OLUR TARIHI: 05.01.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
BUZ SPORLARI SUBE MUDURLUGU_
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge’ nin amaci Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Baskanlign Buz Sporlari Sube Miidiirliigliniin teskilat yapisi, hukuki statiisii, gorev, yetki ve
sorumluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Buz Sporlar1 Sube Miidiirliigiiniin hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 23/07/2004 tarihli 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
13/07/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanunu, 06/12/2012 tarihli 6360 Sayili On Ug Ilde Biiyiiksehir
Belediyesi ve Yirmi Alt1 ilce Kurulmas: ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun ve 10/12/2013 tarihli 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Izmir
Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 10.01.2022 tarih ve 17 sayil karar1 il onaylanan Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yo6netmelik’e dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

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

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye / Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Birim: Buz Sporlar1 Sube Miidiirliigii is ve islemlerinin yiiriitiildigii hizmet birimlerini,

¢) Birim Sefi/Sef: Sube Miidiirliigiine baglh birim seflerini,

d) Birim Sorumlusu: Sef unvanini haiz olmadan birim yoneticiligi yapan yoneticileri,

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

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

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

g) Genel Sekreter Yardimcist: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisi’ni,

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

1) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

i) Personel: Sube Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan memur, sdzlesmeli personel, is¢i ve diger destek
hizmet ¢alisanlarini,

j) Sube Miidiirti: Buz Sporlari Sube Miidiiri’nii,

K) Sube Miidiirliigti: Buz Sporlari1 Sube Miidiirliigiind,

I) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,

m) Yonerge: Bu Yonerge’ yi,
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Buz Sporlar1 Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisini igerir.
Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagli olan Buz Sporlar1 Sube Miidiirliigii, Yazi Isleri,
Personel ve Idari Isler Birimi, Mali Hizmetler ve Satin Alma Birimi, Teknik Hizmetler Birimi, Buz Sporlari
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Birimi, Macerapark Birimi, Kondisyon Salonu Birimi, Saglik Hizmetleri Birimi, Danisma ve Kurs Kayit
Birimi ve Destek Hizmetleri Biriminden olusmaktadir.

Buz Sporlar1 Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Buz Sporlar1 Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye hizmet sinirlari igerisinde, “Saglikli ve Spor Dostu Bir Kent Yaratma” hedefi kapsaminda,
buz sporlarinin yayilip gelismesini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak, projeler hazirlamak ve uygulamak.

b) Cocuk ve gengler 6ncelikli olmak iizere tlim vatandaslarin buz sporlarini tanimalarini, sevmelerini
ve buz sporlar1 branslarinin gelismesini saglamak amactyla halk seanslar1 diizenlemek.

c) Belediye hizmet simnirlar igerisindeki ilk ve orta dereceli okullarn Buz Sporlar1 Tesisi’ nden
faydalanmalarina yonelik ¢aligmalar yiiriitmek.

¢) Buz sporlan farkindaligim gelistirmek ve buz sporlarimi yayginlastirmak igin, spor yapabilme
olanaklarindan uzak olan ¢ocuk ve gengleri Buz Sporlari Tesisi’ ni kullanmaya tesvik edici ¢calismalar yapmak,

d) Engellilere yonelik hizmet veren kurum ve kuruluslarla igbirligi yaparak engelli vatandaglarimizin
Buz Sporlart Salonu’ndan faydalanmalarina yonelik ¢alismalar yapmak.

e) Buz sporlarin1 6grenmek isteyen vatandaslara yonelik kurslar diizenlemek ve 6zel dersler vermek.

f) Buz Sporlar1 Salonu’nun ilgili tiim spor faaliyetlerine hazir halde tutulmasini saglamak, Tesis’ in
etkin, glivenli ve verimli kullanilabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

g) Buz sporlar faaliyetlerinin arttirilarak siirdiiriilmesine ve buz sporlari ile ilgili lisansli sporcu
sayisinin arttirilmasina yonelik ¢caligmalar yapmak.

