T.C.
SiSLi BELEDIiYE BASKANLIGI )
GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Genel Esaslar
Amag
MADDE 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci, Sisli Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Midiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik, Sisli Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligi
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile Midiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili “Belediye Kanunu ile “Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yoénetmelik”
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
Tammlar
MADDE 4-(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Sisli Belediye Bagkanini,
b) Baskan Yardimcisi: Midiirliigiin Bagli oldugu Baskan Yardimcisini,
c) Belediye : Sisli Belediyesini,
d) Meclis : Sisli Belediye Meclisini,
e) Miidiirliik : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidirliigiinii,
f) Midiir : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriind,
g) Seflik, Sef : Spor Hizmetleri Genglik Hizmetleri Sefliklerini ve Seflerini
g) Personel : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii,
ifade eder.
Genel esaslar
MADDE 5- (1) Sisli Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus Yapilanma ve Teskilat
Kurulus
MADDE 6-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.
maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun
“Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine dayanarak, 07.04.2017 tarih ve 110 sayili Belediye Meclis
Karariyla kurulmustur.



Yapilanma
MADDE 7-(1) Midirlik bir miidiir ve midirliikte hizmetin gereklerine uygun bi¢imde
gorevlendirilen yeterli sayida personelden olusur. Miidiirliigiin bu yonergede belirtilen hizmet
ve faaliyetlerini daha etkin ve verimli bigimde yiirlitiilebilmesi amaciyla Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar
cercevesinde miidiirliigiin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida ve Baskanin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi, bu
maddede belirtilen veya yeniden yapilandirilan birimler ig¢in sef belirleyebilir ve gorev
dagilimimi yapabilir.
(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde goérev yapmakta olan
kadrolu personel dahil olmak iizere, sefin ve personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
miudiiriin teklifi ve Baskanin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik
kazanir.
Teskilat
MADDE 8-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisi
a) Miidiir,
b) Sef,
c) Diger Personel
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikler
Genglik ve spor hizmetleri miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 9-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miudiirliigi sporla biitiinlesik bir ilge olmak,
olimpiyat sampiyonlar1 yetistirme vizyonuyla hareket ederek ve spor alaninda ki ulusal
markalarimizi artirmak amaciyla; bu yonetmelikte belirtilen gorevleri mevzuata uygun
program yapmak ve uygulamaktir.
(2) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii 5393 Sayili Belediye Kanunu hiikiimleri geregi
Belediye Bagkan1 veya Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir.
(3) Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirliigii yiiriirliikteki mevzuatlar gergcevesinde asagidaki
gorevleri yerine getirir.
a) Midirliik Personelini yonlendirmek, denetlemek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina
gayret etmek,
b) Miidiirliige alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini Bagkanlik
onaya1 ile kontrol etmek,
¢) Is giiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyet ile yiiriitiilmesi igin
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarimi belirlemek, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetlemek,
d) Sisli ilgesinde spor yapan sporcularin yetisme ve gelismelerini saglamak,
e) Gengleri kotii aligkanliklardan korumak, ruh ve beden sagliklar itibariyle gerekli tedbirleri
almak,
) Sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek, yaz ve kis spor okullar1 agmak,
g) Yiizme, basketbol, tenis, masa tenisi, voleybol, tekvando, atletizm vb. branslarda sportif
faaliyetlerde bulunmak,
&) Spor okullar1 ve faaliyetlerine uygun kurslar agmak,
h) Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii ve amator spor kuliipleri ile koordineli olarak amator spor
kuliiplerinin gelismesi yoniinde destek saglamak,
1) Sisli Ilgesi smirlarindaki, amatdr spor kuliipleri ve amatdr branslardaki sporculara, Sisli
Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Basar1 ve Odiil Yonetmeligi esas almarak ihtiyag
duyuldugunda Sisli Belediye Meclis tarafindan belirlenen miktarlarda maddi destek veya
odiillerin dagitimini1 yapmak,



1) Bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayanisma iginde halkin spor faaliyetlerine katilimini
saglamak, gencler igin sportif etkinlikler, yarismalar ve turnuvalar diizenlemek
j) Sportif amagcli olarak, Sisli Ilgesi biinyesindeki egitim kurumlar ile is birligi yaparak,
genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sempozyumlar ile tiniversite tanitim giinleri vb.
etkinlikler diizenlemek,

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

I) Milli ve Dini giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin biiyiikk katilimini saglayacak sportif
festival ve gosteriler yapmak,

m) lgemiz smrlar1 icerisinde dezavantajli gruplara ydnelik sportif faaliyetlere iliskin miisterek
caligmalar yapmak,

n) Genglere yonelik hobi egitim ¢alismalar1 yapmak,

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

0) Belediyenin spor tesis ve sahalarin1 6ncelikle halka hizmet esasina gore iicretsiz bir sekilde
isletmek veya islettirmek,

p) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagh
hedefler ¢ercevesinde gergeklestirmek,

r) Belediye Baskani veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

s) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Genglik ve Spor Hizmetleri
Mudiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiikkiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri

MADDE 10-(1) Spor hizmetleri sefliginin gorevleri agagidaki gibidir,

a) Sporu genis kitlelere yaymak ve saglikli yasami desteklemek i¢in ¢esitli spor miisabakalari,
yariglar ve etkinlikler organize etmek,

b) Ilgemizdeki cocuk ve genglerin spor yaparak saglikli gelismelerini desteklemek amaciyla
yaz ve kis spor okullar1 organizasyonu yapmak,

) llgemizdeki egitim kurumlarmin, spor kuliiplerinin ve sivil toplum kuruluslarinin
miracaatlar1 dogrultusunda ve imkanlar 6l¢iistinde spor malzemeleri vb. konularda ihtiyaclar
gidermek,

¢) Ilgemizde bulunan amatdr spor kuliipleri egitim kurumlari ve dezavantajli topluluklart
miidiirliik biinyesindeki spor tesislerinden imkanlar dahilinde yararlandirmak,

d) Amator ligdeki spor miisabakalar1 ve turnuvalarda saha hizmet vermek,

e) Cocuk ve genglere su sporlarini sevdirmek,

f) Seflik emrinde bulunan memurlarin ¢aligmasina nezaret etmek,

g) Gorev unvanina uygun olan ve miidiiriin istedigi diger isleri yapmak,

g) Seflikte c¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek igin
egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiirtitmek,

h) Sef, Miidiir ve Bagkan yardimcilarina karsi sorumludur,

1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére
caligmalar yapmak,

(2) Genglik hizmetleri sefliginin gorevleri,

a) Genglikle alakali projeler iiretmek, Sisli gencgliginin her anlamda sportif becerilerini
gelistirmek i¢in gelistirici etkinlikler diizenlemek,

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

¢) Yurt i¢i ve disindan gelen 6grencilerin sportif faaliyetler ve organizasyonunu konusunda
imkanlar dahilinde spor tesisi kullanimini saglamak,

¢) Genglikle alakali yapilacak projelerin baskanin goriisii alinarak koordineli bir sekilde
organize etmek

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



e) Spor branslar ile ilgili kamp faaliyetlerinin tanitim ve duyurularini yapmak

f) Spor branslari ile ilgili Genglik Kamplarina stireli ve giinii birlik ziyaretleri organize etmek
g) Spor branslart 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 ¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini artirabilmek igin egitimleri
yolunda ¢alismalar yiiriitmek
J) Sef, Miidiir ve Bagkan yardimcilarina karsi sorumludur

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

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 11-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri
ile ytrtirliikkteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 12-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleri ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tim goérevleri
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam zamaninda, gereken 6zen ve
cabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigl, yaptigi ve
gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin sonucundan dolayr Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

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

a) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek,

b) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Midiirliik
personelinin disiplin amiridir.

c) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirligiin her tirlii caligmalarini
diizenlemek,

¢) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikkler arasinda koordinasyonu
saglamak,

d) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

d) Midiirliik i¢i yonergeler yaymlamak, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirmek,

e) Belediye Meclisince onaylanan stratejik plan c¢ergevesinde yonetimce belirlenen
uygulamalarin fiilen ytriitilmesini saglamak,
f) Sisli halkina yonelik olarak diizenlenecek spor aktivitelerini organize etmek,

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

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

h) Yapilan organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla Basm Yaym Halkla iliskiler
Miidiirliigii ile koordineli olarak ¢esitli ¢alismalar yapmak,
1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigline ait taginir, tasinmaz varliklarin tespitini yapmak,
giivence altina almak ve uygulamay stirekli kontrol etmek,

i) Periyodik olarak diizenleyici yonetici toplantilartyla etkili bir haberlesme ve
koordinasyonun olugmasini saglamak,
J) Miidiirliik biit¢esini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesini
saglamak,

k) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak faaliyetleri plan ve programa bagl
hedefler gergevesinde gergeklestirmek,



I) Yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili kanuna dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmak,

m) Miidiiriin mazereti nedeniyle gérevinden ayri kaldigr siire i¢erisinde miidiirlikk gorevi diger
midiirlerden biri veya miidirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Baskanlik Makami
onay1 ile vekaleten yiiriitiiliir.

n) Birim personeli arasinda yazili veya sozlii olarak goérev dagilimi yaparak goérevin
yiriitiilmesini saglamak,

0) Miidiir gorevini yerine getirirken yuriirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur.
Sefin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miudirliginin sefinin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

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

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

c)Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,

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

d) Is yerinin emniyetini saglayic1 tedbirler almak veya aldirmak,

e) Midiirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 miisterek bir zabat ile teslimini saglamak,

f) Seflige gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve
evrakin gerekli stirede ¢ikisini saglamak,

g) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Midiire bildirmek,
&) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gére tanzim ederek veya ettirerek isleme
koymak,

h) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

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

i) Midiire bagh olarak caligir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve islemleri ile
disiplinlerinden,  Midiirliik  islerinin  yirlrlikteki mevzuat ¢ergevesinde  yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiiriitmekten miidiire
kars1 sorumludur,

J) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidiirliikkteki uygun personellerden biri tarafindan Baskanlik Makami
Onayi ile vekaleten yiiriitiiliir.

