ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
GENCLIK VE SPOR HiZMETLERi DAIRESi BASKANLIGININ
TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA
USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK
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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Ordu Biiyiliksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Baskanliginin teskilat yapisini, hukuki statiislinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul ve esaslarini
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik, Ordu Biiyliksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligi
ile bagli sube midiirliikklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve 5393 Sayili Belediye Kanunu
ile ilgili diger kanunlar ve bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Meclisi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

c) Belediye Enciimeni: Ordu Biiyiiksehir Belediye Enctimenini,

¢) Belediye Baskani: Ordu Biiyliksehir Belediye Baskanini,

d) Genel Sekreter: Ordu Biiyliksehir Belediye Genel Sekreterini,

e) Daire Bagkanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

f) Daire Bagkani: Ordu Biiyliksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

g) Sube Midirligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Basgkanligi
bilinyesindeki Sube Miidiirliiklerini,

g) Sube Miidiirii: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 blinyesindeki
Sube Miidiirlerini,

h) Kurum Personeli: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan tiim personeli,

1) Personel: Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda ¢alisan tiim personeli,

i) Birim: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesindeki diger tiim birimleri, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus
MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna
Dair Yonetmelik uyarinca Biiyiliksehir Belediye Meclisinin 19/07/2022 tarihli ve 2022/205 Sayili Karari ile

Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligi kurulmustur.



Teskilat Yapisi

MADDE 6- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 blinyesinde;
a) Genglik Hizmetleri Sube Miidiirligi,

b) Spor ve Saglikli Yasam Sube Miidiirliigii bulunmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanhiginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanliginin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

1) Ordu Biiyiiksehir Belediyesinin misyon, vizyon ve stratejik planlar1 dogrultusunda, diger daire
baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglayarak, yerli ve yabanci, resmi ve 0zel kuruluslar, tiniversiteler,
egitim kurumlari, meslek odalari, kamu kurumlari, 6zel kuruluslar, vakiflar, dernekler, sivil toplum
kuruluslari, gergek ve tiizel kisilerle Genglik ve Spor hizmetlerine yonelik ¢alismalar yapmak ve sonuglari
takip etmek.

2) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini giincel olarak takip
etmek, degisiklikleri ve uygulamalari, gorev yapan Sube Miidiirliiklerine bildirmek.

3) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine teklifte bulunmak.
4) Daire Bagkanligi olarak, stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin ilgili
kisimlarin1 hazirlamak.

5) Daire Bagkanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak faaliyet raporlarin
tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek.

6) Daire Baskanligi personelinin izin planlarini, gorevlendirmelerini ve gorev dagilimimi yapmak,
personelin gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmesi ¢alismalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel
istihdami ile personelin hizmet i¢i egitimlerinin yapilmasina katki saglayarak, gérevli personelin disiplin
amiri olarak iizerine diisen gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

7) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarinda yazigsma yonergesine, imza yonergesine ve
standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak.

8) Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin etkin, verimli gergeklesmesini saglamak amaciyla ¢aligma planlarini
koordine eder, ¢alismalar1 denetler.

9) Daire Bagkani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini saglama hususunda
yetkili ve iist yonetime kars1 sorumludur.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkaninin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biit¢eye uygun bir sekilde gerceklestirilmesi
icin gerekli onlemleri almak veya alinmasi i¢in iist yonetime teklifte bulunmak.

b) Daire Bagkanligi biinyesindeki birimlerin ¢alismalarinin, etkin ve verimli bir sekilde yiritilip
gerceklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun is boliimiinii ve
caligma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek, koordine etmek, Daire Baskanliginin faaliyetleri ile ilgili
periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler hakkinda personele agiklamalarda bulunmak, yol
gostermek, gerektiginde yardim etmek, onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak.

¢) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve denetimi yapmak ve
yaptirmak.

¢) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini igin {ist makamlara teklifte
bulunmak.

d) Gelen giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonug¢landirilmasini saglamak.

e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi, gizliliginin korunmasi ve
arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve
yayinlart izlemek, ilgililere bilgi vermek, gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak.



f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, {ist yonetim tarafindan istenen raporlarin
hazirlanip sunulmasini temin etmek.