&) Buz Sporlar1 Salonu buz pistinin iyilestirilmesi ve giincel halde bulundurulmasi i¢in buz sporlartyla
ilgili federasyonlar ve ilgili diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

h) Buz sporlaryla ilgili federasyonlarin faaliyet programlari kapsaminda yerel, ulusal ve uluslararasi
yarisma, sampiyona, miisabaka, turnuva vb. etkinlik ve organizasyonlar diizenlemek ya da ev sahipligi
yapmak.

1) Buz Sporlar1 Salonu faaliyetlerinden yararlanan vatandaglarin memnuniyetinin arttirilmasina
yonelik dilek, sikayet ve onerileri degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak.

i) Buz Sporlar1 Salonu buz pistinde vatandas ve sporculara yonelik saglik hizmetlerinin yiiriitiillmesini
saglamak.

J) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligi Hizmet Binasi ile Buz Sporlart Salonu’nun teknik
hizmetler ve bakim-onarim is ve islemlerini yapmak.

k) Macera Park Tesisi biinyesindeki tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesini ve Tesisin ilgili tiim spor
faaliyetlerine hazir halde tutulmasini saglamak.

I) Tirkiye Dagcilik federasyonu ve ilgili diger federasyonlarin faaliyet programlari kapsaminda, ulusal
ve uluslararasi yarigma, sampiyona, miisabaka, turnuva vb. etkinlik ve organizasyonlar diizenlemek ya da ev
sahipligi yapmak.

m) Macera Park Tesisi’ nin teknik hizmetleri ve bakim-onarim is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ve
stirdiiriilmesini saglamak.

n) Macera Park Tesisi faaliyetlerinden yararlanan vatandaglarin memnuniyetinin arttirilmasina yonelik
dilek, sikayet ve onerileri degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak.

Yazi isleri, Personel ve idari isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Yazi lsleri, Personel ve Idari Isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Personel 6zliik islerini takip etmek ve yiiriitmek.

b) idari isleri ve stratejik plan ¢alismalarini yiiriitmek.

c) Miidiirliige gelen evraki kayit altina almak ve arsivlemek.

¢) Ilgili birime / kisiye sistem iizerinden havale islemlerini gergeklestirmek.

d) Kurum igi ve disina yazilacak yazilar1 hazirlamak, bunlari takip etmek ve arsivlemek.

e) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karsit sorumlu olmak.

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

Mali Hizmetler ve Satinalma Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE7- (1) Mali Hizmetler ve Satinalma Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Midirlige ait biitge ve performans ¢alismalarini yapmak.
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b) Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin satinalma islemlerini gergeklestirmek.

) Demirbaglara ve ambara iligkin iglemleri yiiriitmek.

¢) Birimle ilgili yazismalar1 yapmak, bunlari takip etmek ve arsivlemek.

d) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karst sorumlu olmak.

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

Teknik Hizmetler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Teknik Hizmetler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Buz Sporlar Tesisi’ nde bulunan her tiirlii makine ve teknik donanimin rutin kontrollerini ve
bakimlarini yapmak.

b) Kontrol ve bakimlar sirasinda tespit edilen arizalar1 gidermek.

c) Eldeki imkanlarla giderilmesi miimkiin olmayan arizalarin giderilebilmesi igin yetkili firma ile
baglantiya gegmek.

¢) Yetkili firmalar tarafindan yapilacak her tiirlii ¢aligmaya refakat etmek.

d) Daire Bagkanliginin hizmet birimlerinde ihtiya¢ duyulan teknik caligmalari ger¢eklestirmek, tespit
edilen her tiirlii teknik arizay1 gidermek.

e) Yapilan her tiirlii teknik ¢aligmayla ilgili olarak Sube Miidiirii’nii bilgilendirmek.

f) Birimle ilgili yazigsmalar1 yapmak, bunlar1 takip etmek ve arsivlemek.

g) Sube Miidiirii tarafindan gérevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karsi sorumlu olmak.

