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T.C.
DUZCE BELEDIYE BASKANLIGI
Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii

Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1- AMAC

1. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliiglinde gdrev yapan her memur, kadrolu is¢i, 696 Belka ve
hizmet alim1 personelin gorev, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi.

2. Gorev yapan memur, kadrolu is¢i, 696 Belka ve hizmet alim1 personelin usul ve mevzuata uygun
olarak yapilmasi gereken her tiirlii islem ve eylemlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirilmesini
saglamak. Bu hususta her tirli evraki titizlikle tertipli ve diizenli sekilde tanzim edilmesini
saglamak, korumak ve her an teftis ve denetlemeye hazir halde bulunmasini temin etmek.

3. Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler geregince hareket edilerek kurum igerisinde ahenkli ve
uyumlu bir ¢aligma ortami olugturmak.

MADDE 2- DAYANAK

22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete "de yayimlanarak yiiriirlige konulan “Belediye ve Bagli
Kuruluglar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ ve 5393
say1l1 Belediye Kanunu ve ytirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 3- KAPSAM
Bu yonetmelik Diizce Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii’niin kurulus, teskilatlanma,
gorev ve calisma diizenine iligkin ilke ve kurallar ile personelin gorev, yetki ve yiikiimliilikleri ile ilgili
islemlerin yiirtitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.

MADDE 4- TANIMLAR

Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Diizce Belediyesi'ni,
b) Baskan : Diizce Belediye Bagkani'ni,
c) Bagkanlik : Diizce Belediye Baskanligi’ni,
d) Enclimen : Diizce Belediye Enclimenini
e) Meclis : Diizce Belediye Meclisi
f) Baskan Yardimcisi : Diizce Belediye Baskan Yardimcisi'ni,
g) Miidiirliik : Genglik Ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii' ni,
h) Miidiir : Genglik Ve Spor Hizmetleri Miidiirii' ni,
1) Midiir Yardimcisi: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiir Yardimeisi'n1
7) Sorumlular: Genglik Ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine bagli sorumlularin tiimiinii,
k) Personel : Genglik Ve Spor Hizmetleri Miidiirliigline bagh calisanlarin tiimiind,
1) Yonetmelik : Genglik Ve Spor Hizmetleri Midiirligii’niin Gérev ve Calisma Y 6netmeligini
ifade eder.
m)EBYS : Elektronik Belge Y6netim Sistemi

Diizce Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigli asagida belirtilen merkezlerden olusur.
a) Idari ve Mali Isler Merkezi

b) Genglik Merkezi
¢) Spor Tesisleri Merkezi
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IKiNCi BOLUM
Kurulus

MADDE 5 - Diizce Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligt 22/02/2007 tarihli Resmi

Gazete’de yaymnlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik geregince Diizce Belediye Meclisi’nin 07/07/2022 tarih ve
231 sayili karart ile kurulmustur.
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MADDE 6- GENCLIK VE SPOR HiZMETLERi MUDURLUGU GOREVLERI

Sporu tesvik etmek amaciyla 5393 sayili Belediye Kanununun 14/B Maddesinde belirtilen
hizmetleri yerine getirmek.

Belediyemizce kurulan spor tesis ve sahalarin isletilmesi, ilimizde spor yapan sporcularin yetisme
ve gelismelerini saglamak, gengleri kotii aliskanliklardan korumak, ruh ve beden sagliklari itibariyle
gerekli tedbirleri alip, sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek, yaz ve kis spor okullar1 agmak,
[limiz de sporu gelistirmek, giiclendirmek ve yaygmlastirmak amaci ile AR-GE calismalari
yapmak, ulusal ve uluslararasi yeni projeler gelistirmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

Belediyemizce kurulan spor tesisi ve sahalari isletmek, tesisleri devamli olarak bakimli ve hizmete
hazir halde bulundurmak, tesislerde mevcut demirbaglarin, spora ait malzeme ve araclarin temiz,
bakimli ve her zaman kullanilir sekilde bulundurmak ve tesislerde yapilacak faaliyetlerin takvimini
diizenlenmek,

Miidiirliik Personeli; Belediye tarafindan belirlenen ¢aligma saatlerine uymak (Haftalik 40 saat),
Belediye sinirlari igerisinde sportif faaliyetler planlamak, projelendirmek ve uygulamak.

