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Egitim Kiiltiir Genglik ve Spor Komisyonunun "Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigliniin Gérev ve Calisma
Yonetmeligi" ile ilgili 2 say1li raporu okundu.

KOMiSYON GORUSU:
Yapilan miizakereler neticesinde
GENCLIK VE SPOR HiZMETLERiIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar
Amag
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii teskilat yapisini, gorev, yetki ve
sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiillmesini
saglamaktir.
Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigli’niin; gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma
usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - Bu yodnetmelik, 5393 Sayil1 Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddelerine dayanilarak
hazirlanmstir.
Tammlar
MADDE 4 - Bu ydnetmelikte gecen;
a) Baskan: Kartepe Belediye Baskani’ni,
b) Baskan Yardimcisi: Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigii’niin bagl bulundugu Baskan Yardimeisi’ni,
¢) Belediye: Kartepe Belediyesi'ni,
¢) Birim: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigli Birimlerini,
d) Birim Sorumlusu: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii Birim Sorumlularini,
e) Meclis: Kartepe Belediye Meclisi'ni,
f) Miidiir: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii'nii,
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g) Miidiirliik: Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigii'nii ifade eder.
&) Personel: Genglik ve Spor Hizmetleri’nde gbrev yapan tiim personelleri, ifade eder.
IKINCI BOLUM

Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5 — Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii agagida belirtilen birimlerden olusur.
a) Spor Birimi
b) Egitim Birini
¢) Genglik Hizmetleri Birimi
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 6 — Midiirligiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Midiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde yerine
getirmek.
b) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
¢) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitcesine uygun olarak ¢aligmalarini
yiirtitmek.
¢) Kartepe Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢aligmalar
yapmak.
d) Miidiirlige gelen yazi1 ve dilekgeleri 3071 sayili kanun geregi cevaplamak.
¢) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢er¢evesinde,
istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.
f) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimi, hizmet alim1 ile yapim
islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.
g) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak tizere gerekli
caligmalar yapmak.
&) Miidiirlikkge yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini, korunmasini
ve muhafazasini saglamak. Ve kent genelinde egitim, spor ve sosyal faaliyetlerinin tiim bagliklarinin arastirilarak
argivlenmesini saglamak,
h) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla, ihale siirecindeki
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ilgililerle yazismalar yapmak.

1) Miidiirliigiin gorev alanima giren konularla ilgili duyuru ve tamitim yapilmas1 amactyla Basin Yayin ve Halkla liskiler
Miidiirliigiine gerekli veri akisini saglamak.

1) Kartepe genelinde genglerin ve tiim halkin egitim, spor, sosyal faaliyetler alaninda diizenlenen faaliyetlere katkida
bulunacak organizasyonlar1 projelendirerek iistlerine sunmak ve Ilge genelinde faaliyetler planlamak, projelendirmek
ve uygulamak.

j) Kartepe genelindeki gocuklara ve genglere Ucretsiz Spor Okullari, kiiltiir sanat ve dil kurslarmim agilmasi,
duyurulariin yapilmasi, okul/tesislerin ihtiyaglarinin karsilanmasi ve bu amagla gerekli satin alma siirecine iligkin
islemleri yapmak

k) Belediye ve amator spor kuliipleri arasinda igbirligi imkanlar olusturmak, koordinasyonu saglamak.

1) Tigemizdeki izcilik faaliyetlerini sivil toplum orgiitleri ile birlikte koordine etmek.

m) llge ici ve disinda izcilik egitimi ve kamp1 diizenlemek.

n) Amator spor kuliiplerine nakdi yardim yapmak, malzeme vermek ve gerekli destegi saglamak, amator takimlar
arasinda spor miisabakalari diizenlemek, yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda {istiin bagar1 gdsteren veya derece alan
sporculara, teknik yonetici, antrendr ve 6grencilere belediye meclis karariyla 6diil vermek* hilkmii ¢ercevesinde
sporu, sporculari, sporcu yetistiren amator kuliipleri destekleyici faaliyetlerle ilgili islemleri yapmak,

o) Tlcemizdeki okullarda cocuk ve genglere sporu sevdirmeye yonelik egitsel ve sportif faaliyetler gerceklestirmek ve
sportif malzeme destegi vermek.