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

Buz Sporlar1 Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Buz Sporlar1 Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Buz sporlari alaninda basarili sporcular yetistirmek i¢in yetenekli cocuk ve gengleri belirlemek.

b) Yetenekli sporculari, teknik ve taktik ¢aligma programlari gergevesinde ¢alistirarak basarili
sporcular haline getirmek, onlar1 miisabakalara hazirlamak.

) Buz sporlarina olan ilgiliyi artirmaya yonelik olarak halk seanslar1 diizenlemek, talep olmasi
durumunda 6zel ders vermek.

¢) Sporcu teminini ve devamliligini saglamak icin okullar ve kuliiplerle isbirligi yapmak.

d) Engelli 6grenci ve vatandaglarimizin Buz Sporlart Tesisi’ nden faydalanmalari igin gerekli
diizenlemeleri yapmak.

e) Buz Sporlari Tesisi’ nin ve buz sporlari ekipmaninin etkin, givenli, saglikli ve verimli
kullanilabilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak.

f) Birimle ilgili yazigmalar1 yapmak, bunlar1 takip etmek ve arsivlemek.

g) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karst sorumlu olmak.

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

Macerapark Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Macerapark Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Macerapark Tesisi bilinyesindeki tiim faaliyetlerin yiiritiilmesini ve Tesis’ in ilgili tim spor
faaliyetlerine hazir halde tutulmasini saglamak.

b) Tiirkiye Dageilik Federasyonu ve ilgili diger federasyonlarin faaliyet programlari kapsaminda
ulusal ve uluslararas1 yarigma, sampiyona, miisabaka, turnuva vb. etkinlik ve organizasyonlar diizenlemek ya
da ev sahipligi yapmak.

C€) Macerapark Tesisi’ nin teknik hizmetleri ve bakim-onarim is ve islemlerinin yiiriitilmesi ve
stirdiiriilmesini saglamak.

¢) Tesisteki tiim is ve islemlerin ig saglig1 ve gilivenligi ilkeleri gercevesinde gergeklesmesini saglamak.

d) Macerapark Tesisi faaliyetlerinden yararlanan vatandaslarin memnuniyetinin arttirtlmasina yonelik
dilek, sikayet ve onerileri degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak.

e) Birimle ilgili yazigmalar1 yapmak, bunlar1 takip etmek ve arsivlemek.

f) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karst sorumlu olmak.
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0) Birimde gorevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamas: durumunda Sube Miidiirii’ne karsi
sorumlu olmak.

Kondisyon Salonu Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Kondisyon Salonu Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Kondisyon Salonu’nun belirlenen saatler ¢ercevesinde agik ve faal halde tutulmasini saglamak.

b) Salon’un ve Salon’da bulunan alet, cihaz ve malzemelerin temiz, isler ve bakimli halde olmalarimi
saglamak.

) Salon’da bulunan soyunma dolabi, dus, tuvalet ve lavabolarin temizligini saglamak, burada
kullanilan tuvalet kagidi, sabun vb. sarf malzemelerinin siirekli olarak bulunurlugunu saglamak,

¢) Dus, tuvalet ve lavabolarin sihhi tesisatini kontrol etmek, varsa arizalarin giderilmesi i¢in ilgilileri
bilgilendirmek.

d) Salondan faydalanmak i¢in bagvuran okul ve kuliiplerin taleplerini, imkanlar ve hakkaniyet dl¢iileri
cergevesinde degerlendirmek; aylik olarak hazirlanacak programlar ¢ercevesinde salondan yararlanilmasini
saglamak.

e) Islerini daha planli, hizli ve verimli bir sekilde ve giivenli ve saglikli bir ortamda yapabilmek igin
gerekli tedbirleri almak, bunun igin siirekli iyilestirme ve gelistirmeler yapmak.

f) Her tirli makine ve alet-edevati, kullanim talimatlari, verimlilik ve is giivenligi ilkeleri
cergevesinde kullanmak/kullanilmasini saglamak.

g) Birimle ilgili yazigsmalar1 yapmak, takip etmek ve arsivlemek.