Okul ¢agindaki gocuk ve genglerin sportif faaliyetlere katilimini yaygimlastirmak, bu yonde Il Milli
Egitim Midiirliigii ve okullar ile is birligi yapmak, Spor okullar1 ve kurslar agmak,

Genglik ve Spor 11 Miidiirliigii ve diger amatdr spor kuliipleri ile koordineli olarak amatér sporun
gelismesi yoniinde destek saglamak,

Kurum ig¢i sportif faaliyetler diizenlemek ve personelin spor yapabilecegi imkanlari olusturmak ile
diger kurumlar arasinda sportif faaliyetler diizenlemek,

Engelli bireylere yonelik sportif faaliyetler diizenleyerek, farkindalik olusturmak.

Bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayanigsma i¢inde halkin spor faaliyetlerine katilimini saglamak,
gengler i¢in sportif etkinlikler, yarigmalar ve turnuvalar diizenlemek,

11 biinyesindeki egitim kurumlari ile is birligi yapmak, genclige yonelik seminer, konferans,
paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek, gezi ve benzeri etkinliklerde bulunmak,
tiniversite tanitim giinleri diizenlemek,

Her tiirlii uluslararas: kurumlar ile ortak etkinlikler diizenlemek, etkinliklere katilmak, etkinliklere
ev sahipligi yapmak, sosyal, kiiltiirel ve spor seminerleri diizenlemek,

Ulusal ve uluslararasi fuarlar diizenlemek ve katilim saglamak.

Sosyal sorumluluk projelerinde ¢6ziim ortagi olarak katki saglamak,
Ilimizdeki okullarda ¢ocuk ve genglere sporu sevdirmeye yonelik egitsel ve sportif faaliyetler

gerceklestirmek,
[1de kurulmus vakif, dernekler ve diger sivil toplum kuruluslar1 ile miisterek ¢alismalar yapmak,
Tarihi, doga, kiiltiirel mekan ve yerlere geziler diizenlemek, bu gezilere katilimi saglamak.
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Genglere yonelik olarak egitim, kiiltiir, spor ve sanat maksatli gezi, toplanti, seminer, konferans,
festival, senlik vb. organizasyonlart tertip etmek,

Genglere yonelik kamp faaliyetleri yapmak,

Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli hedefler
cergevesinde gerceklestirmek,

MADDE 7- GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

7.1 GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI MUDURU
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Genglik Ve Spor Hizmetleri Miidiirliiglinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek ve Belediye
Bagkani veya Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri yapmak,
Harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yiirtitmek,

Miidiirliik¢e yapilacak is ve islemlerin belirli bir diizen, disiplin ve hiyerarsi igerisinde yiiriimesi
icin midiirliik icerisinde genel ve 6zel talimatlar hazirlayarak bunlari uygulamaya koymak,
Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinii yiiriirliikteki mevzuatlar ¢ergevesinde idare etmek,
kendisine bagl personeli yonlendirmek, denetlemek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret
etmek, tim bunlar yapilirken kanun, yonetmelik ve genelgelere riayet edilmesini saglamak,
Miidiirliige ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi ve
taginir kayit islemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

Midiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak,

Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli hedefler
cergevesinde gerceklestirmek,

Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak,

Miidiirliige ait her tiirlii taginir ve tasinmazlarin iyi kullanilmasini ve kayiplara karsi korunmasini
saglamak,

Midiirlik yazismalarinin yazigsma kurallarina uygun, siiresi i¢erisinde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak, paraflamak veya imzalamak,

Miidiirliige gelen evraklari incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi igerisinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

Y 6netimindeki personele gorev vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek,

Genglik Ve Spor Hizmetleri Midiirligii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
Midiirliik i¢i yonergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirmek,

Belediye tarafindan onaylanan egitim, kiiltiir, sosyal isler politikalar1 ¢cergevesinde yonetimce
belirlenen uygulamalarin fiilen yiiriitilmesini saglamak,

Diizce halkina yonelik olarak diizenlenecek aktivitelerin organize edilmesini saglamak,

Diizce halki i¢in aktif sportif ve benzeri faaliyetlerin diizenlenmesini saglamak,

Gerekli goriilen durumlarda halkin spor etkinliklerine katilmalarini kolaylastirmak i¢in ara¢ temin
etmek.

Onemli miisabakalar, galibiyet kutlamalar1 ve énemli giinler kapsaminda taraftarlara yonelik spor
ve kutlama organizasyonlar1 yapmak.