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi igin egitim ve diger yollarla
yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli calismalarin yapilmasi ic¢in girisimde
bulunmak.

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer degisikligi Onerileri
sunmak.

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiiklerini imzalamak, ilgili mevzuata gore
islemi sonuclandirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde uyarilarda bulunmak.

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve onaylanan islemleri
sonuclandirmak.

1) Kendisi de dahil, personelin herhangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli ayrilmasi halinde, s6z
konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek.

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya proje hazirlamak.
k) Daire Bagkanligina ait gorevleri faaliyet ve proje bazinda izlemek.

I) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, iist yonetim tarafindan verilen
diger gorevleri yiiriitmek.

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

n) Miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglamak, Miidiirliikklerin ¢aligmalarini denetlemek, Miidiirlere emir ve
talimat vermek.

0) Daire Bagkanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da gorevlendirmek, isin yapilip yapilmadiginin
takibi ile mesailerini imzalamak.

0) Daire Baskanligi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.

p) Daire Bagkanligina bagli biitiin personel ile kendisine bagli her birimde, Kanun ve Tiiziiklere uygun olmak
kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gorev) planlamak, denetlemek ve gorev vermek.

r) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini temsil etmek.

s) Daire Bagkani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve verimli,
Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiriitilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan iist yonetime kars1 sorumludur.

Genglik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- Daire Baskanlig1 biinyesindeki Genglik Hizmetleri Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

1) Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan kurulan Genglik tesislerinin isletilmesini, devamli olarak bakimli ve
hizmete hazir halde bulundurulmasini, mevcut demirbaglari, miidiirliie ait malzeme ve araglarin temiz,
bakimli ve her zaman kullanilir halde bulundurulmasini, tesislerimizde yapilacak olan genclik etkinliklerinin,
faaliyetlerinin takviminin diizenlenmesini saglamak.

2) [llkokul, ortaokul, lise ve iiniversite genglerini ilgilendiren organizasyonlar ve egitimler yapmak.
Genglerin karsilasabilecekleri sosyal sorunlarin 6nlenmesi ve ¢oziimlenmesi amaciyla; genglerin beden ve
ruh sagligint koruyan, sosyal gelisimlerini destekleyen egitsel beceri kazandiran etkinliklerin
gerceklestirildigi hizmet birimleri agmak ve faaliyetleri siirdiirmeleri i¢in gerekli tiim is ve islemleri yapmak.
Gerektiginde yurt i¢i veya yurt dis1 kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak ve ortak projeler hazirlamak,

3) Biiyiiksehir Belediyesince organize edilmesi dngoriilen genglik hizmetleri faaliyetlerini gergeklestirmek.
4) Cocuk ve Genglere yonelik her tiirlii sosyal ve kiiltiirel hizmetleri yiiriitmek, gelistirmek ve bu amagla
sosyal tesisler kurmak, isletmek veya islettirmek, bu hizmetleri yiiriitiirken liniversiteler, yiliksekokullar,
meslek liseleri, kamu kuruluslar1 ve sivil toplum o6rgiitleri ile is birligi yapmak.

5) Biiyiiksehir Belediyesi faaliyet sinirlart igerisinde bulunan her yas ve kesime genclik hizmetlerini
sunmak i¢in projeler liretmek ve uygulamak.

6) Genglik kamplar1 agmak ve ilgili faaliyetleri yiirtiterek katilimci genglerin ihtiyaglarinin belirlenerek
karsilanmasini saglamak,

7) Kent genelinde genglik hizmetleri ile ilgili tiim altliklarin arastirilarak arsivlenmesini saglamak, gerekli
goriilmesi halinde anketler yapmak/yaptirmak,



8) Genglerin gelisimlerini olumlu yonde etkileyecek her tiirlii sosyal faaliyetin diizenlenmesi, yurt i¢i veya
yurt dist kurslar, genclik konulu seminerler, panel, konferans, calistay, festivaller, kamplar, vb
diizenlenmelerin islemlerini yiiriitmek. Bu dogrultuda yurt i¢i veya yurt disindan kamu kurum ve kuruluglari,
sivil toplum orgiitleri ile ortak projeler iireterek tistlerine sunmak.

9) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla 6n goriismeler yapmak.
10) Milli ve Dini giinleri kutlamak bu giinlerde halkin biiyiik katilimin1 saglayacak festival ve senlikler
yapmak, bu festival ve senlikler i¢in bolgedeki tarihi mekanlari, park ve kiiltiir merkezlerini kullanmak,

11) Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli is ve islemleri gergeklestirmek.

12) Stratejik plan dogrultusunda performans programlari hazirlamak.

13) Faaliyet planlarini ve raporlarini periyodik olarak hazirlamak.

14) Mevzuatla belirlenen hususlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

15) Birim g¢alismalarinda kullanilan demirbas, malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullanimini
saglamak.

16) Personele yonelik hizmet i¢i egitim ¢alismalar1 yapmak.

17) Midirligin amag ve ddevlerini gergeklestirmek i¢in gelecege doniik hedefleri belirlemek, ¢alisma
programini hazirlamak ve islemleri standartlastirmaya yonelik ¢caligmalar yapmak.

18) Midiirliigiin biinyesinde gorev yapan personelin performans, ise devamlilik, verimlilik, sorumluluk
tasima vb. konularda takibini yapmak, devam ¢izelgesini kontrol etmek ve onaylamak, gerektiginde islem
yapmak.

19) Biitce teklifini hazirlamak.

20) Sorumluluk alanindaki isleri ve galisanlar1 denetlemek ve gerektiginde raporlamak.

21) Sayistay, Miilkiye ve kurum miifettisleri tarafindan yapilan denetimlerde istenen belge ve bilgileri temin
etmek.

22) Is siireclerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

23) Tesislerde etkinliklerin saglikli ve siirdiiriilebilir bir sekilde kalmasini temin etmek igin gerekli bakim
ve onarim islemlerini yaptirmak.

24) Miidirligi biinyesinde is giivenligi ve ¢alisma ortaminin siirekli iyilestirilmesi i¢in birim sorumlulari
ile koordineli ¢alisarak personelin uyum i¢inde ¢alismasini saglamak.

25) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Genglik Hizmetleri Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- Daire Baskanligi biinyesindeki Genglik Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak, Miidiirlige ait biitiin
yazigsmalar1 yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem bittiginde dosyasina kaldirtmak,
arsivletmek.

b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat ve buna benzer) takip
etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica is¢i statiisiinde c¢alisan personelin aylik puantajini hazirlatmak,
onaylamak, onaylatmak, siiresi igerisinde ilgili daireye ulastirmak.

c) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek, ¢alisanlar1 arasinda gerekli
koordineyi ve is birligini saglamak.

¢) Gorev alanina ait sikayet ve onerileri incelemek ve cevaplandirmak.

d) Sube islerinin yiiriitilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge gibi mevzuata
erisim konusunda ¢alisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak.

e) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, orgiitleme, is birligi, koordinasyon,
uygulama, yoneltme, biitceleme, denetleme, degerlendirme ve raporlama is ve islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

f) Midiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan, program, biit¢e ve
tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek, personeli izlemek,
denetlemek.

g) Miidiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve is ortamini iyilestirmek ve gelistirmek.



h) Mal ve hizmet alimlar ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

1) Faaliyetlerin gerektirdigi s6zlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip onaya sunmak.

i) Subeye ait gorevleri faaliyet ve proje bazinda izlemek.

j) izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gorevde bulunamayacagi zamanlarda yerine vekil birakmak.

K) Ilgili mevzuat ve Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

I) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gerec, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun
olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,

m) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi, is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak,

n) Sube Miidiirii; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve verimli,
Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Spor ve Saghkh Yasam Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- Daire Baskanlig1 biinyesindeki Spor ve Saglikli Yasam Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve
sorumluluklari;

1. Sportif tesislesme hamlelerinde ¢agdas hedefler ile bulugsmak, ulusal ve uluslararasi rekabet edecek
altyapiy1 olusturmak, cagdas, modern ve kaliteli tesisler ile Ordu halkina spor kiiltiiriinii benimsetmek, milli
ve manevi degerlerin bilincinde sporcular yetistirmek, gelecegimizin teminat1 genclerimiz i¢in; yenilikei,
modern, ¢evreye duyarli tesislesmeler ile kurumsal yapiy1 saglamak, kaynaklari verimli kullanarak ve bu
dogrultuda Ordu’da sportif ayn1 zamanda sosyal alanda biitiin organizasyon ve kurumlara katki saglayarak
saglikli, ahlakli ve basarili nesiller yetistirmek.

