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GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

MADDE 1 - (1) Bu y6netmeligin amaci, Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigiindeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye
Kanunu 15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen,

a) Belediye: Umraniye Belediyesi’ni,

b) Biiyiiksehir: Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni

¢) Kaymakamlik: Umraniye Kaymakamligini,

d) Meclis: Umraniye Belediye Meclisini,

e) Miidiirliik: Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligii nii,

f) Miidiir: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii’nii,

g) Personel: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii personelini ifade eder.

ikinci Boliim
TESKILAT VE BAGLILIK

Teskilat
MADDE 5 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir.

a) Miidiir

b) Sefler

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

f) Teknik personeller

g) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller
(2) Mudirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Miudiir

b) Genglik ve Spor Hizmetleri Sefligi

¢) Spor Koordinatorii
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d) Spor Egitmenleri ve Antrenérler

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklari nitelik ve
saylda kadro ihdas1 ve personel gorevlendirmesi “Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” gergevesinde yapilir.
Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsilig1 olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”,
Bagkan onayi ile “Yonetici Yardimcist” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Midirligiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gérev ve Yyetki
dagilimlari birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Miidirlik, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Baskan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini yiiriitiir.

Uciincii Béliim
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7- (1) Bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayanigsma i¢inde halkin spor

faaliyetlerine katilimini desteklemek, gengler icin sportif etkinlikler, yarigmalar ve turnuvalar
diizenlemek.

(2) Spor okullar1 agmak, yeni spor tesisleri agilmasini saglamak ve spor tesislerini
yonetmek.

(3) Mevcut hali saha, spor salonu, spor tesisi gibi belediyenin spora yonelik
merkezlerini isletmek.

(4) Cesitli alanlarda profesyonel Spor Kuliibii olusturmak, ulusal ve uluslararasi
miisabakalara katilmak.

(5) Umraniye’de her mahallede spora yonelik kurslar agmak ve yerel spor
kuliiplerini desteklemek.

(6) Okul c¢agindaki g¢ocuk ve genglerin sportif faaliyetlere katilimini
yayginlastirmak, bu yonde ilge Milli Egitim Miidiirliigii ve okullarla is birligi yapmak.

(7) Tlge Milli egitim Miidiirliigii ve ilgedeki diger kurumlarla is birligi igerisinde
“Geleneksel Umraniye Spor Oyunlarini” organize etmek.

(8) Yaz doneminde 6grencilere yonelik “Yaz Spor Okullar1” organize etmek.

(9) Basarili ve yetenekli sporcularin tespiti, se¢ilmesi ve yonlendirilmesi igin sportif
faaliyetler diizenlemek.

(10) Miisabakalarda basar1 gosteren veya derece alan sporculara belediye meclisi
karartyla 6diil vermek.

(11) Genglerin okul ve is disinda kalan vakitlerinde spor alanlarina ve sportif
faaliyetlere yonlendirilmesini saglamak.

(12) Yoksul ve sosyal diglanma riski altinda olan genglere 6zgii sportif imkanlar
olusturmak.

(13) Miiftiiliik yaz kurslartyla miisterek projeler yapmak, etkinlikler diizenlemek.

(14) Kurum i¢i sportif faaliyetler diizenlemek ve personelin spor yapabilecegi
imkanlar olusturmak.

(15) Kurumlar arasi sportif faaliyetler diizenlemek.

(16) Amator spor kuliiplerinin giiclendirilmesi yoniinde spor kuliiplerine ayni
yardimda bulunmak.
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(17) llgede spor hizmetlerinin ¢esitlendirilmesi ve yaygimlastirilmasi konusunda AR-
GE ¢alismas1 yapmak, yeni projeler gelistirmek ve iist yonetime sunmak.

(18) Trafik Cocuk Egitim Parkinin idari olarak sorumlulugunu tistlenmek, burada icra
edilecek faaliyetleri organize etmek. Bilgi evleri ve okullardan gelen talepleri planlayarak
cocuklarin buradan yararlanmasini saglamak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 — (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigiinii Bagkanlik Makamina karsi
temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirligiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Midiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Genglik ve Spor Hizmetleri Miudirligii ile diger Miidirlikkler arasinda
koordinasyonu saglar.

(6) Miidiirliglin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(11) Midiirliglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planma gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Standart Dosya Planina gore smiflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza
edilen birim dokiimanlar1 icin (mevzuatta® tarif edildigi sekilde) “saklama plan1” olusturur,
“imha siireleri” belirler. Stiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi sekilde imha
edilmesini saglar.