Sosyal sorumluluk projelerinde ¢6ziim ortagi olarak katki saglamak,
Belediye sinirlar1 igerisinde bulunan egitim kurumlarinin, amator spor kuliiplerinin ve sivil toplum
kuruluslariin miiracaatlar1 dogrultusunda ve imkanlar 6l¢iisiinde spor malzemesi vb. konularda
ihtiyaclarinin giderilmesi i¢in ¢aligmalar yiiriitmek
Belediye personeline moral yoniinden desteklemek amaciyla ¢esitli etkinlikler diizenlemek,
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Yapilan organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla Basm Yayim Halkla iliskiler Miidiirliigii ile
koordineli olarak ¢esitli caligmalar yapmak,

Periyodik olarak diizenleyecegi departman yoneticileri toplantilartyla etkili bir haberlesme ve
koordinasyonun olugmasini saglamak,

Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmak,

Genglik Ve Spor Hizmetleri Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Tim
personelle ilgili disiplin ve 6diil islemlerinin, yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

Birim personeli arasinda yazili veya sozlii olarak gérev dagilimi yapmak, (Genglik Sorumlusu,
Depo Sorumlusu vb.)

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢caligmalar yapmak.

7.2 GERCEKLESTIRME- GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR
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Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin biitge, stratejik plan ve performans programi vb. duyurularini takip
etmek, Miidiirliigiin is ve islemlerini bu duyurulara uygun sekilde hazirlamak,

Miidiirliik blinyesinde yapilan tiim hizmetleri, periyodik dénemler halinde Mali Hizmetler
Midiirligii’niin 6ngdrdiigi bigimde faaliyet raporu haline getirmek,

Midiir tarafindan kendine verilen gorevleri yerine getirmek,

Miidiirligiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlar1 i¢in dogrudan temin ya da ihale ile Satin alma
islemlerini baglatmak ve sonuclanincaya kadar tiim siireglerini takip etmek,

Gerektiginde acil 6demeler i¢in avans ¢cekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri belgeleri Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne gondererek avans kapama islemlerini ytiriitmek,

Miidiir tarafindan; piyasa arastirma ve muayene kabul komisyonu vb. Satin alma siiregleri ile tagimir
sayim komisyonunda gorevlendirilmesi halinde, bu gorevleri kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
sekilde yerine getirmek,

TASINIR KONTROL VE KAYIT- GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Harcama Yetkilisi olan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

Taginir ile ilgili tiim islemlerini, 5163 sayil1 Taginir Mal Y onetmeligi hiikiimlerine gore, Belediye
otomasyon yazilimi olan SAYSIS iizerinden dijital ortamda yapmak,

Tasimir ile ilgili tiim kayitlar fiziksel 1slak imzali ve diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek,
Hurdaya ayrilan, terkini veya sarf1 gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini yapmak,
Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, tistlerinin kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiirtirliikteki
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda yapmaktan sorumludur,
Gorev linvanina uygun olan ve istlerinin istedigi diger isleri yapmak,

Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini saglamak,
Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adina yiiriitmek,

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore galismalar
yapmak.

7.3 PUANTAJ, iDARI VE MALI iSLER- GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kurum i¢i ve kurum dis1 tim yazismalar1 (EBYS) Elektronik Belge Y onetim Sistemi tizerinden
yapmak,

Miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve miidiiriin onay1 ile ilgili yerlere
havalesini yapmak ve evraklarin dosyalama iglemlerini yiiriitmek,



3-  Kurum i¢ine veya kurum disma giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi, EBYS kapsami disindaki evraklari, fiziki ortamda
Standart Dosya Planina gore saklamak,

4-  Miidiirliglimiize genel olarak gelen, kayda alinan ve acil-siireli-gizli vb. 6zellik sebebiyle zimmetle
teslimi gereken evraklarin ilgili birim veya yetkili makamlara ayn1 giin icerisinde teslim edilmesi,

5-  Midiirliikte iiretilen ve midiirliige gelen, giden tiim evraklar EBYS iizerinden Standart Dosya
Planina gore smiflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapmalk,

6-  Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen talep ve sikayetleri takip etmek,

7-  Miidiirliige gelen tiim evraklarda yasal cevap verime siiresi, termin tarihi, teslim tarihi vb. siireleri
takip etmek,

8-  Kurum disina gonderilmek {izere ilgili birim tarafindan (adres bilgileri eksiksiz, zarfli olarak)
hazirlanan yazilarin posta, kargo veya elden tesliminin saglanmasi,

9-  Miidiirliikte gérev yapan tiim personelin ise devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik
varsa Miidiire bildirmek,

10- Personelin mesai devam cizelgeleri ile puantajlarii hazirlar, takip eder ve Insan Kaynaklar
Miidiirliigii’ne bilgi verir. Isten ¢ikis ve e-bildirge islemlerini takip eder,

11-  Ustleri tarafindan verilen diger gdrevleri miidiirliik adina yiiriitmek,

12-  Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini saglamak,

13- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar
yapmak.

