T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
GENCLIK VE SPOR HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK
(11.11.2016 Tarih ve 2016/112 Sayili Meclis Karari)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) BuYonetmeligin amaci, Kiiciikgekmece Belediyesi Genglik ve Spor
Hizmetleri Midirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik, yiirtirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde Kiigiikkgekmece
Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar
ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik,13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak ylrtirliige giren 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m bentleri, 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
10/04/2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve
Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlaria Dair Y6netmelik
ve kanunlarin ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye . Kiigiikgekmece Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Kii¢iikgekmece Belediye Baskanligini,

c) Midiirlik : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii’ni,

d) Midiir : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii’nii,

e) Seflik : Kalem Sefligi, Spor Hizmetleri Sefligi, Genglik Hizmetleri Sefligi

f) Yonetmelik : Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
ile CalismaUsul ve Esaslarina Dair Yonetmeligi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5 — (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigli, Kiigiikcekmece Belediye
Meclisinin 15/07/2016 tarih ve 2016/79 sayili karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat Yapisi

MADDE 6 — (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir.

a) Miidiir

b) Sefler
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¢) Memurlar

d) Isciler

(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midiir

b) Kalem Sefligi

¢) Spor Hizmetleri Sefligi

d) Genglik Hizmetleri Sefligi

Baghhk
MADDE 7 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Bagkani’na veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’na bagli olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miudirliigli; Kiigiikgekmece Belediye
Bagkanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve
Belediye Baskanmin belirleyecegi esaslar cergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetki ¢ercevesinde asagidaki gorevleri yerine getirir.

(2) Stratejik plan ve performans programi detaylarina sadik kalarak hazirlanan sportif
faaliyetleri, belirlenen plan ve programa bagli hedefler ¢ergevesinde gerceklestirmek,

(3) Her yastan vatandasimizin gelisimine katki saglamak amaciyla yaz-kis spor okullari
diizenlemek,

(4) Spor ile ilgili panel, konferans, seminer ve soylesi diizenlemek,

(5) Spor turnuvalar1 ve organizasyonlari diizenlemek,

(6) Ozel giin ve haftalarda beceri ve sportif alanlarda 6diillii yarigmalar ve turnuvalar
diizenlemek,

(7) Spor alanlari ihtiyaglarini belirlemek amaciyla ¢alismalar yapmak,

(8) Belediye tarafindan yapilmasi planlanan spor etkinlikleri ve kurslar i¢in vatandas ve
personellerden goriislerini alarak beklentileri karsilamak,

(9) Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda derece alan ilge sporcularina 6diil vermek,

(10) Sporcu yetistiren il¢e kuliip ve okullarini desteklemek,

(11) Ilge, il, yurt ici ve yurt dis1 miisabakalara katilan sporculari desteklemek amaciyla yol,
konaklama, yemek ve sportif masraflarini karsilamak,

(12) Her tiirlii spor dalinda takimlar kurmak, Genglik ve Spor Il Miidiirliigii ile koordineli
bir sekilde Amator Sporun gelismesi yoniinde her tiirlii maddi ve manevi destegi saglamak,

(13) Belediyeye ait tiim spor sahalar1 ve tesislerinin, isletilmesini saglamak, 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 faaliyetin takvimini diizenlemek,

(14) Federasyon karsilagsmalar1 i¢in sahalar1 hazirlayarak, kullandirilmasini saglamak,

(15) Her tiirlii ulusal ve uluslararas1 kurumlar ile ortak etkinlikler diizenlemek, etkinliklere
ev sahipligi yapmak, faaliyetler diizenlemek,

(16) Faaliyet alanlar1 ile ilgili fuarlara katilim saglamak,

(17) Spor, egitim ve sosyal konularda kampanya ve torenler diizenlemek,

(18) Spor alaninda diger kurum ve kuruluslarin ¢alismalarini izleyerek gerekli hallerde bu
caligmalara ilgili personelin katilimini saglamak,
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(19) Egitim ve Spor faaliyetleri ile ilgili konularda olusturulacak komisyonlara katilmak,
calisma konularina iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve ilgili platformlarda (sempozyum,
seminer, panel, fuar vb.) Belediyeyi temsil etmek.

