T.C.
. OSMANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Genel Esaslar
Amag
MADDE 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci, Osmaniye Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirliigiintin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Y6netmelik, Osmaniye Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miiduirliigii
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayilh “Belediye Kanunu ile “Belediye ve Bagh
Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik”
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.
Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Bagkan : Osmaniye Belediye Bagkanini,
b) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin Bagh oldugu Baskan Yardimcisini,
c¢) Belediye : Osmaniye Belediyesini,
d) Meclis : Osmaniye Belediye Meclisini,
e¢) Midiirliik : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii,
f) Midiir : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriinii,
g) Seflik, Sef : Spor Hizmetleri Genglik Hizmetleri Sefliklerini ve Seflerini
g) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,
ifade eder.
Genel esaslar
MADDE 5- (1) Osmaniye Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirliigii tiim
caligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

IKINCI BOLUM
Kurulum Yapilanma ve Teskilat

Kurulug

MADDE 6-(1)
- 03/07/2005 tarihli ve5393 sayili Belediye Kanunu ve 02/06/2024 tarihli ve 32564 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik kapsaminda, Belediyemizde zorunlu
miidiirliik olarak Osmaniye Belediyesi meclisinin 06.09.2024 tarihli ve 434 numaral karari ile

kurulmustur.
&



Yapilanma
MADDE 7-(1) Miidiirlik bir miidiir ve miidiirliikte hizmetin gereklerine uygun bigimde
gorevlendirilen yeterli sayida personelden olugur. Miidiirliigiin bu yénergede belirtilen hizmet
ve faaliyetlerini daha etkin ve verimli bigimde yiiriitiilebilmesi amaciyla Belediye ve Bagh
Kuruluglar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar
¢ergevesinde miidiirliiglin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag¢
duyulan nitelik ve sayida ve Baskanin onay: ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi, bu
maddede belirtilen veya yeniden yapilandirilan birimler i¢in sef belirleyebilir ve gérev
dagilimin1 yapabilir.
(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu personel dahil olmak iizere, sefin ve personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
miidiiriin teklifi ve Bagkanin onay: ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik
kazanur.
Teskilat
MADDE 8-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisi
a) Miidiir,
b) Sef,
¢) Diger Personel
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikler
Genglik ve spor hizmetleri miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 9—1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii sporla biitiinlesik bir il olmak adina
olimpiyat sampiyonlar1 yetistirme vizyonuyla hareket ederek ve spor alaninda ki ulusal
markalarimizi artirmak amaciyla; yonetmelikte belirtilen gérevleri diizenleyerek uygulamakla
miikelleftir. |
(2) Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirligii 5393 Sayili Belediye Kanunu hiikiimleri geregi
Belediye Bagkani1 veya Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir.
(3) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigti yiuriirliikteki mevzuatlar gergevesinde asagidaki
gorevleri yerine getirir.
a) Miidiirliik Personelini yonlendirmek, denetlemek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina
gayret etmek,
b) Miidiirliige alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini Baskanlik
onay1 ile kontrol etmek,
¢) Is giiciiniin en faydali sekilde kullanilmas: ve islerin en az maliyet ile yiiriitiilmesi i¢in
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemek, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetlemek,
d) Osmaniye ilinde spor yapan sporcularin yetisme ve gelismelerine katki saglamak,
e) Gengleri kotii aligkanliklardan korumak, ruh ve beden sagliklari itibariyle gerekli tedbirleri
almak,
f) Sporun kitlelere yayilmasini tegvik etmek, spor okullar1 agmak,
g) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii ¢alismalarini ihtiyag duyulan tiim sportif faaliyetlerde, HiS
(Herkes igin Spor) gibi ¢alismalari gerceklestirmek
h) Amator spor kuliipleri ile koordineli olarak amatér spor kuliiplerinin gelismesi yoniinde
destek saglamak,
1) Osmaniye ilindeki, amator spor kuliipleri ve amator branglardaki sporculara, Osmaniye Belediyesi

Genglik ve Spor Hizmetleri Basari ve Odiil Yonetmeligi esas alinarak ihtiyag duyuldugunda Osmaniye
Belediye Meclisi tarafindan ¢ikartilmis olan karar ger¢evesinde maddi destek ve 6diil dagilimi yapmak,
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1)Bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayanisma iginde halkin spor faaliyetlerine katilimni
saglamak, gengler i¢in sportif etkinlikler, yarismalar ve turnuvalar diizenlemek

J)Sportif amagh olarak, Osmaniye ili biinyesindeki egitim kurumlari ile is birligi yaparak,
genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sempozyumlar ile iiniversite tamitim giinleri vb.
daddr diizenlemek,

k)Alkol, sigara, kumar gibi kotii aligkanhklardan gengleri korumak maksadiyla sportif faaliyet
ve etkinlikler diizenlemek, bu etkinliklere genglerin katilimini arttirmak,