7.5 GENCLIiK MERKEZI- GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1-  Genglikle alakal1 yapilacak projelerin iistlerinin goriisii alinarak koordineli bir sekilde organize
etmek,

2-  Sportif ve genglik faaliyetlerinden yararlananlarin ve organizasyonlara katilanlarin kayitlarini
tutulmasini saglamak,

3-  Genglikle alakal1 projeler tiretmek, Diizce gengliginin her anlamda sosyal kiiltiirel sportif
becerilerini gelistirmek i¢in etkinlikler diizenlemek,

4-  Sosyal sorumluluk projelerinde ¢6ziim ortagi olarak katki saglamak,

5-  Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini saglamak,

6-  Genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek,

7-  Genglik ve Spor organizasyonlarma ve faaliyetlerine iliskin davetiye, sertifika, kitapgik, biilten ve
yaka kartlarin1 hazirlanmasini saglamak,

8- Genglik ve Spor, faaliyet ve organizasyonlarin basin biiltenlerini hazirlanmasini, yazili ve gorsel
olarak duyurulmasini saglamak,

9-  Organizasyonlara katilanlarin rehberlik ve terciime islemlerini yiiriitmek,

10- Belediye tarafindan diizenlenen genclik ve spor faaliyetlerine katilan ekip ve delegelerin karsilama
ve doniis islemlerini yapmak, gerekli araglar1 temin edilmesini saglamak,

11-  Gergeklestirilecek olan organizasyonlarda 6diil térenlerini organize etmek, 6diil térenlerinin
herhangi bir aksakliga meydan verilmeden diizenli ve eksiksiz bir sekilde tamamlanmasini
saglamak,

12-  Cocuklara ve genglere tiim spor dallarin1 sevdirmek amaciyla organizasyon diizenlemek,

13- Genglere yonelik kamp faaliyetlerini organize etmek ve yiiriitmek,

14-  Genglik Kamplarina siireli ve giinii birlik ziyaretleri organize etmek,

15- Kamp basvurularini1 almak, kamp tarihlerini belirlemek,

16- Tiim etkinliklerin tanitim ve duyurularini yapmak,

17-  Genglere yonelik il i¢i ve il dig1 geziler diizenlemek ve bu gezileri planlamak ve bu gezilerin
diizenlenmesi i¢in ¢aligmalar yiiriitmek,

18- Genglere yonelik sportif etkinlikler planlamak ve bu etkinliklerin diizenlenmesi i¢in ¢alismalar
yuriitmek,

19-  Genglik ve Sportif faaliyetlerin yapilacagi alanlarda spor bransinin 6zelligine gore spor arag ve
gereclerinin hazir bulundurulmasini saglamak,

20- Mahalle etkinlikleri planlamak ve bu etkinliklerin diizenlenmesi i¢in ¢aligmalar yiiritmek,
21-  Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,
6
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Miidiirliik tarafindan verilen tiim arag¢ ve gereclerin c¢alisir durumda olmasini saglamak,
kullaniminda dogacak sorunlarda {istlerini bilgilendirmek,

Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adina yiiriitmek,

Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini saglamak,
Sorumlu: Kendisine bagli olarak caligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek icin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiirtitmek, iistleri ile planlama yapmak,
Sorumlu: Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa iistlerine
bildirmek,

Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adina yiiriitmek,

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar
yapmak.

