlayip Genglik ve Spor Hizmetleri
Midiiriiniin onayina sunar,

Tesisin gelir ve gider kayitlarmin tutulmasini saglar.

Tesis hakkinda {ist yonetime raporlar hazirlar,

Gérev tanimina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar,

Kendisine bagh olarak g¢ahsmakta olan personelin bilgi deneyim ve verimliliklerini
arttirabilmek igin egitim ¢aligmalar: yapar,

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
calismalar yapar,

Tesiste calisan personelin is giivenligi i¢in tedbirler alir ve ¢alisma ortamini siirekli
gelistirerek iyilestirilmesini saglar
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Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gérevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigline verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen goérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvani: Yiizme ve Diger Brans Antrenérleri:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

¢ o o o

Yiizme sporuna yonelik icra edilecek biitiin sportif faaliyetlerde egitim ve uygulamadan
sorumludur,

Gorevlendirildigi taktirde sportif miisabakalarda koordinatérliik ve hakemlik yapar,

Sporcuyu teknik ve taktik yOnden yetistirir ve gelisimlerini saglar,

Sporculari spor faaliyetlerine hazirlar,

Sporcu potansiyelini artirmak i¢in okullar, kuliipler ve ¢evrede inceleme ve arastirma yapar,
sporcu teminini ve devamini saglar,

Giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarint hazirlar,

Sporculara verilen spor malzemelerinin takip ve kontroliinii yapar,

Spor dalt ile ilgili i¢c ve dig yayinlari takip eder,

Spor dali ile ilgili arasgtirma yapar ve temini i¢in birim amirine teklifte bulunur,

Spor dali ile ilgili olarak diizenlenen kurs, seminer ve diger egitim faaliyetlerine birim
amirinin onayt dogrultusunda katilir,

Yetenekli sporcularin daha iist diizeydeki performansa ulasmalart i¢in 6zel spor egitim
programlart hazirlar,

Sporcularin periyodik olarak saglik ve psikolojik kontrollerinin yapilabilmesi i¢in girisimde
bulunur,

Sporculara dogru beslenme aligkanhigi kazandirmak amaciyla diyetisyen veya beslenme
uzmanlaryla isbirligi icerisinde bulunur,

Spor kuliipleri ile bagka kurum ve kuruluslardaki antrendrler ile koordinasyon ve isbirligi
icinde bulunur,

Caligtirdig1 sporculardan basarili olanlar: ilgili federasyonlara bildirir,

Calistirdiklari sporcularin fiziksel, psikolojik ve motivasyon durumlarini takip eder,
Miudirine ve Yiizme Havuzu Tesisleri Sorumlusuna karst sorumludur. Midiir ve Spor
Hizmetleri ve Tesisler Sorumlusu tarafindan verilen idari ve sportif diger gorevleri yapar,

Spor tesislerini amacina uygun kullanir ve kullandirir,

Spor miisabakalarinin tarih ve saatierini takip eder,

Havuzun bakim ve onarim gerektiren hususlarini Miidiir ve Tesisler Sorumlusu ile paylasir,
Gerekli goriildiigiinde cankurtaran gérevini yiiriitiir,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gérevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesi icin caba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren caligmalar1 zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tamimlart igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiiri tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.
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Gorev Unvani : Biiro Elemam:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii biinyesindeki her tiirlii evragin kayitlarini tutar,
kontrollerini yapar ve ilgili birime aktarr,

Resmi evraklardaki imzalarin tamamlanmasini saglar,

Resmi kurumlarla ve vatandaslarla ilgili ig ve dis yazismalart yapar,

Beyaz masa araciligi ile yapilmayan sikayetleri beyaz masaya yonlendirip kayit altina
alinmasini saglar,

Miidiirligiin teblig ve yazisma evraklarinin postaya verilmesini saglar,

Vatandagin sikayet ve taleplerinin kayitlarmi tutarak ilgili amirlere iletir,

Birim tim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarm 6deme emrini ve diger
evraklart hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait
irsaliyelerin fotokopilerini geker;

Odeme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini yapar,

Miidiirlagi ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazigmalarin yapilmasini saglar,
Miidiirliigii tarafindan verilen diger gérevleri yapar,

Kendisine verilen tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen
gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarir,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanr,

Birimin hizmet alanina giren galismalari zamaninda tamamlar,

Miidiirliige ait i¢ ve dis resmi yazilari yazar,

Miidiirliige ait dogrudan temin evraklari ve 6deme emirlerini hazirlar,

Dilekgeler araciligiyla gelen talep ve sikayetleri inceler, gerekli ¢alismalari yapar,

Miidiirliikte yapilan calismalar ile ilgili haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlar,
Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir.

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalart zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmar,

Amirlerinden habersiz isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari icerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gérevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Gérev Unvam: Hizmetli:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 17

Yiizme Havuzu ve Spor Salonlarindaki esyalarin her tiirlii temizligi ve basit bakimindan
sorumludur,

Yiizme Havuzu ve Spor Salonlarina gelen—giden gesitli malzeme ile arag-gerecin gerekli
yerlere taginip yerlestirilmesine yardime: olur,

Yiizme Havuzu ve Spor Salonlart mutfak islerinde (Cay vb. islerde) yardimei olur,
gerektiginde yemek masalarini hazirlar, toplar ve temizler,

Kisin Snerilen saatte, kombinin zamaninda yakilmasini ve idareci, 6gretmen ve dgrenciler
gelmeden bina iginin isitilmasini saglar. Mesai bitiminde 6nerilen saatte kombiyi kapatir,
Yiizme Havuzu ve Spor Salonlari sorumlusunun verecegi diger talimatlart yerine getirir,




e Miidiirti tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi Gorevin Planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 18

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiillmesi:
MADDE 19

Midirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gdrevieri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 20

e Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 8liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 21

e Midiirliikler arast yazismalar ilgili bagkan yardimcisinin imzast ile yiiriittilir.

e Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, Midiir ve Baskan
Yardimeisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisinin imzasi ile
yuriitiilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla lgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 22

e Midiirliige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidur tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidir.

o Evraklar ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit sayilarma gore iglem goriir ve dig mudiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidirliige teslim edilir. Miidiirliikler arast havale ve kayit Ajslemleri elektronik ortamda
yapilir. o Ay




Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 23

* Midirliikler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildig: igin arsivleme
sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

* Daha &nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 24

*  Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

* Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriitiir.

* Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigiinde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, &diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 25

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur,

Yiiriirliik:
MADDE 26

Bu yoénetmelik Belediye Meclis Kararmm kesinlestigi tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme:
MADDE 27

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir,

Fur YAVUZ NGTAYDIN