§) Sube Miidiirii tarafindan goérevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karsi sorumlu olmak.

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

Saghk Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Saglik Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Buz Sporlar1 Salonu’nda ve buz pistinde karsilasilabilecek her tiirlii kaza, diisme, ¢arpma, garpisma
vb. vakalar neticesinde meydana gelebilecek kirik, ¢ikik, yaralanma, kanama, travma vb. durumlarda ilk
miidahaleyi yapmak ve ivedilikle 112 Acil Servis’le baglantiya gecerek yardim talep etmek.

b) Gozlemlenen riskler konusunda antrendrleri ve Birim Miidiirii’nii ivedilikle bilgilendirmek.

c) Birimle ilgili yazigmalari yapmak, bunlar1 takip etmek ve arsivlemek.

¢) Sube Miidiirii tarafindan gérevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karsi sorumlu olmak.

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

Danisma ve Kurs Kayit Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Danisma ve Kurs Kayit Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Buz Sporlar1 Salonu’nda diizenlenen halk seanslari i¢in gelen bagvurular1 almak ve gerekli evraki
diizenlemek.

b) Buz sporlari kurslarina gelen bagvurulari almak ve kayitlar1 gergeklestirmek.

¢) Okullardan gelen toplu ziyaretlerle ilgili bagvurular1 almak ve bu ziyaretleri programlamak.

¢) Basvurular sirasinda doldurulan evraki arsivlemek ve kanuni siireler zarfinda saklamak.

d) Birimle ilgili yazismalar1 yapmak, bunlari takip etmek ve arsivlemek.

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

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

Destek Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Destek Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Buz Sporlar1 Salonu’nun ortak kullanim alanlariyla Daire Baskanligi idari binasinda bulunan hizmet
birimleri, koridorlar, merdivenler, tuvaletler vb. alanlarin tiim temizlik islerini yerine getirmek.

b) Gorevli oldugu birimde tiim tagima islerini yerine getirmek.

) Temizlik ve tasima islerinin gerceklestirilmesi sirasinda is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak.

¢) Birimle ilgili yazigsmalar1 yapmak, bunlari takip etmek ve arsivlemek.

d) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karst sorumlu olmak.
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e) Birimde gorevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Miidiirii’ne karsi
sorumlu olmak.

Buz Sporlar1 Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Buz Sporlar1 Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Miidiirliige mevzuatla verilmis gérevler ile bu Yonerge’ nin 5 (1) maddesinde belirtilen gorevlerin
gercgeklestirilmesini saglamak,

b) Sorumluluguna verilen birimlerin ¢alisma programlarini hazirlamak,

C) Personel arasinda gorev bolimi yapmak, personelin isbirligi i¢inde caligmasini saglamak ve
denetlemek,

¢) Miidiirlikte gorevli personelin, 23.07.1965 tarihli 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
10.06.2003 tarihli 4857 sayili Is Kanunu’na gore 6zliik haklari ile ilgili yetkisi dahilindeki isleri yiiriitmek ve
personelin diizenli ige gelis gidisini takip etmek,

d) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek,

e) Personelin uygulamalarinda gériilen aksaklik ve sorunlar1 giderici énlemler almak,

f) Personelin gorev alanlarinda daha yetkin hale gelmesi igin, gerekli egitimleri almasint saglamak,

g) Mevcut arag, gere¢ ve malzemenin, yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

§) Miidiirliigiin faaliyetlerinin gerceklestirilmesi sirasinda, ihtiya¢ olmasi durumunda, Belediyenin
ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak,

h) Midirliigin kirtasiye malzemesi ve demirbasinin bakim ve korunmasi ile ilgili 6nlemler almak,