(20) Milli ve belirli giinleri kutlamak bu gilinlerde halkin, gen¢ ve g¢ocuklarin biiyiik
katilimini saglayacak festival ve senlikler yapmak,

(21) Universite, ilkokul, ortadgretim, lise, vakif ve derneklerle miisterek caligmalar
yapmak,

(22) Cocuklara, okul harici zamanlarmi en iyi sekilde degerlendirebilecekleri sosyal
faaliyetler, yeni hobiler edinebilecekleri kuliip faaliyetleri, saglikli bir birey olmalar1 yoniinde
katki saglayici rehberlik hizmetleri gibi hizmetleri alanlarinda uzman egitmenler tarafindan
verilmesini saglamak.

(23) Cocuk kuliiplerini yonetmek, her tiirlii ihtiyaglarinin giderilmesini saglamak,
gerektiginde ihtiyaca gore yeni ¢ocuk kuliibii agilmasini teklif etmek ve agmak,

(24) Cocuk ve gengler i¢in tarihi, kiiltiirel mekan ve yerlere geziler diizenlemek,

(25) Cocuk ve Genglere yonelik olarak egitim, kiiltiir, spor ve sanat maksatli kurs, gezi,
toplanti, seminer, konferans vb. organizasyonlari tertip etmek, hobi egitim ¢alismalarin1 yapmak,

(26) Cocuk ve Genglere yonelik kamp faaliyetleri yapmak,

(27) Kursiyerlere ait eserlerin donem i¢i ve donem sonu sergilenmelerini saglamak

(28) Egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi bilgi ve belge ihtiyaglarimi karsilamak
i¢in yurt iginden ve disindan kitap, siireli yayin, mikro-film, gor-isit geregleri, videobant, disket,
CD ve benzeri her tiirlii bilgiyi saglamak, saglanan bilgileri sistematik bir sekilde diizenleyerek
ihtiya¢ sahiplerinin kullanimina hazir bulundurmak; bilgi ihtiyaglarim1 karsilamak i¢in gerekli
kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek,

(29) Diger kamu kurum ve kuruluslarinca idare edilen kiitiiphanelerin, ilmi ve teknik
faaliyetlerinin diizenlenmesi,ger¢eklestirilmesi ve degistirilmesine yardimci olmak

(30) Ogrencilerin basarilarini arttirmak icin destek saglayici projeler gelistirmek ve
uygulamak

(31) Kigiikgekmece gengliginin sosyal Kkiiltiirel sportif becerilerini gelistirmek igin
etkinlikler diizenlemek,

(32) Genglik merkezlerini genglerin psikolojik ve sosyal gelisimlerine katki saglamak
tizere yapilandirmak, genclik merkezlerinde sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetler organize etmek,
gerektiginde yeni genclik merkezleri agilmasini teklif etmek,

(33) Genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar
diizenlemek,

(34) 1lge biinyesindeki egitim kurumlarina genglik merkezinin, bilgi evlerinin tahsisini
yapmak,

(35) Birim Faaliyet raporunu ve performans programlarini hazirlamak,

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 — (1) Yetki ve sorumluluk alanma giren konular ile mevzuatin 6ngordiigii
gorevleri Belediye Bagkani ve/veya Baskan Yardimcisina bagh olarak, sorumlu oldugu mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

(2) Midirliigiin yillik faaliyet raporlarmin ve stratejik plan, performans programi ve
performansa dayal biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

(3) Stratejik  planlama ile Midirligin, stratejik  hedeflerinin  ve  biitgesinin
gerceklestirilmesini saglamak,

(4) Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarini1 koruyacak ve olumlu imajini
yiikseltecek dogrultuda kullanir.
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(5) Birimin ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini
saglayacak, yiiriitiilecek goreve uygun nitelikli, personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi tespit
eder ve gelistirir.

(6) Genglik ve Spor Hizmetleri Midirliigii ile diger miidiirliik ve kurumlar arasinda
koordinasyonu saglar.

(7) Gorev alani ile ilgili ¢caligmalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri
ile hareket eder ve personelini bu konuda tesvik edip, bilinglendirir.

(8) Miidiirliik ¢aligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koyar.

