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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

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

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikitmler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik'in amaci [zmir Biyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Baskanhg: Genglik ve Spor Sube Miidirliigiiniin teskilat yapisi, hukuki statiisti, gérev, vetki ve
sorumluklan ile ¢alisma usul ve esaslarimi belirlemektir.

(2) Bu Yonetmelik, Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, 23/07/2004 tarihli 5216 Sayihi Biiviiksehir Beledivesi Kanunu,
13/07/2005 tarihli 5393 Sayil Belediye Kanunu, 06/12/2012 tarihli 6360 Savili On Ug Ilde Biiyiikschir
Belediyesi ve Yirmi Alti [lce Kurulmas:i ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun, 10/12/2013 tarihli 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile [zmir
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.01.2022 tarth ve 17 sayilt karan ile onaylanan Genglik ve Spor
Hizmetleri Dairesi Baskanhg: Calisma Usul ve Esaslan Hakkindaki Yonetmelige dayamlarak hazirlanmistir.

Tamumlar

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelikte ifade edilen:

a) Baskanhik: [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgin:,

b) Belediye / Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c¢) Birim: Genglik ve Spor Sube Miidiirliigi is ve islemlerinin viirtitlildigli hizmet birimlerini,

¢) Birim Sefi/Sef: Sube Miidirliigiine bagh birim seflerini,

d) Binm Sorumlusu: Sef unvanim haiz olmadan birim yoneticiligi yapan birim yéneticilerini,

¢) Daire Baskani: Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkani’n,

t) Daire Baskanligi: Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanh@in,

g) Genel Sekreter: [zmir Biyiiksehir Beledivesi Genel Sekreteri'ni,

#) Genel Sekreter Yardimeisi: Izmir Bilyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimeisi'm,

h) Kanun: Bu yénetmelidin dayanagi olan kanunlan,

1) Meclis: [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

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

1) Spor Egitmeni: Miidiirliik biinyesinde ¢alisan, konuyla ilgili yiiksekégrenim gérmiis egitmen ve
antrendrleri,

k) Sube Miidiirii: Genglik ve Spor Sube Miidiirii’nii,

1) Sube Miidiirliigii: Genglik ve Spor Sube Midiirliigiinii,

m) Ust Yénetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeihklari,

n) Yénetmelik: Bu Yonetmelik’i tammlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Girev, Yetki ve Sorumiuluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin tegkilat yapisini igerir.
Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagh olan Genglik ve Spor Sube Miidiirliigii, Yazi
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Isleri, Personel ve idari fsler Birimi, Mali Hizmetler ve Satinalma Birimi, Lojistik ve Malzeme Dagitim
Birimi, Organizasyonlar Birimi, Sportif Yetenek Olgiim Birimi, Bostanli Bisiklet Birimi ve Havuz lzmir
Biriminden olusmaktadr.

Gengclik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumiuluklan

MADDE 5- (1) Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardar:

a) Belediye hizmet sinirlan igerisinde yagayan vatandaglanmizin yasam Kkalitesini yitkseltmek,
saghkli ve spor dostu bir kent yaratmak ve lzmir'in uluslararas: tanimirhgini yiikseltmek hedefleri
dogrultusunda spor hizmetleri sunmak, sportif projeler gelistirmek, bu projeleri uygulamak veya bunlarin
uygulanmasim saglamak.

b) Bu siiregte Kurum igi ve disindaki paydaslar arasinda koordinasyonu saglamak.

¢) Gergeklestirilmesi planlanan projeler igin kaynak bulmaya yonelik ¢aligmalar yapmak. i

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

d) Engelli vatandaslanmizin sosyallesmelerine katk: saglayacak spor faaliyetleri diizenlemek. |

e) Ozel giin ve etkinliklerde sehrin gesitli alanlarinda halki spora 6zendirici yarismalar, turnuvalar ve
cesitli sportif etkinlikler diizenlemek.

f) Maddi durumu spor yapmaya elverisii olmayan ¢ocuklara yonelik sportif projeler iretip etkinlikler
diizenleverek, cocuklarin ruhsal, bedensel ve sosyolojik gelismelerine katkida bulunmak.

g) Belediye hizmet sinirlari igerisinde bulunan ve ihtiyaci olan ilkdgretim okullan ve liselere spor
malzemesi yardiminda bulunmak.