0) Gengligin ve tiim halkin sosyal, kiiltiirel egitim ve sportif becerilerini gelistirmek i¢in ¢esitli seminer, konferans,
paneller, ¢aligtay, turnuva, kurslar, fuarlar, kamplar ve yarigsmalar diizenlemek.

p) Kartepe’yi tanitict Ulusal ve Uluslararasi diizeyde sampiyonlar, yarigmalar, fuarlar, sanat etkinlikleri, konferanslar,
calistaylar diizenlemek

r) Genglerin siddetten uzak durmalar1 noktasinda genglere yonelik ¢esitli egitim faaliyetleri diizenlemek.

s) Genglere yonelik yaz ve kig kamp faaliyetlerini organize etmek ve yiiriitmek.

s) Milli ve manevi degerlerine bagl bir genclik yetistirmek amaciyla, seminerler ve geziler diizenlemek.

t)Gengleri bilimsel ¢alismalara yonlendirmek tizere proje, atdlye caligmalari, arastirma ve gelistirme noktasinda destek
vermek.

u) Genglerin sosyal hayata uyumu ve kisisel gelisimini destekleyen faaliyetler diizenlemek.

1) Genglerin teknolojiyi daha verimli kullanmalari, sanal bagimliliktan uzak durmalart i¢in yeni projeler iiretmek.
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v) Genglere yonelik, tiniversite se¢imi, meslek tanitimi ve kariyer gelistirme noktasinda etkinlikler diizenlemek.

y) Gengleri madde bagimliligindan uzak tutmak ve bilinglendirmek amaciyla, flce Milli Egitim Miidiirliigii ve diger
ilgili kurumlarla isgbirligi yapmak ve etkinlikler diizenlemek.

z) Engelli bireylerin sporcu ve kursiyerlerin yapilan faaliyetlerden yaralanmalarii saglamak ve yayginlastirmak {izere;
tiim tesislerini engellilerin kullanimina uygun hale getirilmesi, tiim egitim programlari ve destekleyici etkinliklerin
diizenlenmesi, diger kuruluslarla isbirligi yapilmasi islemleri yapmak

aa)Yurti¢i ve yurt disindan gelen ve giden 6grencilerin organizasyonunu saglamak (degisim programi gergevesinde).
bb) Belediyemize ait spor tesislerinde kullanilmak tizere her tiirlii malzeme ve ekipman alimi1 yapmak, alinan
malzemelerin ve ekipmanlarin her tiirlii bakim ve onarimimi yapmak.

cc) Egitime katki saglamak amaciyla; bilim merkezi faaliyetleri, atolye calismalari, seminerler, okuma etkinlikleri
diizenlemek.

¢¢) Bakanliga baglh kamu kurum ve kuruluslari, spor federasyonlari, sivil toplum &rgiitleri ile ortak projeler iiretmek,
STK’lar ve diger kurum ve kuruluslarca gergeklestirilen etkinliklerin takibini yapmak ve yapilan etkinliklere destek
vermek.

dd) ilcemizde faaliyet gdsteren okullarda veya belediye tesislerinde 6grencilere yonelik kurs faaliyetleri diizenlemek
ve yapilan kurslara destek vermek. Ilkdgretim, ortadgretim, iiniversite genglerini ilgilendiren organizasyonlar ve
egitimler yapmak. Genglerin karsilasabilecekleri sosyal sorunlarin 6nlenmesi ve ¢éziimlenmesi amaciyla; genc¢lerin
beden ve ruh sagligini koruyan, sosyal gelisimlerini destekleyen egitsel beceri kazandiran etkinliklerin gergeklestirildigi
hizmet birimleri agmak ve faaliyetleri siirdiirmeleri i¢in gerekli tiim is ve islemleri yapmak. Gerektiginde yurt i¢i veya
yurt dig1 kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak ve ortak projeler hazirlamak

ee) Ogrencilerin ilgi, beklenti ve kariyer planlamalarini tespit etmek amaciyla anketler, basar1 seviyelerini ve
yeteneklerini 6lgmek amaciyla 6lgme ve degerlendirme testleri diizenlemek.

ff) Tlgemizde faaliyet gsteren okullarda bilim atélyeleri kurmak ve her tiirlii arag gereg ihtiyacini karsilamak.

gg) Kartepe Belediyesi sinirlari igcinde genglere ve tiim halka yonelik egitim, spor, sosyal faaliyetler projeleri iiretmek
ve projelere ait etkinlikleri diizenleyip yliriitmek