(9) Mudirliikte ¢alisan memur, is¢i ve diger personelin devam devamsizlik, basart ve
performansinin degerlendirilmesini yapar.

(10) Midiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglar.

(11) Sorumlu oldugu memur, isci, gecici is¢i, sozlesmeli ve diger personelinin 6zliik
islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yliriitiilmesini ve kurum igi egitim almalarini saglar.

(12) Midirliigiin -~ ¢alismalarini, personel gorev dagilimini, is ve islemlerinin
diizenlemelerini yapar, Miidiirliik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir.

(13) Birimdeki tiim personele 6diil, takdirname, yer degistirme, performans degerlendirme
gibi personel islemleri i¢in Bagskanlik Makamina onerilerde bulunur.

(14) Midirliigiin yikimlii oldugu hizmetlerin etkinligi ve siirekliligi agisindan calisma
konularma gore idari ve yaptirima yonelik cezai islemleri belirler, yiiriitiir ve sonuglandirir.

(15) Midiirliige gelen-giden gizli dereceli evragin, kaydini1 yaparak gereginin yapilmasini
saglar.

(16) Genglik ve Spor Hizmetleri Midirliigiine bagli birimlere ait tasinir tasinmaz
varliklarin tespitini yaptirir, glivence altina aldirir ve uygulamayn siirekli kontrol eder.

(17) Midiiriin mazereti nedeniyle gérevinden ayri kaldig: siire igerisinde midiirliik gorevi
diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik
Makami onay ile vekaleten yuriitiliir.

(18) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirti, personelinin birinci derecede disiplin amiridir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midirliigli, bu yo6netmelikte sayilan
gorevler ile yiiriirliikteki mevzuat ve Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri ilgili
mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 11 — (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim goérevleri plan,
program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen ve
cabuklukla yerine getirmekle sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12— (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan seflerin gérevleri asagida belirtildigi
gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak,

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

¢) Miidirlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak,

d) Midiirin yetki verdigi durumlarda miudirlige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek,
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e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gdrevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda
bilgi vermek,

f) Ustlerinden aldig1 gérevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak,

g) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek,

h) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tstleriyle irtibat
kurarak ¢oziime kavusturmak,

i) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek,

j) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak,

K) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

I) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapiliglarina iliskin iglemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,

m)Midirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

n) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek,

0) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek,

p) Problemli konularda miidiirliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, istleriyle irtibat
kurarak ¢6ziime kavusturmak,

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Miidiirliik biinyesinde goérev yapan bolim seflerinin yetkileri bu
yonetmelikte sayilan gorevler ile yiirtirlikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Genglik ve Spor Hizmetleri Midiiriiniin kendisine verdigi tiim goérevleri ilgili mevzuat
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Midirliik biinyesinde gorev yapan boliim sefleri Genglik ve Spor
Hizmetleri Miidiiriiniin kendisine verdigi ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yiirtirliikteki
ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina
gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve g¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Sefler,
yaptigt ve gorevi oldugu halde yapmadigr hizmetlerin sonucundan dolay1r Genglik ve Spor
Hizmetleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 - (1) Baskanlik veya miidiirliikk adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak,
ilgili yerlere ve bilgisayara kaydini yapmak,

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiriitmek,

(3) Mudiirliigiin  yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak,

(4) Midir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak,

(5) Memurun nitelikleri; 657 Sayili DMK’na tabi ve yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Sefliklerin Gorevleri

MADDE 16 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan sefliklerin goérevleri asagida
belirtildigi gibidir.
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a) Kalem Sefligi

1) Midiirliigiin biinyesinde yiiriitilmekte olan islemler sirasinda gelen evrak kayitlarin
yapip, evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuglandirilan evraklar
ile alakali hazirlanan yazilarin kaydi kapatilip ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslara géndermek,

2) Miidiirliigiin biinyesindeki personelin 6zliik yazismalarini yapmak ve takip etmek,

3) Periyodik olarak kayit defterlerinin kontroliinii ve gelen, giden evraklarin kontroliini
yaparak zamaninda ve yasal siire i¢ginde islemlerin tamamlanmasini saglamak,

4) Midirlikee yapilan tiim yazigsmalara ait evraklarin usuliine uygun dosyalanmasini
saglamak,

