OLUR TARIHI: 05.01.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
PROJELER VE TEKNIK HIZMETLER 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 Bagkanligi Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisi, hukuki statiisii, gorev,
yetki ve sorumluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Projeler ve Teknik Hizmetler 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 llce Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun, 10/12/2013 tarihli 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ile Izmir
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.01.2022 tarih ve 17 sayili karar ile onaylanan Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik’e dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

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

a) Bagkanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

b) Belediye / Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Birim: Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Midiirligii is ve islemlerinin yiritildiigi hizmet
birimlerini,

¢) Birim Sefi/Sef: Sube Midiirliigiine bagl 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 Yardimcisi: 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, sozlesmeli personel, is¢i ve diger destek
hizmet ¢alisanlarini,

j) Sube Miidiirii: Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Midiirii’n,

K) Sube Miidiirliigii: Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Midiirliigiinii,

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

m) Yonerge: Bu Yonerge’ yi tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisini igerir.
Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli olan Projeler ve Teknik Hizmetler Sube
Miidiirliigii, Yazi Isleri, Personel ve Idari Isler Birimi, Mali Hizmetler ve Satinalma Birimi ve Teknik Hizmetler
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Biriminden olugmaktadr.

Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin goérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Belediye hizmet sinirlan iginde, Daire Bagkanligi ve bagli birimlerin kullanimina tahsis edilmis
spor tesislerinin, yazili talep olmasi durumunda, bakim ve onarimlariyla ilgili her tiirlii is ve islemleri
yiiriitmek, bu is ve islemlerle ilgili olarak Belediyemiz birimleri ile gerekli koordinasyonu saglamak.

b) Daire Baskanligi ve bagl birimler tarafindan yapilan ortak hizmet protokolii ile kurum, dernek
vb.nin kullanimina verilmis olan spor tesislerinin, yazili talep olmasi durumunda, ilgili meclis karar1 ve eki
protokoller esas olmak iizere, iyilestirmesi ve yenilenmesi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yliriitmek; bu is ve
islemlerle ilgili olarak Daire Bagkanligiyla Belediyemiz birimleri ve ilgili diger kurumlar arasindaki
koordinasyonu saglamak.

c) Belediye hizmet sinirlari iginde, ilge belediye baskanliklarinin sorumlulugunda bulunan spor
tesislerinin ve spor alanlarinin, ilge belediye bagkanliklarindan yazili talep olmasi durumunda, iyilestirilmesi
ve yenilenmesi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek; bu is ve islemlerle ilgili olarak Daire Baskanligiyla
Belediyemiz birimleri ve ilgili diger kurumlar arasindaki koordinasyonu saglamak.

¢) Mahalli miisterek olmak kaydiyla, Belediye hizmet sinirlar1 icinde spor alanmi ihtiyaclarinin
karsilanarak spor faaliyetlerinin kitlelere yayilmasina ve genglik ve spor hizmetlerinin gelistirilmesine yonelik
calismalar yapmak.

d) Belediye hizmet sinirlari igerisinde yer alan okullarda mevcut spor alanlarmin iyilestirilmesi ve spor
ekipman eksikliklerinin giderilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak.

e) Cocuklarin ve genclerin saglikli gelismelerini saglamak icin yeni spor alanlarinin yapilmasina
yonelik caligsmalar yapmak.

f) Maddi durumu spor yapmak i¢in yeterli olmayan ¢ocuklarin ve genglerin bulundugu bélgelerde spor
alanlarinin yapilmasina yonelik ¢aligmalar yapmak.

g) Mevcut spor alanlarinin iyilestirilmesi ve giincel halde bulundurulmasi i¢in spor federasyonlari ve
ilgili diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

&) Belediyemizin kullaniminda bulunan spor alanlarinin etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in gerekli
caligmalar yiiriitmek.

Yazi isleri, Personel ve idari isler Biriminin goreyv, yetki ve sorumluluklari

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 yiiriitmek.

¢) Miidirliige gelen evraki kayit altina almak ve arsivlemek.

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

d) Kurum igi ve digina yazilacak yazilari hazirlamak, 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.

Mali Hizmetler ve Satinalma Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Mali Hizmetler ve Satinalma Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Midirliige ait stratejik plan, biitce ve performans ¢aligmalarini yapmak.

b) Midiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin satinalma islemlerini gerceklestirmek.

¢) Demirbaslara ve ambara iligkin islemleri yiiriitmek.

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

d) Sube Miidiirii tarafindan gérevlendirilen 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 sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkanligi ve bagli birimlerin kullanimina tahsis edilmis olanlarla Daire Baskanlig1 ve bagh
birimler tarafindan yapilan ortak hizmet protokolii ile kurum, dernek vb.’nin kullanimina verilmis spor tesisi
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ve spor sahalarinin, yazili talep olmasi durumunda, bakim, onarim, iyilestirme ve yenilenmelerine iligkin
caligmalar1 ve kontrol teskilatindaki gorevleri yiirtitmek.

b) Yeni spor tesisi ve spor sahalarinin yapimu ile ilgili gerekli ¢aligmalari yiiriitmek.

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

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

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

Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Miidiirliige mevzuatla verilmis gérevler ile bu Yonetmeligin 5 (1) maddesinde belirtilen gérevlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

b) Sorumluluguna verilen birimlerin ¢alisma programlarini hazirlamak.