DMilli ve Dini giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin biiyiik katilimini saglayacak sportif festival
ve gosteriler yapmak,

m)il igerisinde dezavantajli gruplara yonelik sportif faaliyetlere iliskin miisterek ¢ahgmalar
yapmak,

n)Genglere yonelik hobi egitim galismalari yapmak,

0)Genglere yonelik spor branslari ile ilgili kamp faaliyetlerini yapmak,

6) Belediyenin spor tesis ve sahalarini oncelikle halka hizmet esasina gére iicretsiz bir sekilde isletmek
veya islettirmek,

p)Stratejik plan ve performans programu hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli
hedefler ¢ergevesinde gergeklestirmek,

r)Belediye Bagkan veya bagh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek digergérevleri
yapmak,

s)isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirliigii'nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢alismalar yapmak.

s)ihalelerin uygulama asamasinda hak edis, gegici kabul ve kesin kabul islemleri vapmak.

t)ihalesi yapilan projeleri uygulama asamasinda hak edis gegici kabul ve kesin kabule hazir hale
getirmek.

u) Miidiirlik Goniillii Genglik Programlar tarafindan koordine edilebilir. Bu sayede genglerin; sosyal
becerilerini ve toplumsal duyarhiliklarini arttirmak, aktif vatandaslik bilincini gelistirmek amaciyla
toplumsal ve sosyal sorumluluk projelerinde ve spor etkinliklerinde goniillii olarak yer almalarina imkan
saglar.

i) Midirlik obezite ile miicadele, halk saghg. saghkli yasam saglikli beslenme, hareketli yasam
alanlarinda uluslararas: diizeyde bilgi birikimini arttirmak yenilikgi yaklagimlar 6grenmek ve kiiresel is
birligini gii¢lendirmek amaciyla yurt diginda diizenlenen seminer kongre gahstay egitim programlari ve is
birligi toplantilarina belediye personellerinin katilimlarini saglamak igin ¢alismalar yiiriitiir ve destek
saglar.

v) Miidiirlik halkin dogru ve dengeli beslenme ahgkanliklarini gelistirmesi, beslenme ve spor
konularinda bilinglenmesi adina halk saghg giinleri, seminerler ve egitici programlar diizenler.

y) Miidiirliik; spor egitmenleri, diyetisyenler, saglik danigsmanlar1 yoneticiler, ilgili personel miidiirliik ve
birim personelinin etkilesimini artirici faaliyetler diizenler onlara obezite ve saglikli yasam konularinda
en iyi uluslararasi uygulamalar dgrenmek ve yerel politikalari gelistirmek igin etkili calisma ortami
hazirlar bunun igin gerekli egitimleri diizenler.

z) Miidiirliik teknolojik ¢oziimleri ve yenilik¢i yaklasimlari sportif, genglik ve rekreatif agidan ele alarak
belediye hizmetlerini entegre eder. Kiiresel diizeyde is birligi firsatlarini arttirmak ve uluslararas
platformlarda belediyenin goriiniirliigiinii saglamak icin ¢alisir.

Miidiirliige bagh Sefliklerin gorevleri
MADDE 10-(1) Spor hizmetleri sefliginin giorevleri asagidaki gibidir,
Sporu genis kitlelere yaymak ve saglikli yasamm desteklemek igin ¢esitli spor miisabakalari,
yariglar ve etkinlikler organize etmek.
a) Ilimizdeki gocuk ve genglerin spor yaparak saglikli gelismelerini desteklemek amaciyla
yaz ve ki spor okullar1 organizasyonu yapmak.
b) Ilimizdeki egitim kurumlarimin, spor kuliiplerinin ve sivil toplum kuruluglarin
miiracaatlar1 dogrultusunda ve imkanlar &lgiisiinde spor malzemeleri vb. konularda ihtiyaglar:
gidermek,
¢) Ilimizde bulunan amatér spor kuliipleri egitim kurumlar1 ve dezavantajli topluluklari
miidiirlik biinyesindeki spor tesislerinden imkanlar dahilinde yararlandirmak,
¢) Amator ligdeki spor miisabakalari ve turnuvalarda saha hizmet vermek.



d) Cocuk ve genglere su sporlarini sevdirmek.

e) Seflik emrinde bulunan memurlarin ¢alismasina nezaret etmek,

f) Gorev unvanina uygun olan ve midiiriin istedigi diger isleri yapmak,

g) Seflikte galigmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek igin
egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitmek,

g) Sef, Miidiir ve Bagkan yardimcilarina kars1 sorumludur,

1) Isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
caligmalar yapmak,

(2) Genglik hizmetleri sefliginin gorevleri,

a) Genglikle alakali projeler iiretmek, Osmaniye gengliginin her anlamda sportif becerilerini
gelistirmek igin gelistirici etkinlikler diizenlemek,

b) Genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek,

¢) Yurt i¢i ve disindan gelen Ggrencilerin sportif faaliyetler ve organizasyonunu konusunda
imkanlar dahilinde spor tesisi kullanimini saglamak,