1) Miidiirliiglin hizmet alanina giren konularda hizmet kalitesini ve vatandag memnuniyetini artirmaya
yonelik ¢caligmalar yapmak,

i) Miidiirligiin faaliyetlerinin is saglig1 ve giivenligi esaslarina gore yiiriitiilmesini saglanmak,

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

K) 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 Midiirii, bu Yonerge’ de belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Daire Bagkani’na kars1 sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Midirliigiin personel islerine ve idari islere iligkin ¢alismalarinin yiiriitiilmesinde birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

b) Hazirlanan yaz1 ve dosyalari, igerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak,

) Yapilacak tiim is ve islemler sirasinda Standart Dosya Plani’n1 géz 6niinde bulundurmak,

¢) Islemi bitmemis evraki, ilgili personel ile takip ederek sonuglandirmak,

d) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalarin arsivlenmesini saglamak,

e) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme islerini takip etmek,

f) Biriminde gorevli personeli, verecekleri hizmetler konusunda bilgilendirmek,

g) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun 6nlemler almak,

&) Birim personelinin devam durumu ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

h) Gorevi ile ilgili demirbags esya ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin yapilmasini
saglamak, ara¢ gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

1) Birime gelen tiim sikéyetlerin cevaplandirilmasinmi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini 6nleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak,

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

J) Kirtasiye ve diger tiim sarf malzemelerinin kullaniminda azami tasarruf saglamaya yonelik tedbirler
almak,

K) Birimi ilgilendiren konularda mevzuat ve bu Yonerge kapsaminda kendisine verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz yapmak,
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1) Caligma saatlerine uymak,

m) Esas is konusuyla ilgili olarak Daire Baskani ve Sube Midiirii tarafindan kendisine verilecek diger
gorevleri yerine getirmek,

n) Sube Midiirii’ne karsi sorumlu olmak.

Biiro Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Biiro Hizmetleri Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

b) Yazigsmalar: takip ederek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatlarina uygun olarak
sonuclanmasini saglamak; evraki kanuni siireler zarfinda ve diizenli bir sekilde arsivlemek,

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

¢) Birimin her ¢esit malzeme ihtiyacini belirleyerek ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli
islemleri yapmak,

d) Evrak isleriyle ilgili islemleri yapmak, evraki imzadan ¢ikigsina kadar izlemek ve sevke hazir
duruma getirmek,

e) Goreviyle ilgili demirbas esya ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve bakimi yapmak,
yapilmasini saglamak, ara¢ geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

f) Koltuk ambar giris ve ¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak gergeklestirmek, gerceklestirilmesini
saglamak,

g) Merkez Ambar’ dan ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek temin etmek,

§) Midiirliige ait demirbasin sayim ve kontrollerini yapmak,

h) Demirbasi etiketlemek, “Kayittan Diigme Teklif Onay Tutanag1” hazirlayarak diisiim islemlerini
gerceklestirmek,

1) Is yogunlugu fazla olan birimlere, sefin/birim sorumlusunun belirleyecegi esaslara gore yardimei
olmak,

i) Caligma saatlerine uymak,

j) Mevzuat ve bu Yonerge kapsaminda kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

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

I) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

m) Sube Midiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karst sorumlu olmak,

n) Birimde gorevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Miidiirii’ne kars1
sorumlu olmak.