§8) Kartepe’de yapilan egitim, spor ve sosyal etkinlikleri tanitici kitap, kitapeik, brosiir, pankart, afis, bilboard vb. her
tiirlii yazili ve gorsel ¢aligmalar1 yapmak,

hh) Kartepe’nin biitlinliigiine hizmet eden sosyal donatilar, spor tesisleri, gen¢lik merkezleri, gen¢lik egitim
merkezleri, dinlence, eglence ve benzeri yerleri yapmak, yaptirmak, isletmek veya islettirmek.
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11) Ogrencilerin okul dis1 zamanlarinda 6rgiin egitim programlarina destek mahiyetinde agilan kurslarda; yaz
etkinlikleri, kendilerine ve topluma yararli olacak temel degerleri psikolojik biligsel ve sosyal gelisimlerine uygun
olarak kazanmalar1 ve kazandiklar1 degerleri davranislar ile ifade etmeleri, kiitiiphane hizmeti, internet ve biligim
hizmeti, sosyal-kiiltiirel ve sportif faaliyetler, velilere doniik faaliyetler, psikolojik destek, 6grenci kamplari, proje
gelistirme ve grup etiit ¢aligmalar1 gibi kisisel geligimlerine imkan saglayici etkinliklerin diizenlenmesi iglemlerini
yapmak. Bu hizmetin sunulmasinda taginmaz kiralamak, tasit kiralamak, bakim, onarim ve tadilat yapmak,
olusturulan mekanlarin tefrisatin1 saglamak, ihtiya¢ duyulan alanlarda personel ¢alistirmak is ve islemlerini yapmak

i) Ulusal ve uluslararasi resmi egitim ve spor organizasyonlarinda dereceye girmis veya il genelinde organize edilen
her ¢esit yarigmalarda dereceye girmis ve egitimde bagarili olmus sporculart ve 6grencilerin diillendirilmesi islemlerini
yapmak

jj)Genglik hizmetleri yiriitiilirken egitim ¢aginin her kademesinden genglere yonelik ilgili kamu kurum ve
kuruluglarinin ildeki birimleri, Sivil Toplum Kuruluslartyla, yerel, ulusal ve uluslararasi kuruluglarla ortak projeler
gelistirilmesi, uygulamaya konulmasi, projelerin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli olan mekansal diizenlemelerin yapilmasi,
olusturulan mekanlarin tefrisatinin saglanmasi, elektirik, su, dogalgaz, kira, telefon, personel vb. giderlerinin
karsilanmasi iglemlerini yapmak

kk) Gorev ve sorumluluk alaninda bulunan tesislerin, yapilarin, mekanlarin etkinliklere hazir tutulmasi, yapim, bakim,
onarim ve hizmet ile ilgili biitlin ihtiyaglarinin kargilanmasi, halka agik hareketli yagsam etkinliklerinin diizenlenmesi ve
tahsisi gerekenlerle ilgili islemleri yapmak

1) Genglik ve Sporu ilgilendiren egitim, spor, sosyal faaliyetler alaninda yerel ve ulusal siireli ve siiresiz yayinlar takip
etmek, satin almak, abone olmak ve Genglik ve Sporu ilgilendiren egitim, spor ve sosyal faaliyetlerinin uluslararasi
standartlarda ve ileri teknolojiye sahip malzemelerle yapilandirilmasini saglamak i¢in her tiirlii malzemenin mevzuatina
uygun sekilde satin alinmasi islemlerini yapmak

mm) Stratejik plan, y1llik hedef, yatirim programi dogrultusunda biit¢e hazirlanmasi ile ilgili gerekli bilgi, belge ve
dokiimanlar1 hazirlamak, Faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak ve Hizmet kalitesini siirekli artirmak
ve gereklerini yerine getirmek {izere ¢aligmalar yapmak.

nn) Is bu yonetmelikte belirtilmemis hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 7 —Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliik calismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiirtitmek, her tiirli yasal mevzuat degisikliklerinde miidiirliik
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calismalarini yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

¢) Miidiirliigiin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik caligmalarini yiiriitmek.

¢)Miidiirliik ¢aligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak uygulamaya
koymak.

d) Miidiirligiin ¢alisma programlarini (aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli giincel halde bulundurmak.

e) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

f) Miidiirligiine ait tasinirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi ve taginir kayit
islemlerinin yliriitiilmesini saglamak.

g) Miidiirliige kayith her tiirlii taginir ve tasimmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

§) Midirliigiin ¢aligsmalarinin is sagligi ve giivenligi ile ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak ve faaliyetlerin denetlenmesinde Is Saglig ve Giivenligi isveren Vekili sifatiyla gerekli
islemleri yapmak.

h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin hazirlanmasina
katkida bulunmak.

1) Midiirliigiin ¢alismalarimnin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak gergeklestirilmesini
saglamak.

1) Midiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

j) Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik {icret tarifelerini hazirlamak.

k) Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

1) Midiirliigiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢cinde ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak ve
1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

m) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde miidiirliigiin ¢aligmalar1 hakkinda
bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

n) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

0) Yapilan ¢aligmalar hakkinda belediye bagkan1 ve/veya ilgili bagkan yardimcisina rapor vermek.

0) Bagkanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

p) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin calisma alaniyla ilgili talepleri ve sikayetleri
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degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasi saglamak.

r) Miidiirliik ¢alisanlariin egitim ihtiyaglarimi tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

s) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

s) Disiplin amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

t) Miidiirliik personelinin ¢aligma performanslarin1 degerlendirmek.

u) Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

i) YOnetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.
v) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi dnlemek ve birim i¢i ¢alisma akisini
kontrol etmek.

y) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigli hususlarda diizenlemeler ve iglemler
yapmak.

z) Birim Risk Koordinatérii sifatryla Kamu i¢ Kontrol Standartlar ile ilgili islemleri yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 8 — Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

a) Bagkanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliiglin alt birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;
b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel
kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak {lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

¢) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

¢) Biitge d6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

d) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

e) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden s6zlesmeyi imzalamaya,

f) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

g) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarini ve
fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

h) Performans 6l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

1) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,

1) Calisma gruplar olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

j) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

Bagkan

Av. Muhammet Mustafa KOCAMAN
Kartepe Belediye Baskani

Katip Yedek Katip
Fatma OZTASKIN Eda ACIKYOL
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k) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya,

1) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

m) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla personele fazla
mesai yaptirmaya,

n) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden baskan yardimcisi ve baskan onayiyla gériis sormaya,

0) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

0) Yasal ve diger sartlara bagl olarak miidiirliigiin gorev alanina giren ¢aligmalarda hizmeti durdurmaya yetkilidir.
Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 9 —Miidiirliik biinyesinde gdrev yapan miidiiriin sorumluluklari agagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye bagkanina ve bagli bulundugu bagkan yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enclimenine,

4) Kolektif ¢caligma gerektiren konularda; ¢aligmanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya miidiirlere ya da
kurullara karst sorumludur.

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) ¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

¢) Bagkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorugturma asamasinda, adli ya da idari
inceleme ve sorusturmay yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla
sorumludur.

Birim Sorumlusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 — Midiirliik biinyesinde gorev yapan tiim birim sorumlulari,

a) Tim is ve islerde mevzuata uygun olarak is akis1 siireci kapsaminda isin zamaninda yapilmasindan
yaptirilmasindan sorumludur.
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b) Birim Sorumlular1 Miidiirlerine karsi sorumlu olup, iistleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmekle
yiikiimliidiir.
Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11 — Midiirliik biinyesinde gérev yapan tiim personel,
a) Miidiirliik¢e olusturulan gérev boliimii yapisi i¢cinde Miidiir ve Birim Sorumlularinin verdigi tiim gorevleri eksizsiz
ve zamaninda yerine getirmek.
b) Miidiirliik ¢aligma prensipleri ve disiplinine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapmak ve
gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlari 6zenle kullanmak ve muhafaza etmekle yiikiimlidiirler.

UCUNCU BOLUM

Cahisma Diizeni

Cahisma Diizeni
MADDE 12 — Miidiirliik i¢i ¢caligma diizeni agagidaki gibi saglanir.
a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.
e) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’in imzasi ile yiiriitiiliir.
f) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
g) Imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige aktarilan evrak veya
dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire
sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Tlgilisi tarafindan, teslim alian evraka yasal siiresi icinde geregi
yapilir.
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g) Tiim iglemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara verildikten sonra ilgili yerlere
gonderilmek tizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.
h) Miidiirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler islemleri yapilarak Standart Dosya Planina gore
dosyalamasi yapilir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.
1) Yazigsmalarda, Belediye Baskani veya midiirliigiin baglh bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim ve gozetiminde,
Kartepe Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Yonergesi ve Yazigma Kurallari ile ilgili yénetmelik hiikiimlerine gore
hareket edilir.
DORDUNCU BOLUM
Yonerge
Yonerge
MADDE 13 —Bu Yonetmelik Hiikkiimlerinin ve midiirligiin yiriittiigii gérevlerin ayrintilarina iligskin olarak
yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.
BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 14 — Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliik
MADDE 15 - Bu yonetmelik, Belediye Meclisi’nin kabulii ve yayimu ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 16 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Yapilan miizakere neticesinde;

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanan Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeliginin dairesinden geldigi sekliyle kabulii Komisyonumuzca oybirligi ile uygun
goriilmekle, is bu Rapor tarafimizca tanzim ve imza altina alinmstir.

Seklindeki Egitim Kiiltiir Genglik ve Spor Komisyonu Raporu goriisiilerek, miizakere edilmistir.

KARAR:
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Egitim Kiiltiir Genglik ve Spor Komisyonun"Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirfigiiniin Gorev ve Calisma
Yonetmeligi" ile ilgili 2 sayili raporu Komisyondan geldigi sekliyle oylandi ve oybirligi ile kabuliine karar verildi.
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