(13) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Genglik ve Spor Hizmetleri Sefi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9-

(1) Midiir tarafindan, kanunlar ¢ergevesinde kendisine verilen gorevleri yapma yetki
ve sorumlulugunu tagir.

(2) Planh faaliyetleri takip eder, yapilan islerin sonucunu miidiire rapor eder.

(3) Miidiirliik adina gelen giden evraklar: takip eder ve dosyalart muhafaza eder.

(4) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya
yaptirmak.

(5) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde
bitirilmesini saglamak.

(6) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini
almak.

! Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
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(7) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

(8) Is yerinin emniyetini saglayic1 tedbirler almak veya aldirmak,

(9) Sefliginden ayrilacak veya gorev Yyeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklari miisterek bir zabut ile teslimini saglamak,

(10) Sefligine gelen evrakin geregi i¢in ilgili personele talimat vererek yaptirmak,
takip etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak,

(11) Malzeme alimlarinda alinan malzemeleri inceleyerek teknik sartnamesine uygun
olup olmadigini kontrol edip onay vermek,

(12) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine
bildirmek,

(13) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak,

(13) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiirtitmek,

(14) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine karsi sorumludur,

(15) Birim Miidiiriine bagh olarak ¢alisir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yiirlirliikteki mevzuat cercevesinde yerine
getirilmesinden, miidiiriine kars1 sorumludur.

(16) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve
Bagkanlik Makami1 onayi ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(17) Sefin mazereti nedeniyle gérevinden ayr1 kaldigr siire i¢erisinde Miidiiriin uygun
gordiigii miidiirliikteki personellerden biri tarafindan vekaleten yiiriitiiliir.

Spor Koordinatorii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Sportif etkinliklerin planlanmasinin ve icrasinin tim asamalarindan
sorumludur. Etkinlikleri yonetir, muhtemel aksakliklar i¢in tedbir alir.

(2) Belediyeye bagli spor salonlarinin etkin ve verimli bir sekilde isletilmesini saglar.

(3) Her yil yapilan “Geleneksel Umraniye Spor Oyunlari” organizasyonunun
sorumlulugunu {stlenir, organizasyonun basarili bir sekilde sonuglanmasi icin gerekli
tedbirleri alir.

(4) Yaz donemlerinde 6grencilere yonelik “Yaz Spor Okullari” organize eder. Bu
okullarin daha nitelikli hale gelmesi konusunda ¢aligma yapar.

(5) Kiiltiir merkezleri biinyesinde ve diger alanlardaki Spor Salonlarinin faaliyetlerini
vatandagin beklentilerine uygun olacak sekilde planlar ve icra edilmesini saglar.

(6) Tiim spor salonlar1 ve spor merkezlerini denetler. Bay, Bayan seanslarini diizenler.

(7) Spor alaninda yeni projeleri iretir, arastirma gelistirme faaliyetleri yaparak
yOneticilerine rapor sunar.

(8) Spor salonlarmin bakim, tamir konularin1 takip eder, rapor haline getirir ve miidiire
rapor verir.

(9) Spor salonlarini denetler. Salonlarin giinliik bakim ve temizlik hizmetlerinin
yapilmasini saglar.

(10) Mudiir tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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Spor Egitmenlerinin ve Antrenorlerin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Spor okullarinda, Geleneksel Yaz Spor Oyunlarinda, Spor
salonlarinda, spora yonelik icra edilecek biitiin sportif faaliyetlerde egitim ve
uygulamadan sorumludur.

(2) Gorevlendirildikleri taktirde Sportif miisabakalarda koordinatérliik ve hakemlik
yapar.

(3) Miidiire ve Spor Koordinatoriine karsi sorumludur. Miidiir ve Spor Koordinatorii
tarafindan verilen idari ve sportif diger gorevleri yapar.

) Dordiincii Boliim
GOREV VE HiZMETLERIN iICRASI

MADDE 12-(1) Miidiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yurtitilir.

(2) Mudirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miudiir
tarafindan saglanir.

(3) Midiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Mudirligin kurum dis1 yazismalari; Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiirtitiiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler

MADDE 13 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalar
EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) lizerinden yapilir.

(2) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBY'S {izerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBY'S {izerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazismalar i¢in elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 14 - (1) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS iizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.
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(2) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’te belirtilen kriterlere gore EBYS {izerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami digindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinci Biilii‘l‘n )
CESITLi VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15 - (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitir.
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