5) Miidiirliige gelen ve giden tiim evraklarin usuliine gore kayit islemlerinin kayit defterine
ve bilgisayar kayitlarmma islenmesini saglamak, takip etmek, takvim yili sonunda kayit
defterlerini kapatmak,

6) Sefliginden ayrilacak veya gorev Yyeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglamak,

7) Miudiirligiimiizce yapilan biletli etkinliklerde bilet satislarinin takibini yapmak,

8) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek,

9) Kendine bagli olan personellerin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, Miudiirliikk
islerinin yiirtirliikteki mevzuat ¢gergcevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger
birim seflerinin iglerini de yiirtitmek,

10) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ile ilgili defter ve kayit
cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulup muhafaza edilmesini saglamak,

11) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak,

12) Miidirlik biinyesinde yapilacak her tirlii satin alma islemleri ile ilgili dosyalar
hazirlar ve islemlerini tamamlamak,

13) Biit¢enin takibini yapmak,

14) Avans ve Kredi Islemlerinin takibini yapmak,

15) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek,

b) Genglik Hizmetleri Sefligi

1) Genglikle alakali yapilacak projelerin koordineli bir sekilde organize edilmesini
saglamak,

2) Genglikle alakali projeler iiretmek, Kiiciikgekmece gengliginin her anlamda sosyal
kiltiirel sportif becerilerini gelistirmek icin etkinlikler diizenlemek,

3) Genglige yonelik seminer, konferans, panel ve sempozyumlar diizenlemek,

4) Genglere yonelik kamp faaliyetlerini organize etmek ve gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak, yiiriitmek ve denetlemek

5) Kamp faaliyetlerinin tanitim ve duyurularini yapmak,

6) Degisim programi ¢ercevesinde yurt i¢i ve disindan gelen 6grencilerin organizasyonunu
saglamak,

7) Genglik merkezlerinde, Kiitiiphanelerde ve Bilgi Evlerinde, egitim, meslek edindirme,
kisisel gelisim vb kurs faaliyetlerinde bulunmak,

8) Kursiyerlere ait eserlerin donem ig¢i ve donem sonu sergilenmelerini saglamak,

9) Sanat atdlyeleri ve sanat sergilerine geziler diizenlemek,

10) Kurs egitmenlerinin denetim, takip ve koordinasyonunu saglamak,

11) Kurslara ait yillik miifredat, ders programi ve planlarini hazirlamak,

12) Kursiyer kayit islemlerinin takibini ger¢eklestirmek,

13) Kurslara ait sertifika ve katilim belgelerini hazirlamak, dagitmak ve Halk Egitim
Merkezi ile koordinasyonunu saglamak,
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14) ilge Halk Egitim Miidiirliigii, Sivil Toplum Kuruluslar1 ve diger kuruluslar ile isbirligi
olanaklar1 olugturmak,

15) Kurs mekanlarinin egitimler i¢in tahsisini, saglikli ve sorunsuz bir sekilde isletilmesini
ve takibini gergeklestirmek,

16) Ogrencilerin basarilarini arttirmak igin projeler gelistirmek ve uygulamak,

17) 1lk ve ortadgretimdeki 6grencilerin bilgi ve kiiltiirlerini, merak ve ilgilerini arttirmak,
basarilarin1 desteklemek gayesiyle Odiillendirmek, moral ve isteklendirme programlari
diizenlemek,

18) Cocuk kuliiplerinden yararlanan ¢ocuklarin pedagojik, sosyal ve kiiltiirel gelisimlerini
saglamak lizere oyuncak, egitici materyal, gorsel ve basili yayin temine etmek, gerektiginde
dagitmak,

19) Bilgi evlerinde; ilkokul ve ortaokul dgrencilerine ihtiyag duyduklari alanlarda egitim
destegi saglamak amaciyla; giinliik ve yillik donem 6devlerini arastirma, proje gelistirme ve grup
etlit ¢aligmalari, modern bilgi agiyla hizli internet ilizerinden arastirma yapmalarina ve kisisel
gelisimlerine imkan saglayacak yapiy1 olusturmak,

20) Bilgi evlerinde ve kiitiiphanelerdeki faaliyetlerde goriilen eksiklikleri tespit ederek
miidiirliige bildirmek, bu eksikliklerin giderilmesini saglamak,