#) Genglerin kotil aliskanhiklardan uzak tutulmasi ve her tirlii sportif faaliyetlere katilmalarim
saglamak amaci ile amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapmak.

h) 23/07/2004 tarihli 5216 Sayili Biyiiksehir Kanunu'nun "Biiyiiksehir Belediyesinin Gorev ve
Sorumluluklart” bashikli 7/m maddesine istinaden Belediye ile lzmir Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor
Kuliibii Dernegi arasinda diizenlenen protokol kapsaminda, gengleri spor yapmaya dzendirmek, spora kiigiik
vaslarda baslanmasini saglamak, gengleri kotii aliskanliklardan uzak tutmak, vetistirici ve yarigmaci kimligi
ile biinyesindeki lisansh sporcu sayisint artirmak, farkl bir¢ok spor dalinda faalivet gistererek spora olan
ilgiyi artirmak, spor varnigmalan ve sportif egitim galigmalar yapmak gibi amaglarla, lzmir Bilyiiksehir
Beledivesi Genglik ve Spor Kuliibii Dernegine ayni ve nakdi yardunda bulunmak.

1) Havuz lzmir biinyesindeki tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesini ve Tesis’in ilgili tiim spor faaliyetlerine
hazir halde tutulmasim saglamak.

i) Su sporlarini dgrenmek isteyen vatandaglara yonelik kurslar diizen lemek.

) Su sporlariyla ilgili federasyonlanin faaliyet programlari kapsaminda yerel, ulusal ve uluslararasi
yangma, sampiyona, miisabaka, turnuva vb. etkinlik ve organizasyonlar diizenlemek ya da ev sahipligi
yapmak.

k) Havuz Izmir'in teknik hizmetleri ve bakim-onarim is ve iglemlerinin yiiriitiilmesi ve
siirdiiritlmesini saglamak.

l) Havuz izmir faaliyetlerinden yararlanan vatandaglarn memnunivetinin arttirilmasina yonelik
dilek, sikayet ve onerileri degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak.

m) Bisiklete erisimi kolaylastirarak halkimizi bisiklet kullanimina tesvik etmek amaciyla Bostanh
Bisiklet Biriminden. belirlenen sartlar gergevesinde halkimiza bisiklet sunmak.

n) Bu amagla, envantere kayith olan tiim bisikletlerin kullanilabilir halde olmalarini saglamak.

o) Kullaniimadiklar: zamanlarda bisikletleri 6zenle korumak, korunmasini saglamak.

) Bisiklet kullanimini tesvik etmek amaciyla Kurum igi ve Kurum dis1 paydaslarla gerekli
koordinasyon ve isbirligini saglamak.

p) Bostanl Bisiklet Biriminden yararlanan vatandaslarin memnuniyetinin artirilmasina yonelik
dilek, sikayet ve onerileri degerlendirmek ve gerekh tedbirleri almak.

r) Spor hizmetlerinin yiiriitiilmesinde spor federasyonlan, okullar, iiniversiteler ve sporla ilgili diger
kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

s) Sportif Yetenek Olgiimii projesinin takibini, uygulamasini ve giincellemesini yapmak ve gerekli
koordinasyonlan saglamak.

$) Genglerin sportif trendlerini tespit edip tesis, ekipman vb. ihtiyaclaninin temini i¢in diger
birimlerle isbirligi ve koordinasyon saglamak.
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t) Sportif hizmetlerin ¢agdas, kaliteli ve daha verimli bir sekilde verilmesini saglamak igin
arastirmalar yapmak, ulusal ve uluslararas: organizasyon, etkinlik ve toplantilara katilmak.