TESIiSLER- GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Tesislerin herhangi bir aksama olmadan isleyisi ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek,

Spor Salonlarinin gelirlerini kontrol ederek, zamaninda tahsil edilmesini saglamak,

Tesislerde bulunan demirbaslar1 temiz, bakimli ve kullanilir halde bulundurmak,

Azalan temizlik malzemelerini Ustlerine bildirmek, temiz ve saglikli bir ortamda hizmet verilmesini
saglamak,

Tesislerde dogabilecek eksiklikler konusunda iistlerine rapor vermek,

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde bulunan spor merkezlerinde spor faaliyetleri ve
organizasyonlari planlamak ve uygulamak,

Tesislerde bulunan personelin mesai durumlarini kontrol etmek, mesaiye gec gelen veya gelmeyen
personeli iistlerine bildirmek,

[zin ve mesai konularmi istlerine bildirmek,

Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik admna yiiriitmek,

Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore calismalar
yapmak.

ANTRENORLER- GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

1 Bireysel Brans Antrenorleri:

Sporcuyu teknik ve taktik yonden yetistirmek ve gelisimlerini saglamak.

Sporculari spor faaliyetlerine hazirlamak.

Sporcu potansiyelini artirmak i¢in okullar, kuliipler ve ¢evrede inceleme ve arastirma yapmak, sporcu
teminini ve devamini saglamak.

Gilnliik, haftalik, aylik ve yillik calisma programlarin1 hazirlamak, {istlerine tasdik ettirerek
uygulamak.

Sporculara verilen spor malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak,

Spor dali ile ilgili i¢ ve dis yaynlar1 takip etmek.

Spor dali ile ilgili aragtirma yapmak ve temini i¢in tesisi sorumlusuna teklifte bulunmak.

Spor dali ile ilgili olarak diizenlenen kurs, seminer ve diger egitim faaliyetlerine iistlerinin onay1
dogrultusunda katilmak.

Personel Miidiirliik gorevlerinde 20 saat uygulamali ve 20 saat teorik olarak caligmakla ylikiimliidiir.

. Yetenekli sporcularin daha {ist diizeydeki performansa ulagsmalari i¢in 6zel spor egitim programlari

hazirlamak.
Sporcularin periyodik olarak saglik ve psikolojik kontrollerinin yapilabilmesi i¢in miidiirliik nezdinde
girisimde bulunmak.
Sporculara da dogru beslenme aliskanligi kazandirmak amaciyla diyetisyen veya beslenme
uzmanlariyla is birligi igerisinde bulunmak.
Spor kuliipleri ile baska kurum ve kuruluslardaki antrenorler ile koordinasyon ve is birligi i¢inde
bulunmak.
Calistirdi1g1 sporculardan basarili olanlari ilgili federasyonlara bildirmek.
Calistirdiklar1 sporcularin fiziksel, psikolojik ve motivasyon durumlarini takip etmek.
Kuliip islemlerini dogru ve diizgilin bir bigimde yiirtitmek,
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17. Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adina yiiriitmek,
18. Zimmetinde bulunan malzeme, ara¢ ve geregler ile tesis demirbaslarina zarar gelmemesini saglamak,

Zarar gelen malzemeleri tesis sorumlularina bildirmek,
19. Spor tesislerini amacina uygun ve dogru bir sekilde kullanmak,

20. Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar
yapmak.

7.7.2 Tesis Antrenorleri: (Fitness, Reformer, Zumba, Pilates vb.)

1- Personel Miidiirliikk gorevlerinde 20 saat uygulamali ve 20 saat teorik olarak caligmakla yiikiimliidiir.

2- Genglik ve Spor Hizmetleri Miudiirliigii tarafindan diizenlenen spor faaliyetleri ve organizasyonlarinda
gorevli olmak,

3- Giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢caligsma programlar1 hazirlamak ve uygulamak (Uygulama),

4- Salonlara gelen kullanicilarin yeni kayit islemlerinde kayit gorevlisine yardimci olmak, kayit yenileme
islemlerinde ve geciken veya yatirilmayan 6demeler konusun datesis sorumlusunu, kayit gérevlisini ve
tesis kullanicisini bilgilendirmek (Teorik),

5- Spor Salonlarinin gelirlerinin diizenli olmasi konusunda ¢alismalar yiiriitmek, yapilan sisteme bagl
kalarak 6deme yapilip yapilmadiginin kontroliinii saglamak ve salon kullanicisinin bilgilenmesini
saglamak (Teorik),

6- Vatandag/sporcu gelismesi ic¢in gerekli olan uygulama programini hazirlamak ve bu konuda
bilinglenmelerini saglamak(Teorik),

7- Vatandas/sporcularin; dayaniklilik, hiz, cabukluk ve kondisyonlarini arttirict kosu, yliriiylis ve diger
calismalar1 yaptirmak (Uygulama),

8- Vatandas/sporcularin tesise gelis amacina uygun (zayiflamak, kas kiitlesi kazanmak vb.) olarak
caligmalar yiiriitmek (Uygulama),

9- Spor kuliipleri ile baska kurum ve kuruluslardaki antrendrler ile koordinasyon ve is birligi i¢inde
bulunmak.