¢) Genglikle alakali yapilacak projelerin bagkanin gériisii alinarak koordineli bir sekilde
organize etmek

d) Genglere yonelik spor branglari ile ilgili kamp faaliyetlerini organize etmek ve yiiriitmek

€) Spor branglari ile ilgili kamp faaliyetlerinin tanitim ve duyurularini yapmak

f) Spor branslari ile ilgili Genglik Kamplarina siireli ve giinii birlik ziyaretleri organize etmek
g) Spor branslari ile ilgili kamp bagvurularini almak, kamp tarihlerini belirlemek

g) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

h) Seflik emrinde bulunan memurlarin ¢alismasina nezaret etmek

1) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak

1) Seflikte caligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini artirabilmek i¢in egitimleri
yolunda ¢aligmalar yiiriitmek

j) Sef, Miidiir ve Bagkan yardimcilarina kars1 sorumludur

k) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
caligmalar yapmak

I) 11 disinda tarihi ve kiiltiirel geziler diizenlemek

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 11-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, bu y6netmelikte sayilan gorevleri
ile yiiriirliikteki mevzuat ve 5393 sayih Belediye Kanunu'na dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri ilgili mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 12-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleri ile yirirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam zamaninda, gereken 6zen ve
¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, yaptig1 ve
gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin sonucundan dolayr Belediye Bagkanina kars:
sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumlulugu.

a) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina karsi temsil etmek,

b) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama vetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

¢) Mudirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini
diizenlemek,

¢) Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

d) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

d) Midiirliik igi yonergeler yayinlamak, belgelerin ilgililere dagitimin gergeklestirmek,

e) Belediye Meclisince onaylanan stratejik plan ¢ergevesinde yonetimce belirlenen
uygulamalarin fiilen yiirtitiilmesini saglamak, %q



f) Osmaniye halkina yonelik olarak diizenlenecek spor aktivitelerini organize etmek,

g) Osmaniye halki i¢in aktif sportif ve benzeri faaliyetlerin diizenlenmesini saglamak,

g) Belediye personelini moral yoniinden desteklemek amaciyla gesitli sportif etkinlikler
diizenlemek,

h) Yapilan organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla Basin Yayin Halkla Iliskiler
Mudiirligi ile koordineli olarak ¢esitli ¢aligmalar yapmak,

1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine ait taginir, tasinmaz varlklarin tespitini yapmak,
giivence altina almak ve uygulamay siirekli kontrol etmek,

i) Periyodik olarak diizenleyici yonetici toplantilariyla etkili bir haberlesme ve
koordinasyonun olugsmasini saglamak,

j) Midiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak,

k) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak faaliyetleri plan ve programa bagh
hedefler ger¢evesinde gergeklestirmek,

1) Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldig siire igerisinde mudiirlik gorevi diger
miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik Makami
onay1 ile vekaleten ytiriitiiliir.

m) Birim personeli arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi1 yaparak gorevin
yliriitiilmesini saglamak,

n) Miidiir gorevini yerine getirirken yiirtirliikteki kanun, tuzik, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde bagl bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karg1 sorumludur.

0)Yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili kanuna dayanarak Belediye Baskanmnca kendisine
verilen tiim gérevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmak,

Sefin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidirliigiiniin sefinin gorev, yetki ve
sorumluluklar: asagidaki gibidir.

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapmak ve yaptirmak,

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglamak,

c¢)Emrindeki personele ig dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,

¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak,

d) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak,

e) Miidiirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan ig ve
evraklar1 miisterek bir zabt ile teslimini saglamak,

f) Seflige gelen evrakin geregi i¢in ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve
evrakin gerekli siirede ¢ikigmni saglamak,

g) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiire bildirmek,
g) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek igleme
koymak,

h) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

1) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur,

i) Miidiire bagh olarak g¢alisir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve islemleri ile
disiplinlerinden, ~Midiirliik  islerinin yiiriirliikteki ~mevzuat ~ gergevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiirlitmekten miidiire
kars1 sorumludur,

j) Sefin mazereti nedeniyle gdrevinden ayri kaldig1 siire igerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Baskanhk Makami
Onay1 ile vekaleten yriitiliir.