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

ii) Yapilan protokollerle ilge belediyelerinin kullanimina tahsis edilen ¢ok amagh spor salonlarimin
aktif olarak kullaniimayanlarini tespit etmek ve tekrar aktif hale getirmek igin gerekli ¢aligmalari yapmak.

v) Okullarda beden egitimi dersi disinda agilacak segmeli beden egitimi kurslarina destek olmak ve
kurslarin daha verimli ¢alismasimi saglamak igin branslara gire spor malzemesi yardiminda bulunmak.

v) Uluslararas: yarismalarda bagari kazanmig izmirli sporculart, bagarilarini tesvik etmek amaciyla.
Meclis karar1 dogrultusunda ddiillendirmek.

Yaz Isleri, Personel ve idari Igler Biriminin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 6- (1) Yaz: isleri, Personel ve Idari Isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Personel dzliik islerini takip etmek ve yiiriitmek.

b) idari isleri yiiriitmek.

¢) Miidiirliige gelen evraki kayit altina almak ve argiviemek.

¢) ilgili birime / kigiye sistem iizerinden havale islemlerini gergeklegtirmek.

d) Kurum ici ve digina yazilacak yazilan hazirlamak, bunlar takip etmek ve argivlemek.

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

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

Mali Hizmetler ve Satinalma Biriminin girev, yetki ve sorumluluklan

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

a) Miidiirliige ait stratejik plan, biitge ve performans calismalarini yapmak.

b) Miidiirliigiin ihtiyact olan mal ve hizmetlerin satinalma islemlerini gergeklestirmek.

¢) Demirbaslara ve ambara iliskin islemleri yiiriitmek

¢) Birimle ilgili yazigmalari yapmak, takip etmek ve arsiviemek.

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

¢) Birimde gorevlendirilen sef/ birim sorumlusu bulunmamast durumunda Sube Midirii’ ne kars
sorumlu olmak.

Lojistik ve Malzeme Dagitim Biriminin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 8 — (1) Lojistik ve Malzeme Dagiim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Lojistik ambar iglemlerini yiirtiitmek.

b) Malzeme istek Formu diizenleyerek ihtiyag duyulan malzemenin Merkez Ambar™ da meveut olup
olmadigim kontrol etmek.

¢) Merkez Ambar’ dan teslim alinan malzemenin kontroliinii yapmak.

¢) Merkez Ambar’ dan talep edilen malzemelerin koltuk ambara sevkini ve muhafazasim saglamak

d) Merkez Ambar” dan teslim alinan malzemeleri Tasur Islem Fisi ile ilgili kurum ve yerlere teslim
etmek.

¢) Koltuk ambardaki stoklarin takibini yapmak ve ihtiyag halinde personele evrak kargilig teslim
etmek.

f) Koltuk ambardaki tiiketim malzemelerinin periyodik olarak sayim ve dokiim islemlerini
gergeklestirmek.

g) Kurum tarafindan gergeklestirilecek spor organizasyonlarinda kullanilacak sarf malzemeleri igin
gerekli lojistik planlamay: yapmak ve uygulamak.

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

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

1) Birimde goreviendirilen sef/ birim sorumlusu bulunmamas: durumunda Sube Miidiirii’ne karsi
sorumlu olmak.

Organizasyonlar Biriminin girev, yetki ve sorumluklan

MADDE 9- (1) Organizasyonlar Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Tiim spor projelerini ve etkinliklerini planlamak, takip etmek, gergeklesmesini saglamak ve

sonuglarini iist yonetime rapor etmek.




W 574 ?c‘)'ggun Ve

Mechisi

_JBL . sayihkarariile aan

T

b) Kurumuz birimleri ve diger kurum, kurulus, STK ler ile isbirligi vaparak ortak projeler ve
etkinlikler gergeklestirmek. _

¢) Kurumumuzun disinda vapilan ancak desteklenmesi gereken organizasyonlara gerekli destedi
vermek. .-

¢) Onemli hafta ve giinlerde Kurumun misyon ve vizyonu dogrultusunda gergeklestirilecek projelerle
farkindahk olusturarak halki spora tegvik etmek.

d) Resmi torenlerde ve Kurum tarafindan diizenlenecek sportif faaliyetlerde gorev yapmak.