10- Ustlerinin verdigi gorevleri gorev tanimina gore uygun bir sekilde yerine getirmek,

11- Tim ¢aligmalarini goérev tanimlarina ve miidiirliiglin sistemine uygun olarak gerceklestirmek.

12- Zimmetinde bulunan malzeme, ara¢ ve geregler ile tesis demirbaslarina zarar gelmemesini saglamak,

Zarar gelen malzemeleri tesis sorumlularina bildirmek,

13- Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adina yiiriitmek,

14- Spor tesislerini amacina uygun ve dogru bir sekilde kullanmak,

15- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore calismalar

yapmak.
7.8 KAYIT GOREVLISIi

1. Tesislere gelen vatandaglar giiler yiizlii karsilamak ve kalite politikas1 dogrultusunda ¢alismak,

2. Tesis ile ilgili prosediir ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak,

3. Vatandasa ait alinmas1 zorunlu evraklar1 (Kayit formu, Ogrenci Belgesi, Saglik durumunu gdsterir
belge, Dekont vb.) almak ve islemleri baslatmak,

4. Kayit islemlerinde vatandaglarin 6demelerini hatasiz olacak sekilde kontrol etmek,

5. Alinan belgeler ile Miidiirliik tarafindan kendisine gosterilen sistem tiizerinden hatasiz ve dogru bir
bigimde kayit etmek,

6. Antrenor ve tesis sorumlusu tarafindan belirtilen bos dersler ile yedek listesine gore kayit islemlerini
bitirmek,

7. Tesislere gelen telefonlardan antrendrler ile goriiserek vatandasa bilgi vermek,

. Tesislere gelen vatandaslara gerektiginde eslik ederek tesisler ile ilgili bilgiyi gorsel olarak vermek,

[o¢]

9. Tutulan kayitlarin ¢iktilart ile tiim evraklar1 vatandas dosyasinda toplamak ve hatasiz, diizgiin bir
bicimde dosyalamak,



10. Tutulan kayit, goriisiilen telefonlar ve vatandas talepleri hakkinda antrendr, tesis sorumlular ile
iistlerine bilgi vermek,

11. Ustleri tarafindan belirlenecek giin, hafta veya aylarda tesis durumu hakkinda raporlar (Kisi sayist,
bos ders durumu, dekont durumu vb.) hazirlamak,

12. Yapilan tiim islemleri giinii ve saatinde ivedilik ve dogru bir bicimde yapmak,

13. Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

14. Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gdre calismalar
yapmak.

7.9 DEPO SORUMLUSU- GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

1- Depoya alinan iiriinlerin fatura kontroliinii yapmak, depoya girecek malzeme ve {iriinlerin faturaya
gore eksiksiz bir sekilde sayimini yapmak,

2- Depoya gelen ve ¢ikan her malzeme ve {irliniin kayitlarmi diizenli bir sekilde tutmak.

3- Depoya gelen mallarin fiziksel uyumlulugunu denetlemek,

4- Sorumlu olduklar1 depo alaninin diizenini ve temizligini kontrol etmek,

5- Depoya giren ve ¢ikan iiriinlerin stok kayitlarinin giincel olmasini saglamak, depoya giris ¢ikis yapan
malzeme ve Uriinlerin diizenini kontrol etmek,

6- Ustlerinden gelen talimatlar1 depo alani iizerinde uygulamak,

7- Depolama alaninda depo sistemlerinin daha verimli kullanilmasini saglamak,

8- Depolama alaninin diizenlenmesi ve giincellenmesi saglamak,

9- Depolama alani ile Miidiirliik arasinda saglikli bir iletisim kurulmasini saglamak,

10- Deforme olmaya miisait iirlinlere uygun depolama alani kontrolii saglamak, deforme olmus malzeme
ve urlinleri iistlerine bildirmek,

11- Depoya alinan iiriinlerin hasar tespitini yapmak, iistlerine bildirmek ve iadesini saglamak,

12- Depoya gelen firiinlerin diizenli bir sekilde istiflenmesini saglamak,

13- Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik admna yiiriitmek,

14- Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar
yapmak.