2. Biiyliksehir Belediyesi tarafindan kurulan spor tesisleri ve sahalarinin isletilmesini, devamli olarak
bakimli ve hizmete hazir halde bulundurulmasini, mevcut demirbaslari, spora ait malzeme ve araglarin temiz,
bakimli ve her zaman kullanilir halde bulundurulmasini, tesislerimizde yapilacak olan spor etkinliklerinin
takviminin diizenlenmesini saglamak,

3. Biiyliksehir Belediyesince organize edilmesi 6ngoriilen turnuva, yarisma vb. sportif organizasyonlar ile
genglik hizmetlerinin organizasyonunu saglamak,

4. Sporun yayginlagsmasini saglayarak, genglere yonelik her tiirlii sosyal ve kiiltiirel hizmetleri ytiriitmek,
gelistirmek ve bu amagla sosyal tesisler kurmak, isletmek veya iglettirmek, bu hizmetleri yiiriitirken
uiniversiteler, yiiksekokullar, meslek liseleri, kamu kuruluslar1 ve sivil toplum orgiitleri ile is birligi yapmak,
5. Biiyiiksehir Belediyesi faaliyet sinirlari igerisinde bulunan her yas ve kesime spor hizmetini sunmak i¢in
projeler liretmek ve uygulamak,

6. Amator spor kuliiplerini Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu geregince yetki, gérev ve sorumluluk alaninda
bulunan hususlar yoniinden desteklemek,

7. llimizdeki bulunan amatdr spor kuliipleri, egitim kurumlar1 ve dernekleri miidiirliik biinyesindeki spor
tesislerinden imkanlar dahilinde yararlandirmak,

8. Okullara spor malzemesi yardimi yapmak, okul spor faaliyetleri ile ilgili olarak II Milli Egitim
Miidiirligii ve okullarla is birligi yapmak.

9. Biiyliksehir Belediyesine ait spor tesislerinin meclis karar1 dogrultusunda tahsis islemlerini yapmak.

10. Yaz-Kis Spor Okullar1 agmak, yiiritmek ve denetlemek.

11. Milli Federasyonlar tarafindan ilimizde yapilacak olan iistii diizey spor organizasyonlarina Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu geregince yetki, gérev ve sorumluluk alaninda bulunan hususlar yoniinden destek olmak
ve katki saglamak,

12. Maddi ve manevi durumu spor yapmak i¢in elverisli olmayan ¢ocuklara yonelik projeler diizenleyerek,
cocuklarin ruhsal, bedensel ve sosyolojik gelisimlerine katkida bulunmak.

13. Biiyiliksehir Belediyesine ait spor tesislerine spor malzemesi destegi yaparak, o bolgede yasayan
halkimizin kullanimina sunmak ve spor yapmalarini saglamak.

14. Midirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla 6n gorigmeler yapmak.
15. Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin bagar1 gosteren ve derece alan sporculara Belediye Meclisi
karariyla 6diil vermek.

16. Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli is ve islemleri gergeklestirmek.

17. Stratejik plan dogrultusunda performans programlar1 hazirlamak.



18. Faaliyet planlarini ve raporlarini periyodik olarak hazirlamak.

19. Mevzuatla belirlenen hususlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

20. Geleneksel spor organizasyonlar1 yapmak ve bu organizasyonlara destek saglamak.

21. Biiyiiksehir Belediyesi personeline yonelik spor faaliyetleri ve organizasyonlar diizenlemek.

22. Birim ¢alismalarinda kullanilan demirbas, malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullanimini
saglamak.

23. Personele yonelik hizmet i¢i egitim ¢aligmalart yapmak.

24. Mudiirligiin amag¢ ve o6devlerini gerceklestirmek igin gelecege doniik hedefleri belirlemek, ¢alisma
programini hazirlamak ve islemleri standartlastirmaya yonelik ¢alismalar yapmak.