¢) Birimle ilgili yazigmalari yapmak, takip etmek ve arsiviemek.

f) Sube Miidiirii tarafindan gérevlendirilen sefe/birim sorumlusuna karst sorumlu olmak.

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

Sportif Yetenek Ol¢iim Biriminin girev, yetki ve sorumluklan

MADDE 10- (1) Sportif Yetenek Olgiim Biriminin gorev, vetki ve sorumluluklar: sunlardir:

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

b) Yapilan 6lgiim ve degerlendirme sonuglarini analiz ederek iist yonetime bildirmek ve bunlan
arsiviemek.

¢) Olgiim sonug raporunun nasil okunacagi ve nasil degerlendirilecegi konusunda velileri
bilgilendirmek ve gocuklarin bir spor brangina vonlendirilmesini tesvik etmek.

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

d) Birimle ilgili yazismalari yapmak ve arsiviemek.

¢) Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen sefe/birim sorumlusuna Kargt sorumiu olmak.

f) Birimde gorevlendirilen gef/ birim sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Miidiirii’ ne kars:
sorumiu olmak.

Bostanh Bisiklet Biriminin giorev, yetki ve sorumluklar

MADDE 11- (1) Bostanh Bisiklet Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bostanli Bisiklet Birimi envanterine kayith olan tiim bisikletleri kullanilabilir halde tutarak
bisiklete erisimi kolaylagtirmak ve Halkimizt bisiklet kullanmaya tesvik etmek.

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

¢) Kullanilmadiklari zamanlarda bisikletleri 6zenle korumak, korunmasini saglamak.

¢) Bakim ve onarimlarda ihtiyag duyulacak malzemelerin listesini hazirlamak, talebi ilgili birime
iletmek, vedek pargalar alindiktan sonra montajlarim yapmak.

d) Tesiste bulunan makine ve cihazlarn giinlitkk kontrollerini yapmak, kontrollerde goriilen
aksakliklari Birim Sorumlusuna bildirmek, acil alinmasi gercken tedbirleri almak.

¢) Bisiklet kullanimini tegvik etmek amaciyla Kurum igi ve Kurum dist gerekli koordinasyon ve
isbirligini saglamak.

f) 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.

g) Her tiirlii is makinesi ve alet-edevat, kullanim talimatlari, verimlilik ve 1§ giivenligi ilkeleri
cergevesinde kullanmak.

5) Birimle ilgili yazigmalar: yapmak, takip etmek ve arsiviemek.

h) Sube Midiirii tarafindan goreviendirilen birim sefi/sorumlusuna karst sorumlu olmak.

1) Birimde gorevlendirilen birim sefi/ sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Miidiirii’ne kars

sorumlu olmak.

Havuz izmir Biriminin gorev, yetki ve sorumluklar

MADDE 12- (1) Havuz lzmir Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklarn sunlardir:

a) Havuz lzmir biinyesindeki tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesini ve Tesisin ilgili tiim spor faaliyetlerine
hazir halde tutulmasim saglamak.
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b) Su sporlanyla ilgili federasyonlarin faaliyet programlan kapsaminda ulusal ve uluslararasi
yarisma, sampiyona, miisabaka, turnuva vb. etkinlik ve organizasyonlar diizenlemek ya da ev sahipligi
yapmak.

¢) Havuz izmir’in giinliik temizlik, bakim-onarim, tagima, teknik hizmetler vb. is ve islemlerinin
viiriitiilmesi ve siirdiiriilmesini saglamak.

¢) Tesisteki tiim etkinliklerin, kurslarin ve her tiirlii is ve islemlerin genel is saghigi ve glivenligi
ilkeleri ile Yiizme Havuzlarinin Tabi Olacag Saglik Esaslari Hakkinda Y6netmelik gergevesinde
gergeklesmesini saglamak.

d) Havuz lzmir faaliyetlerinden yararlanan vatandaslarin memnuniyetinin arttirilmasina yénelik
dilek, sikayet ve dnerileri degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak. -

¢) Birimle ilgili yazigmalari yapmak, bunlari takip etmek ve arsiviemek.