7.10 KOORDINAASYON VE ULASIM EKIiBi- GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1- Midiirliik personelleri ve belediye birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak, bu birimler ve
personellerin ihtiyaglari dogrultusunda hareket etmek,

2-  Yaratici olmak, dogabilecek ve dogan sorunlar konusunda planlama yapmak,

3- Organizasyonlarda arag, malzeme vb. ihtiyacglarin giderilmesi ile ilgili Geng¢lik Merkezi Sorumlusu
ile koordineli ¢alismak,

4-  Genglik ve Spor organizasyon ve etkinliklerinde malzeme ve ara¢ konularini takip etmek ve uygun
sekilde projeleri tamamlamak,

5-  Miidiirliiglin tiim birim ve tesisleri ile iletisimde olmak,

6- Depodan ¢ikacak olan malzemelerde depo sorumlusu nezaretinde islem yapmak,

7- Is ve islemlerin dogru sekilde yiiriitiilebilmesi igin gerekli programlar1 ve is planin1 yapmak

8- Sechir i¢i ve sehirlerarasi ulagimi dogru ve diizgiin bir bigimde gergeklestirmek,

9- Miidiirliige ait araglarin bakim, onarim ve temizliginden sorumlu olmak,

10- Amatdr spor kuliiplerinden gelen talepler dogrultusunda, miidiirliigiin gérev tanimu icerisinde olan ve
imkan c¢ercevesindeki is ve islemleri gergeklestirmek,

11- Yapilacak olan is ve islemlerde iistlerinden bilgi ve talimat almak,

12- Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adma yiiriitmek,

13- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére calismalar
yapmak.
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2.
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4-
5.
6-
7.

Isinin gerektirdigi saghk disiplini dogrultusunda hareket etmek,

Tesis igerisinde kullandig1 alani temiz, hijyen olmasini saglamak, kullanilan malzemelerin steril
olmasia dikkat etmek,

Kullandi1g1 malzemeler ile stok durumunu kontrol etmek, demirbaslara sahip ¢ikmak,

Refleksoloji, masaj teknikleri vb. alanlarda kendini gelistirmek, egitimlere katilmak,

Yapilacak olan is ve islemlerde iistlerinden bilgi ve talimat almak,

Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adma yiiriitmek,

Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore calismalar
yapmak.

7.2 HIZMETLI-ASCI-BAKIM-BEKCIi-SOFOR GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1.

8.
9.

Hizmetli: Midirliiglimiiz ortak kullanim alanlar1 ve Odalarin temizligini yapmak,

Belirtilen giin ve saatlerde yemeklerini yapmak, ¢aligma alanlarii ve arag gerecleri temiz tutmak,
Tesisler, spor malzemeleri, makine, ara¢ ve gereglerin temizlenmesi, temiz kalmasi ve saglikli bir
sekilde kullanimina olanak saglamak,

Azalan veya biten temizlik, mutfak vb. malzemelerin stok durumunu tesis sorumlularina bildirmek,
Zimmetinde bulunan malzeme, arag¢ ve gerecler ile tesis demirbaglarina zarar gelmemesini saglamak,
zarar gelen malzemeleri tesis sorumlularina bildirmek,

Bekci: Tanimlanan goérev yeri ve cevresini korumak, tesis ve cevresindeki mal/malzemelerin
korunmasini saglamak,

Sofor: Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yapip, her an hizmete hazir bulundurmak
(Calistiklar1 araglarin bakim ve temizliginden sorumludur.),Araclarin Bakim ve Onarim zamani
gelenleri hakkinda tstlerini bilgilendirmek ve eksiklerin giderilmesi i¢in ¢aligmak, Araca ait basit
bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak, Tasitta bulunmasi
gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak, Araglarin muayene siireclerini takip etmek,
Emniyet ve trafik kurallarina uygun hareket etmek, Hizmet araclarmi trafik kurallar1 ¢ergevesinde
kullanmak (Kullandig1 ara¢ bakimindan trafik cezalarindan sofor sorumludur.), Ariza ve kaza yapan
arag icin ariza ve kaza tutanagi diizenleyerek iistlerine bildirmek ve aracin onarimini saglamak, Sehir
dis1 ve sehir i¢i ulagim islerinde rota planlamasi yapmak ve iistlerine rapor sunmak ve iistlerinin
bilgisi disinda belirlenen rota disina ¢ikmamak, Tasit kullanma yetkisi verilen sofor, goérev tanimi
disinda, yazili bir emir ve talimat bulunmadikga, tasit herhangi bir kisi veya yiik alamaz. Siirticii
belgesini 6 ayda bir idare’ye (Yazi Isleri) beyan etmek, Mesai ve ndbetlerine zamaninda gelmek,
izinsiz nobet degisimi yapmamak, Tasitlarin yilikleme ve bosaltilmasinda destek ekibi olarak
calismak,