Teknik Hizmetler Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 18- (1) Teknik Hizmetler Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Buz Sporlar1 Tesisi’ nde bulunan her tiirlii makine ve cihazin giinliik ve periyodik kontrollerini ve
bakimlarin1 yapmak, kontrollerde goriilen aksakliklar1 birim sorumlusuna bildirmek, aksakliklarla ilgili acil
alinmasi gereken tedbirleri almak,

b) Sahip olunan donanim, bilgi ve yetenekle giderilmesi miimkiin olmayan arizalar1 en kisa zamanda
yetkili bakim firmasina bildirmek,

c) Yetkili bakim firmasi tarafindan yapilacak olan aylik bakimlarda firmaya refakat etmek; bu
bakimlari tesisin ¢aligmasini aksatmayacak sekilde planlamak, bakim raporlarinin diizenlenmesini saglamak
ve bu raporlart diizenli bir sekilde arsivlemek,

¢) Daire Bagkanligi Binasi ve Buz Sporlar1 Tesisi’ nde bulunan klima ve sogutma gruplarmin
kontrollerini yapmak, ariza tespit edilmesi durumunda yetkili servisi ¢agirarak gerekli onarimin yapilmasini
saglamak ve yetkili servis tarafindan periyodik bakimlarm yaptirmak,

d) Daire Baskanligi Binasi ve Buz Sporlar1 Tesisi’ nde bulunan aydinlatma sistemi arizalarini
gidermek, binada olabilecek genel elektrik kesintilerinde ilgili birimleri bilgilendirmek,

e) Daire Baskanligi Binasi ve Buz Sporlar1 Tesisi’ nde bulunan giivenlik kamera sisteminin giinliik
kontrollerini yapmak, olusacak arizalarin giderilmesini saglamak,

f) Bakim ve onarimlarda ihtiyag duyulacak malzemelerin listesini hazirlamak, talebi ilgili birime
iletmek, yedek parcalar alindiktan sonra montajlarini yapmak,
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g) Her is giinii baslangicinda Buz Sporlar1 Tesisi’ nde bulunan makine ve cihazlardaki buz degerlerini
kontrol etmek, raporlamak ve arsivlemek,

g) Sabah mesai baslangicinda, gece gorevinde bulunan teknik personelden sistem hakkinda 6n bilgi
alarak sistem otomasyon bilgisayarindaki verileri kontrol etmek ve sistemi teslim almak,

h) Tesiste bulunan makine ve cihazlarin giinliikk kontrollerini yapmak, kontrollerde goriilen
aksakliklar1 sefe/birim sorumlusuna bildirmek, alinmasi gereken tedbirleri ivedilikle almak,

1) Haftalik ¢alisma programina gore nobetlerine gelmek, nobetleri sirasinda olusan arizalar hakkinda
sefe/birim sorumlusuna bilgi vermek,

i) Islerini daha planli, hizli ve verimli bir sekilde ve giivenli ve saglikl1 bir ortamda yapabilmek icin
gerekli tedbirleri almak, bunun i¢in siirekli iyilestirme ve gelistirmeler yapmak,

J) Her tiirlii is makinesi ve alet-edevati, kullanim talimatlari, verimlilik ve is saghigi ve giivenligi
ilkeleri ¢ercevesinde kullanmak,

K) Calisma saatlerine uymak,

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

m) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

n) Sube Midiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karsi sorumlu olmak,

0) Birimde gorevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Miidiiri’ne karsi
sorumlu olmak.

Buz Sporlar1 Antrenoriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Buz Sporlar1 Antrenériiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sporcular teknik ve taktik yonden yetistirmek, gelistirmek ve spor etkinliklerine ve yarigmalara
hazir hale getirmek,

b) Sporcu potansiyelini arttirmak, teminini ve devamliligini saglamak i¢in okullar, kuliipler ve ¢evrede
inceleme ve arastirma yapmak,

¢) Spor dali ile ilgili i¢ ve dis yayinlar1 takip etmek,

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

d) Sporculara verilen spor malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak,

e) Buz sporlariyla ile ilgili olarak diizenlenen kurs, seminer ve diger egitim faaliyetlerine, sefin/birim
sorumlusunun onay1 dogrultusunda katilmak,