Memurun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigliniin, memurunun gorev, yetki ve
sorumluluklari.

a) Baskanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili yerlere ve
bilgisayar kaydini1 yapmak,

b) Gelen- giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,
c)Midirligiin  yapilacak tim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak hazirlamak
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak,

¢) Miidiir veya Sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirliikkteki 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 Miidiirliigiiniin, taginir mal ve kontrol goérevlisi
mutemet ve ayniyat demirbag memurunun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri agagidaki
gibidir.

a) Memurlar arasinda miidiir tarafindan gorevlendirilir,



b) Midiirliik ile ilgili yillik biitgeyi diizenlemek,
¢) Gerektiginde acil 6demeler i¢in avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Mudiirliigii’ne gondererek avans kapama islemlerini 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,
e) Yipranan ve zamanla formunu kaybetmis spor aletleri ve organizasyonlarda kullanilan
malzemeleri (tasinmazlar1) yedek parcaya ayirmak, tespit etmek ve bu dogrultuda hurdaya
ayirmak,
f) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda diger 6deme
islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan, onarimindan ve
muhafaza edilmesinden de sorumludur,
g) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sefin kendisine tevdi ettigi diger gorevleri
yurirlikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.
DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDE 17-(1) Genglik ve Spor Hizmetleri Mudirligiinde ki is ve islemler midir ve
yetkilendirdigi personel tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yiiriirliikkteki mevzuata uygun
olarak ytirtitiiliir.
a) Memurlar arasinda gorev dagilimi midiir tarafindan gorevlendirilir, yiirtirliikteki mevzuata
uygun olarak yirtitiiliir.
b) Personeller arasinda gorev dagilimi miidiir tarafindan gorevlendirilir, ylriirliikteki
mevzuata uygun olarak yiriitiliir.
Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
MADDE 18- (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ytiriirliikteki
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.
BESINCI BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon
Miidiirliigiin birimleri arasinda is birligi
MADDE 19-(1) Midirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.
(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gére ayristirilip dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.
(3) Miidiir evraklar1 geregi icin ilgili personele tevdi ederek islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.
(4) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin, herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya yazi1 ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalar, bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye miidiir onay1 ile devir
teslimin edilmeden gorevden ayrilma isleri yapilmaz.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 20—(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiiritiliir.

(2) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, kamu kurum ve kuruluglar ile diger sahislarla
yapilacak yazigmalar belediye baskaninin veya baskan adina yetki verilen bagskan yardimcisi
imzast ile gonderilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak hukuki tereddiite diisiilmesi halinde iizere Hukuk Isleri
Midiirliigii ile valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.



ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler
MADDE 21-(1) Miidiirliige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek
islemlerinin, takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.
(2) 1lgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.
(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterine sayilarina gore islenir, dis midirliik
evraklar1 yine zimmetle ilgili miidiirliige teslim edilir.
(5) Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli alt yapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.
(6) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir.
(7) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek siiratiyle konularmma gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.
Birim Arsivi Hizmetleri
MADDE 22- (1) Yiriirlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin birim arsivinde
muhafazasi saglanir.
(2) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel
tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti
alinip gerekli miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza
edilir.
(3) Midiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin gérevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan kurum arsiv
yonetmeligi dogrultusunda miidiirlik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar
kurum arsivine devredilir.
(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine karst sorumludur.
YEDINCI BOLUM
Denetim
MADDE 23-(1) Midiirliigiin biitiin is ve islemleri baskan, miidiir, kurum igi teftis midurliga
ve i¢ denetgiler, kurum dis1 Sayistay, miilkiye bagmiifettisleri denetimine tabidir.
(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasit zorunludur.
(3) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigi emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin
ve 6diil iglemleri, ytrtirliikteki mevzuata uygun olarak ytriitiliir.
SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 24-(1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik
MADDE 25-(1) Bu yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye yasasinin 23. Maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiirtrlige
girer.
Yiiriitme
MADDE 26-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ve Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirti tarafindan yiirtitiir.



EK: Genel gerekge

(1) Belediye mevzuati ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde bir¢ok degisikliklerin olmasi,

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

(3) Gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uyum saglamasit ve bu yonde yapilan yeni
mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ile midiirliik gérev ve ¢alisma yonetmeliginin
yiirlirliige konulmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.