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

¢) Miidiirliikte gorevli personelin, 23.07.1965 tarihli 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
10.06.2003 tarihli 4857 sayili Is Kanunu’na gére ézliik haklar ile ilgili yetkisi dahilindeki isleri yiiriitmek ve
personelin diizenli ise gelis gidisini takip etmek.

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

e) Personelin uygulamalarinda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici onlemler almak.

f) Personelin gorev alanlarinda daha yetkin hale gelmeleri i¢in, gerekli egitimleri almalarini 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) Midirliige ait kirtasiye malzemesi ve demirbasin bakim ve korunmasi ile ilgili 6nlemler almak.

1) Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda hizmet kalitesini ve vatandas memnuniyetini artirmaya
yonelik caligsmalar yapmak.

i) Miidiirligiin faaliyetlerinin is sagligi ve glivenligi esaslarina gore yiiriitiilmesini saglanmak.

j) Gerekli hallerde, ilgili federasyonlar ve diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

K) Sporla ilgili mevzuati takip etmek, konuyla ilgili bilgilerini glincel tutmak adina yurti¢i ve yurtdist
kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, egitim almak ve incelemeler yapmak.

(2) Sube Midiirii, bu Yonerge’ de belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Daire Baskani’na karst sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Midiirltigiin personel islerine ve idari islere iligskin ¢alismalarinin yiiriitiilmesinde birimler arasi
koordinasyonu saglamak.

b) Hazirlanan yazi1 ve dosyalari, igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak.

c) Yapilacak tiim is ve iglemler sirasinda Standart Dosya Plani’n1 goz 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, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme islerini takip etmek.

f) Biriminde gorevli personeli, verecekleri hizmetler konusunda bilgilendirmek.

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

g) Birimde c¢alisan personelin devam durumu ve calismalarimi izlemek, islerin zamaninda
sonuglandirilmasim saglamak.

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

1) Birime gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasim ve sikdyet nedeninin tekrar etmesini onleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak.

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

1) Caligma saatlerine uymak.

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

n) Sube Midiirii’ne karsi sorumlu olmak.

Biiro Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Biiro Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 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
sonuglanmasini 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 ¢ikisina 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, gergeklestirilmesini
saglamak.

g) Merkez Ambar’ dan ihtiyag duyulan malzemeleri tespit ederek temin etmek.

§) Miidiirliige ait demirbasin sayim ve kontrollerini yapmak.

h) Demirbasi etiketlemek, “Kayittan Diisme Teklif Onay Tutanagi” hazirlayarak diisiim islemlerini
gerceklestirmek.

1) Is yogunlugu fazla olan birimlere, birim sefinin/sorumlusunun belirleyecegi esaslara gore yardime1
olmak.

i) Caligsma saatlerine uymak.

j) Mevzuat ve bu Yonerge kapsaminda kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

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

1) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

m) Sube Midiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karsi sorumlu olmak.

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

Teknik Hizmetler Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Teknik Hizmetler Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligi ve bagli birimlerin kullanimina tahsis edilmis
olanlarla Daire Baskanlig1 ve bagli birimler tarafindan yapilan ortak hizmet protokolii ile kurum, dernek vb.nin
kullanimina verilmis spor tesisi ve spor sahalarinin, yazili talep olmasi durumunda:

1) Giiniin ihtiyaglarina gore iyilestirilme ve yenilenmesine iliskin ¢alisma yapmak veya yaptirmak, bu
caligmalarin kontrol teskilatlarinda goérev almak,

2) Uluslararas: standartlara ve normlara uygun hale getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini
veya yaptirilmasini saglamak,

3) Ihtiyaci olan makine ve techizatin, teknolojik degisiklikler de goz 6niinde bulundurarak, alinmasin
saglamak, bu ¢alismalarin kontrol teskilatlarinda gorev almak,

4) Spor ekipmani ihtiyaglarinin karsilanmasi ¢alismalarinin yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak.

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

¢) Yillik malzeme ihtiyaglarini belirlemek.

¢) Calisma saatlerine uymak.

d) Sefin/birim sorumlusunun esas is konusuyla ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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e) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

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

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

Destek Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiine ait biironun genel temizligini yapmak, ¢oplerini
toplamak.

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

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

¢) Gorevli oldugu birimde tiim tasima islemlerini yerine getirmek.

d) Temizlik ve tagima islemlerinin gergeklestirilmesi sirasinda is sagligr ve giivenligi kurallarina
uymak.

e) Caligma saatlerine uymak.

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

g) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

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

h) Birimde gorevlendirilen sef bulunmamasi durumunda Sube Miidiirii’ne karst sorumlu olmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar1

Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 14- (1) Projeler ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin is ve islemleri, bu yonetmeligin
“Dayanak” baglikli 2. Maddesinde yer alan kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, teblig vb.nin ilgili
hiikiimlerine gore, Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik’e uygun ve Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda belirtilen siireler igerisinde gergeklestirilir.

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

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonetmelik
MADDE 15- (1) Bu Yonerge’ nin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki yonetmelik
yiirtirliikten kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 16- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince uygun gériiliip Baskanlik
Makaminca onaylandiktan sonra, ilanini takiben yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonerge’ nin hiikiimlerini, Ust Yénetici adina Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Bagkani yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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