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

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

Genglik ve Spor Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE 13- (1) Genglik ve Spor Sube Miidiirii'niin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirlige mevzuatla verilmis gorevler ile bu Yonetmelik'in 5 (1) maddesinde belirtilen
gorevlerin gergeklestirilmesini saglamak.

b) Sorumluluguna verilen birimlerin ¢alisma programlarini hazirlamak.

¢) Personel arasinda gorev boliimii yapmak, personelin isbirligi iginde galigmasini saglamak ve
denetlemek.

¢) Miidiirliikte gorevli personelin, 23.07.1965 tarihli 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu ve
10.06.2003 tarihli 4857 sayili is Kanunu’na gore dzliik haklan ile ilgili yetkisi dahilindeki isleri yiiriitmek ve
personelin diizenli ise gelis gidisini takip etmek.

d) Miidiirliik biinyesinde gdrev yapan birimlerin tim iy ve islemlerini denetlemek.

¢) Personelin uygulamalarinda goriilen aksakhk ve sorunlan giderici onlemler almak.

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

g) Mevcut arag-gereg ve malzemenin, yerinde ve ekonomik kullantimasim saglamak.

) Miidiirliigiin faaliyetlerinin gergeklestirilmesi sirasinda, ihtiyag olmas: durumunda, Belediyenin
ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak.

h) Miidiirliigiin kirtasiye malzemesi ve demirbasinin bakim ve korunmasi ile ilgili Snlemler almak.

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

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

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

k) Sporla ilgili mevzuat takip etmek, konuy la ilgili bilgilerini giincel tutmak adna yurtigi ve yurtdisi
kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak., egitim almak ve incelemeler yapmak.

(2) Sube Miidiirii, bu Yonetmelik'te belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan Daire Baskani’na karst sorumludur.

Sefin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 14- (1) Sef"in gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidirliigiin personel iglerine ve idari islere iliskin cahgmalannin yiiriitiilmesinde birimler arasi
koordinasyonu saglamak.

b) Hazirlanan yaz1 ve dosyalar, igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak.

¢) Yapilacak tiim i§ ve islemler sirasinda Standart Dosya Planmini goz oniinde bulundurmak.

¢) islemi bitmemis evraki ilgili personel ile takip ederek sonuglandirmak.

d) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalarin argivlenmesini saglamak.

¢) Gelen ve giden evrakin kayit, gogaltma, dagiim, dosyalama, sevk ve arsivleme iglerini takip
etmek.

f) Biriminde gorevli personeli, verecekleri hizmetler konusunda bilgilendirmek.
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o) Gizliligi olan evrak, dosva ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun dnlemler almak.

#) Birimde ¢ahgan personelin devam durumu ve ¢aligmalanni izlemek. islerin zamaninda
sonuglandiriimasini saglamak.

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

1) Birime gelen tiim gikayetlerin cevaplandiniimasini ve sikiyet nedeninin tekrar etmesini dnleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak.

i) Birimde bulunan demirbasin korunmasini, bakiminimn yaptimasini ve kullanim kilavuzlarina uygun
olarak kullaniimasim saglamak.

i) Kirtasiye ve tiim sarf malzemelerinin kullaniminda azami tasarruf saglamaya yonelik tedbirler
almak.

k) Birimi ilgilendiren konularda mevzuat ve bu yonetmelik kapsaminda kendisine verilen gérevleri
zamaninda ve eksiksiz yapmak.

I) Caligma saatlerine uymak.

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

n) Sube Miidiirii’ne kars1 sorumlu olmak.

Biiro Hizmetleri Personelinin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 15- (1) Biiro Hizmetleri Personelinin gorev, vetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii ve zaman
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

b) Yazismalan takip ederek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatlarina uygun olarak
sonuclanmasim saglamak; evraki kanuni siircler zarfinda ve diizenli bir sekilde argivlemek.