21) Bilgi evlerinden ve kiitiiphanelerden faydalanan 6grencilerin ve &grenci velilerinin
ilgili yasalara uygun taleplerini yerine getirmek i¢in miidiirliige tekliflerde bulunmak,

22) Yurt i¢inde ve yurt disinda basilmig, okuyucuya faydali yaymlarin, Tirk kiltiiri ile
ilgili yazma eser ve belgelerin ve diger kiitiphane malzemelerinin temin edilmesi,
kiitiiphanelerin ve bilgi evlerinin koleksiyonlarinin zenginlestirilmesi calismalarinin yapilarak
sonuclandirilmasini saglamak,

23) Kiitiiphanelerde bulunan kitaplarin bar kodlanmasi, tasnif ve smiflandirilmasi
islemlerini takip ve koordine etmek,

24) Vatandaslar tarafindan yapilan kitap bagislarini koordine etmek,

25) Kiitiiphanelerde tiyelik faaliyetlerini organize etmek,

26) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi igin, yeterli kadroyu olusturup, is
boliimii ve denetim gdrevini yapmak,

27) Kiitiphanelerde kablolu ve kablosuz internet erisim hizmeti vermek, kiitiiphanelerden
yararlanan gorme engelliler i¢in 6zel nitelikli kitaplar1 ve internetten faydalanmay: saglayacak
programlari temin etmek,

28) Kiitiiphanelerde bulunan kitaplarin kiinye bilgilerine, kitaplarin kiitiiphanede mevcut
olup olmadig1 bilgisine internet iizerinden ulagimini saglamak,

29) Kiitiiphanelerde kitap sayimlarini yapmak, yipranmis kullanilmayacak durumdaki
kitaplari kurulacak komisyon karari/tutanagi geregi hurdaya ayirmak,

30) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

31) Kendisine direkt bagli bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret etmek,

32) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak,

33) Kendisine bagli olarak c¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in egitilmeleri yolunda ¢aligmalar ytiriitmek,

34) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek,

c) Spor Sefligi

1) Kiiciikgekmece’lilerinyasam  bigimlerinin  renklendirilmesi, ¢esitlendirilmesi ve
gelistirilmesi amaci ile sportif organizasyonlar diizenlenmesi icin islemlerin yapilmasin
saglamak,

2) Saglikli yasam ve saglikli toplum i¢in halkin her kesiminin spora tesvik edilmesi
amaciyla c¢alismalar yapmak ve spor merkezlerinin bu amag¢ yoOniinde is ve islemlerini
gerceklestirmek,
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3) Ogrencilere yonelik spor okullari agmak ve saglikli isleyisi icin gereken planlama,
uygulama ve denetimleri yapmak,

4) Spor ile ilgili panel, konferans, seminer ve sOylesi diizenlemek,

5) Spor turnuvalari ve organizasyonlari diizenlemek,

6) Ilgeye yeni spor alanlar1 kazandirmak amaciyla ¢alismalar yapmak,

7) Belediye tarafindan yapilmasi planlanan spor etkinlikleri ve kurslar i¢in vatandas ve
personellerden goriislerini almak, bunlarin yapilmasini koordine etmek,

8) Amator spor kuliiplerine destek verilerek, basarili sporcu ve okullara o6dil ve
yardimlarin organize edilmesini saglamak,

9) Sporcu yetistiren kuliip ve okullart desteklemek amaciyla 6diil verilmesini saglamak,

10) Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda istiin basar1 gosteren veya derece alan ilge
sporcularina 6diil verilmesini saglamak,

11) Belediyeye ait tiim spor sahalari ve tesislerinin isletilmesini saglamak, tesisleri
devamli olarak hizmete hazir halde bulundurmak ve tesislerde yapilacak faaliyetlerin takvimini
diizenlemek,

12) Federasyon karsilasmalar1 i¢in sahalar1 hazirlayarak, kullandirilmasi saglamak,

13) Milli giinleri kutlamak bu giinlerde halkin, geng ve ¢ocuklarin katilimini saglayacak
festival ve senlikler yapmak, bu festival ve senlikler i¢in bolgedeki tarihi mekanlari, park ve
kiiltir merkezlerini kullanmak,