Mudiirliik tarafindan yapilan organizasyonlarda destek ekibi olarak ¢alismak,

Miidiirliik tarafindan hazirlanan mesai programina uymak,

10. Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adima yiiriitmek,
11. Isl:l)(u yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore galigmalar
yapmak.

MADDE 8- ORTAK UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Miidiirliikte gorevli tiim personelin ifa ettikleri kamu hizmeti nedeniyle dil, din, 1rk, cinsiyet ve siyasi
diislince ayrim1 yapmadan tiim herkese esit muamele yapmak ve tarafsiz davranmak.

Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina, kanunlarina ve ilgili hukuki mevzuata uymak.

ifa edilen gorev ile ilgili olarak Miidiirliikten izin almadik¢a yazili ve gorsel basma bilgi ve demeg
vermemek.

Devlet malin1 sahsi islerinde kullanmamak ve gorevleri sona erdikten sonra gorevleri icabi
kendilerine teslim edilen resmi belge, arag ve geregleri teslim etmek.

Gorevleri icabi haiz olduklari gizli bilgileri gérevden ayrilsalar bile agiklamamak,
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6. Gorevleri nedeniyle dogrudan dogruya veya aracilar kanali ile hediye almamak ve sair her tiirli
surette menfaat temin etmemek.

7. Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile Ustlerininre ’sen verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

8. Yukarida belirtilen gorevlerle alakali olarak iizerine tevzi olunan isleri EKAP ve EBYS ortaminda
kay1t islemlerini tutmak, ilgilisi oldugu dosyalari, kartonlar1 diizenli takip etmek,

9. Proje hazirlamak hususunda Miidiirliige yardimci olmak (fikir tiretmek vb.)

10. Kisisel verilerin kayd1 ve paylasilmasinda bu verilerin yetkisiz kisilerce elde edilmesini veya hukuka
aykiri kullanilmasini 6nlemek i¢in her tiirlii tedbiri almak,

11. Idare, kalemler ve miisterek alanlari temiz tutmak, (Personel kendi galisma ortamindan sorumludur)

12. Belediye veya Miidiirliik tarafindan verilen kilik-kiyafetleri 6zenli kullanmak ve tstlerinin bildirdigi
organizasyonlarda tek tip olarak sahada bulunmak,

13- Hizmetini yiiriitiirken bilgi ve belgelerin elektronik ortama aktarilmasini saglamak ve bilgi ve
belgelerin kaybolmasi ihtimaline kars1 yedekleme yapmak.,

14- Yangina kars1 tedbirlerin alinmasi ve cihazlarin kontroliinii saglamak,

15- Demirbas esyalar1 diizenli ve esyalara zarar vermeden kullanmak.

16- Gerektiginde ihale komisyonunda gorev almak.

17- Mesai saatlerine riayet etmek.

18- EBYS ekranlarini diizenli olarak takip etmek.

19- Kurum igerisindeki tiim personel ile daha uyumlu ve diizenli ¢alisarak her an denetime hazir
bulunmak

20- Belediye hizmetlerinin yerine getirilmesi ile ilgili, Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi Gorev ve hizmetlerin planlanmasi

MADDE 9- (1) Genglik Ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde, yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak yiirtitiiliir. Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
MADDE 10 -(1) Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri, yiiriirliikkteki yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle ylikiimliidiir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Y 6netmelikte yer almayan hususlar

MADDE 11- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirtrliikteki ilgili genel hiikiimlere gore
islemler yiirtitiliir. Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 12-(1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddiitler Bagkan tarafindan giderilir.
Yrtirlik

MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi’nde kabul edilip Belediyenin internet sayfasinda
yayimlanmastyla yiiriirliige girer. Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Baskan yiirtitiir
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ALTINCI BOLUM
ORGANIZASYON SEMASI
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