25. Daire Bagkanligindan yonlendirilen evraklarin ilgili servislere havalesini yapmak ve sonuglandirilmasini
saglamak.

26. Midiirliigiin bilinyesinde gérev yapan personelin performans, ise devamlilik, verimlilik, sorumluluk
tagima vb. konularda takibini yapmak, devam ¢izelgesini kontrol etmek ve onaylamak, gerektiginde islem
yapmak.

27. Biitge teklifini hazirlamak.

28. Sorumluluk alanindaki isleri ve galisanlar1 denetlemek ve gerektiginde raporlamak.

29. Sayistay, Miilkiye ve kurum miifettigleri tarafindan yapilan denetimlerde istenen belge ve bilgileri temin
etmek.

30. Is siireclerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik calismalar yapmak.

31. Tesislerde etkinliklerin saglikli ve siirdiiriilebilir bir sekilde kalmasini temin etmek i¢in gerekli bakim
ve onarim iglemlerini yaptirmak.

32. Miidiirliigli biinyesinde is giivenligi ve ¢aligma ortaminin siirekli iyilestirilmesi i¢in birim sorumlulari
ile koordineli ¢aligsarak personelin uyum i¢inde ¢aligsmasini saglamak.

33. Daire Bagkaninin verdigi gérevleri yerine getirmek.

Spor ve Saghkh Yasam Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- Daire Baskanligi biinyesindeki Spor ve Saglikli Yagam Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar;

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklari yapmak, Midiirlige ait biitiin
yazismalart yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem bittiginde dosyasina kaldirtmak,
arsivletmek.

b) Miidiirliikk biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat ve buna benzer) takip
etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica is¢i statiisiinde calisan personelin aylik puantajini hazirlatmak,
onaylamak, onaylatmak, siiresi i¢erisinde ilgili daireye ulagtirmak.

c) Daire Baskanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek, calisanlari arasinda gerekli
koordineyi ve is birligini saglamak.

¢) Gorev alanina ait sikayet ve 6nerileri incelemek ve cevaplandirmak.

d) Sube islerinin yiriitilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge gibi mevzuata
erisim konusunda ¢alisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak.

e) Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, orgiitleme, igbirligi, koordinasyon,
uygulama, yoneltme, biitgeleme, denetleme, degerlendirme ve raporlama is ve islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

f) Midiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan, program, biitge ve
tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek, personeli izlemek,
denetlemek.

¢) Midiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve is ortamini iyilestirmek ve gelistirmek.

h) Mal ve hizmet alimlar ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

1) Faaliyetlerin gerektirdigi s6zlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip onaya sunmak.

1) Subeye ait gorevleri faaliyet ve proje bazinda izlemek.

j) 1zin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gorevde bulunamayacagi zamanlarda yerine vekil birakmak.

K) ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



I) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun
olarak caligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

m) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi, is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak,

n) Sube Midiirii; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve verimli,
Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13- (1)

a) Verilen gorevleri ¢aligma diizeni ve is giivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yapmak,

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

) Yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin takibini yapmak
ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢aligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

e) Is akisina uygun calismalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

g) Daire Baskanliginca yapilan gorev boliimii ¢ergevesinde bagl bulunduklar1 Sube Miidiirii ve seflerin
verdigi tim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma Diizeni
MADDE 14- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanliginda gérevli biitiin personel;
a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina veremez,
b) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapar,
c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve hediyelerini
kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz, bu gibi kimselerden bor¢ para alamayacaklari gibi bor¢ da
veremez,
¢) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve yetkililer disinda
kimseye bilgi veremez,
d) Mesai bitiminde masa tizerindeki resmi evraki dolap ve gekmecelere koyar ve kilitler,
e) Her tiirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebeplerle
gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimindeki gérevliye yazili bir tutanak ile devreder.

Bilgi Verme Yasag:

MADDE 15- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar izinsiz olarak evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya
yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda yasal islem yapilir.

BESINCIi BOLUM
Diger Hiikiim, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ile
Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik, Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabulii veya belediye ilan tahtasinda
ve/veya belediyemiz WEB sitesinde yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.



Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani adina Genglik ve Spor
Hizmetleri Dairesi Bagkani yiirtitiir.