Memurun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligtntin, memurunun gérev, yetki ve
sorumluluklar.

a) Baskanlik veya miidiirlik adma gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili yerlere ve
bilgisayar kaydin1 yapmak.,

b) Gelen- giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama iglemlerini ytiriitmek, B/A



c)Miidiirliigiin  yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine go6re siralayarak hazirlamak
cevaplandirmak ve dosyalama iglemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak,
¢) Miidiir veya Sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirlilkteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.
Tasinir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun gorev, yetki,
sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 16-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligiiniin, taginir mal ve kontrol gorevlisi
mutemet ve ayniyat demirbas memurunun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri asagidaki
gibidir.
a) Memurlar arasinda miidiir tarafindan gorevlendirilir,
b) Miidiirliik ile ilgili yillik biit¢eyi diizenlemek,
¢) Gerektiginde acil ddemeler igin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne gondererek avans kapama iglemlerini yiiriitmek,
¢) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit cetvellerini
diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek,
d) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak,
¢) Yipranan ve zamanla formunu kaybetmis spor aletleri ve organizasyonlarda kullanilan
malzemeleri (taginmazlar1) yedek pargaya ayirmak, tespit etmek ve bu dogrultuda hurdaya
ayirmak,
f) Tasmr mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda diger 6deme
islemleri, ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan, onarimindan ve
muhafaza edilmesinden de sorumludur,
g) Tasmir mal ve kontrol gérevlisi, miidiir veya sefin kendisine tevdi ettigi diger gorevleri
yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri gergevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.
DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDE 17-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligiinde ki is ve islemler miidiir ve
yetkilendirdigi personel tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yiiriirliikteki mevzuata uygun
olarak yirtitiiliir.
a) Memurlar arasinda gorev dagihmi miidiir tarafindan gorevlendirilir, yuriirlikteki mevzuata
uygun olarak yuritiilir.
b) Personeller arasinda gorev dagilim miidiir tarafindan gorevlendirilir, yurtirliikteki
mevzuata uygun olarak ytiriitiiliir.
Gorev ve hizmetlerin yiiriitiillmesi
MADDE 18- (1) Miidiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yurirlikteki
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yiikiimliidr.
BESINCi BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon
Miidiirliigiin birimleri arasinda is birligi
MADDE 19-(1) Miidiirliik dahilinde galiganlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.
(2) Midiirlige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.
(3) Miidiir evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevdi ederek islemlerin takibini. ve
sonuglandirilmasini saglar.
(4) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin, herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalar, bir gizelgeye bagh olarak yeni gérevliye miidiir onayl ile devir
teslimin edilmeden gorevden ayrilma isleri yapilmaz.
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MADDE 20—(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile ytiriitiiliir.

(2) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, kamu kurum ve kuruluslar1 ile diger sahislarla
yapllacak yazismalar belediye bagkanmnin veya baskan adma yetki verilen bagkan yardimeisi
imzasi ile gonderilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak hukuki tereddiite diisiilmesi halinde Hukuk Isleri
Miidiirligii ile valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluglardan goriis aliabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler
MADDE 21-(1) Miidiirlige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek
islemlerinin, takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.
(2) Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.
(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.
(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterine sayilarina gore islenir, dig miidiirlik
evraklar1 yine zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir.
(5) Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri yaz ile veya gerekli alt yapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.
(6) Miidiirliikte kullamlacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir.
(7) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilari alinarak sayfa
numaras: verilmek ve yetkililerince imzalamp miihiirlenmek siiratiyle konularina gore
agilacak dosyalarda muhafaza edilir.
Birim Arsiv Hizmetleri
MADDE 22- (1) Yiiriirlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin birim arsivinde
muhafazasi saglanir.
(2) Midirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, argiv. memuru
tarafindan veya miidiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan kurum arsiv
yonetmeligi dogrultusunda miidiirlik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar
kurum arsivine devredilir.
(3) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine kars sorumludur.
YEDINCi BOLUM
Denetim
MADDE 23-(1) Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri baskan, miidiir, kurum ici teftiy mudiirliga
ve i¢ denetgiler, kurum dis1 Sayistay, miilkiye bagmiifettisleri denetimine tabidir.
(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimei olunmasi zorunludur.
(3) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tlim personelle ilgili disiplin
ve 6diil islemleri, yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yirutiiliir.

SEKIZiNCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 24-(1) Is bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik
MADDE 25-(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasmin 23. Maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiriirliige
girer.
Yiiriitme
MADDE 26-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ve Genglik ve Spor Hizmetleri

Miidiirii tarafindan ytirtitiir.



EK: Genel gerekce
(1) Belediye mevzuat: ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde birgok degisikliklerin olmasi,

(2) Belediyemizin teskilat yapisinin yeniden diizenlenmesi sonucu bazi birimlerin kaldirilmasi
veya yeni kurulmasi ya da statiilerinin degismesi,

(3) Geligen teknoloji ve otomasyon sistemine uyum saglamasi ve bu yénde yapilan yeni
mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ile midiirliik gorev ve galisma yonetmeliginin
yirtirliige konulmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.
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