) Yetenekli sporcularin daha iist diizey performansa ulasabilmeleri i¢in 6zel egitim programlari
hazirlamak,

g) Gunliik, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarini hazirlamak,

g) Sporcularina antrenmanlarda ve miisabakalarda centilmence davranma aligkanligi kazandirmak,
davranislariyla sporcularina ve gevreye 6rnek olmak,

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

1) Caligma saatlerine uymak,

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

j) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

K) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karsi sorumlu olmak,

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

Saghk Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Saglik Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Buz Sporlar1 Salonunda ve Buz Pistinde karsilagilabilecek her tiirlii kaza, diigme, carpma, ¢arpigsma
vb. vakalar neticesinde meydana gelebilecek kirik, ¢ikik, yaralanma, kanama, travma vb. durumlarda;

1) En kisa siirede vaka baginda bulunmak.

2) intravendz girisim yapmak.

3) Oksijen uygulamasi yapmak.

4) Endotrakeal entiibasyon uygulamasi yapmak (Acil Tip Teknisyeni igin).

5) Kurik, ¢ikik ve burkulmalarda stabilizasyonu saglamak.
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6) Yara kapatma ve basit kanama kontrolii yapmak.

7) Temel yagam 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 antrendérleri ve Birim Miidiirii’nii ivedilikle bilgilendirmek.

¢) Caligma saatlerine uymak.

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

d) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

e) Sube Miidiirii tarafindan gérevlendirilen sefe/birim sorumlusuna kargi sorumlu olmak.

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

Destek Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Destek Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Buz Sporlar1 Salonu’nun soyunma odalari, toplanti odalari, tuvaletleri, hizmet birimleri, ortak
kullanim alanlar1 ile Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligi idari binasinda bulunan hizmet birimleri,
koridorlar, merdivenler, tuvaletler, ortak kullanim alanlari vb. alanlarin tiim temizlik islemlerini yerine
getirmek.

b) Midiirliiklere ait hizmet alanlarinin genel temizligini yapmak, ¢oplerini toplamak.

¢) Bina i¢indeki bitki ve gigekleri sulamak, bakimlarin1 yapmak.

¢) Pencerelerin Bina’nin i¢ kismina bakan yiizeylerinin temizligini yapmak.

d) Temizlik yaptiklar1 alanlarda rastladiklari elektrik, su, iklimlendirme vb. konulardaki arizalari, en
kisa zamanda sefe/birim sorumlusuna bildirmek.

e) “Tuvalet-Lavabo Temizlik Plani ve Takip Cizelgesini” giinliik olarak doldurmak.

f) Tuvaletlerde eksilen sarf malzemesini (Tuvalet kagidi, sabun, kagit havlu vb.) tamamlamak.

g) Gorevli oldugu midiirliigiin tiim tasima islemlerini yerine getirmek.

g) Temizlik ve tasima islemlerinin gergeklestirilmesi sirasinda is sagligi ve gilivenligi kurallarina
uymak.

h) Buz pateni dagitim, toplama, saklama ve bakim/onarimina iligkin iglemleri yapmak,

1) Caligma saatlerine uymak.

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

j) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

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

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

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Buz Sporlar1 Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 22- (1) Buz Sporlar1 Sube Miidiirliigiiniin is ve islemleri, bu Yonerge’ nin “Dayanak”
baslikli 2. maddesinde yer alan kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, teblig vb.’nin ilgili
hiikiimlerine goére, Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’e uygun ve Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda belirtilen siireler igerisinde gerceklestirilir.

(2) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilir.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonetmelik
MADDE 23- (1) Bu Yonerge’ nin yiirtirlige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki yonetmelik
yiirlirliikten kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 24- (1) Bu Yonerge, Ust Yonetimce uygun goriiliip Baskanlik Makaminca onaylandiktan
sonra, ilanim takiben yiriirlige girer.
Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu Yo6nerge’ nin hiikiimlerini, Ust Yénetici adina Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Baskani yiirtitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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