¢) Kendisine verilen gorevierle ilgili olarak gerektiginde gefe/birim sorumlusuna danigmak ve
yonlendirme dogrultusunda hareket etmek.

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

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

¢) Goreviyle ilgili demirbag esya ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve bakimi yapmak,
yapilmasini saglamak, ara¢ gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak.

f) Koltuk ambar giris ve ¢ikis iglemlerini usuliine uygun olarak gerceklestirmek, ger¢eklestirilmesini
saglamak.

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

5) Miidiirliige ait demirbasin sayim ve kontrollerini yapmak.

h) Demirbas malzemeleri etiketlemek, Kayittan Diigme Teklif Onay Tutanag’ m hazirlayarak diisiim
islemlerini gergeklestirmek.

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

i) Calisma saatlerine uymak.

i) Mevzuat ve bu yénetmelik kapsaminda kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

k) Sefin/birim sorumlusunun esas iy konusuyla ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

1) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

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

n) Birimde gorevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamas: durumunda Sube Midiirii'ne kars
sorumlu olmak.

Spor Egitmenlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

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

a) Daire Baskanhg tarafindan diizenlenecek her tirlii sportif faaliyette egitmen ve antrendr olarak
gorev almak, sporun tabana yayilmas icin gerekli galigmalari yapmak.

b) Sporla ilgili organizasyonlan, etkinlikleri. fuarlari, yayinlan vb. takip ederek giincel gelismelerden
haberdar olmak. bu gelismeleri halkimizla bulusturmak.
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c) (icrekli hallerde Kurum i¢i koordinasyonu saglamak, saglamaya yonelik ¢aligmalar yapmak.

¢) Is vogunlugu fazla olan birimlere, sefin/birim sorumlusunun belirleyecegi esaslara gore yardimei
olmak.

d) Calisma saatlerine uymak.

¢) Mevzuat ve bu Yonetmelik kapsaminda kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak.

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

g) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gbrevleri yerine getirmek.

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

h) Birimde gorevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Miidiirline kars1
sorumlu olmak.

Destek Hizmetleri Personelinin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Destek Hizmetleri Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Genglik ve Spor Sube Miidiirligii ve Midiirliige bagh tiim isyerlerinin genel temizligini yapmak,
¢oplerini toplamak.

b) Isyerlerindeki bitki ve gigekleri sulamak, bakimlarim yapmak.

¢)Temizlik vaptiklan alanlarda rastladiklan elektrik, su, iklimlendirme vb. konulardaki arizalar, en
kisa zamanda birim sorumlusuna bildirmek.

¢) Gérevli oldugu birimde tiim tagima islemlerini yerine getirmek.

d) Bostanh Bisiklet Birimi'nde sef/birim sorumlusu tarafindan yapilacak goreviendirme
gercevesinde, bisiklctlerin bakim, onarim, saklanma. korunma ve bunlara bagh her tiirlii is ve islemleri
yerine getirmek.

¢) Calismalar sirasinda genel is saghgi ve giivenligi kurallarina uymak.

f) Calisma saatlerine uymak.

g) Sefin/birim sorumlusunun, esas i§ konusuyla ilgili verecegi diger gorevleri yenne getirmek.

§) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

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

1) Birimde gorevlendirilen sef/birim sorumlusu bulunmamasi durumunda Sube Midiirii’ ne kargi
sorumlu olmak.

UcONCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin ¢alhisma usul ve esaslar:

MADDE 18- (1) Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin is ve islemleri, bu Yonetmelik'in “Dayanak”™
baslikli 2. Maddesinde yer alan kanun, kanun hitkmiinde kararname, yonetmelik, teblig vb. nin ilgili
hitkiimlerine gore, Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik’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.

PORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonetmelik
MADDE 19- (1) Bu Yénetmelik'in yiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki 14.10.2016
tarihli yonerge yiiriirliikten kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, izmir Bilyiiksehir Belediye Meclisince uygun goriiliip Bagkanhik
Makaminca onaylandiktan sonra, ilanini takiben viiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik’in hiikiimlerini, st Yonetici adina Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Baskan yiiratir.