14) Spor, egitim alanlarinda kampanya ve torenler diizenlemek,

15) Spor alaninda diger kurum ve kuruluslarin ¢aligmalarini izleyerek gerekli hallerde bu
calismalara ilgili personelin katilimini saglamak,

16) Kurum i¢i sportif miisabakalar diizenlemek,

17) Kamu Kurum ve Kuruluslarina bagli, 6zel miilk vb. agik, kapali spor alanlarmin
isletmesini saglayip {icretsiz olarak Kiigiikgekmece halkinin hizmetine sunarak, saglikli toplum
olugmasina katki saglamak

18) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak

19) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiirlitmek,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi Ile Uygulama Usul ve Esaslar

Gorev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 17 - (1) Gorevin Kabulii; Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar
ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

(2) Gorevin Planlanmasi; Miidiirliik amaglarmin gergeklestirilmesinde basariyr arttirmak
icin caligmalarin1 haftalik, aylik, yillik, olarak planlar ve gorevlendirme yaparak calisma
programin1 gorevlendirme ¢ercevesinde yliriiyiip yiirlimedigini takip eder. Planlarin gercekei ve
uygulanabilir planlar olmasina 6zen gosterir.

(3) Gorevin Icrasi; Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinde faaliyetler Miidiir tarafindan
hazirlanan bir plan dahilinde yiiriitiiliir. Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli
koordine Miidiir ve Miidiiriin yetki verdigi sefler tarafindan saglanir. Genglik ve Spor Hizmetleri
Midiirliigi personeli Belediye Baskanligindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak amirlerinden
aldig1 emri 6zverili ve itina ile yerine getirmek zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 18 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler
cercevesinde olmak kaydiyla, midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
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a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 4857 sayil1 Is Kanunu,

h) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

i) 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

j) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

k) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

m) 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu,

n) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y énetmelik,
0) Mahalli Idareler Biit¢e ve Muhasebe Yo6netmeligi,

p) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

r) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y&netmelik,

s) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

t) Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Y 6netmelik,
u) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y6netmelik,

v) Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik,
y) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlar1 Hakkinda Y&netmelik,
7) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 — (1) Miidiirliik i¢i Isbirligi ve Koordinasyon ; Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar
arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanr.

a) Midirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip dosyalandiktan
sonra Miidiire iletilir.

b) Midiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevdi eder. Ek iglemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar,

) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur.

d) Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemi yapilmaz.

(2) Miidiirliikler aras: Isbirligi ve Koordinasyon; Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin
imzast ile yiritilir.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

a) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger sahislara
gonderilen yazigmalar; Belediye Baskaninin veya baskan adina yetki verdigi makamin imzasi ile
gonderilir.

b) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirlikteki mevzuat dayanak olmak iizere Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen-Giden Evrakla Tlgili Yapilacak Islemler

MADDE 20 - (1) Midiirliige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilerek islemlerinin, takibi ve sonug¢landirilmasi saglanir.

(2) Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.

(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudiirliik
evraklart yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.

(5) Mudirltiikler arast havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

(6) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir.

(7) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarast verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina goreagilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Ilgili Yapilacak islem

MADDE 21 —(1) Yirirlikteki 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 iglemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

(3) Miudirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiirin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar kurum
arsivine devredilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine karsi sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 22 - (1) Midirliigiin biitiin is ve islemleri bagskanlik makami ve miidiiriin
denetiminde yiirttiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimei1 olunmasi esastir.

(3) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigli emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili
disiplin ve 6diil islemleri, yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Disiplin Cezalar1

MADDE 23 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirii, Disiplin Amiri olarak disiplin
mevzuati dogrultusunda iglemleri yiriitiir.

(2) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii’nde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, ddiilllendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
gblge dosya tutulur.

(3) Disiplinsiz davranislarda ilgililer hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
4857 say1l1 Is Kanunu ve Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerine gore islem yapilacaktir.
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SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 24 — (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasmnin 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Kiigiikcekmece Belediye Bagkani tarafindan
yurttilir.

Av.Zekeriya KURTUL Baris SERT Omer SAHIN
Meclis 1.Baskan Vekili Katip Katip
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