T.C.
- TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
GENCLIK VE SPOR HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
Maddel- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor

Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin teskilat yapisini, hukuki statiistinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde2- (1) Bu Yonetmelik, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri
Dairesi Baskanlig1 ile bagli sube miidiirliiklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili1 Belediye Kanunu ile 10/07/2004
tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununa ve ilgili diger kanunlara gore cikarilan
yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Trabzon Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyliksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Meclisi: Trabzon Biiytliksehir Belediye Meclisini,

d) Belediye Enciimeni: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Enclimenini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyliksehir Belediye Genel Sekreterini,

f) Daire Baskani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

g) Daire Baskanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Bagkanligini,

&) Sube Miidiirii: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligi
bilinyesindeki Sube Miidiirlerini,

h) Sube Miidiirliigii: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig1 blinyesindeki Sube Miidiirliiklerini,

1) Kurum Personeli: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan tiim personeli,

1) Personel: Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanliginda calisan tiim personeli,

j) Birim: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesindeki diger tiim birimleri, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapis1

Kurulus

Madde 5- (1) Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 12.12.2018 tarih ve 7178
Sayil1 Karari ile Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligi kurulmustur.
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Teskilat Yapisi

Madde 6- (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligi,

a) Spor Sube Miidiirliigii,

b) Genglik Hizmetleri Sube Midiirliigi,

c¢) Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii’nden olugmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7- (1)Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin
gorev, yetki ve sorumluluklars;

a) Belediyemizin gorev, stratejik planlari dogrultusunda, diger birimler 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,

b) Gengligin kisisel ve sosyal gelisimini saglayici projeler tespit etmek, farkli geng¢ gruplarinin
ihtiyaclarimi da dikkate alarak genclerin kendi potansiyellerini gergeklestirebilmelerine imkan veren
uygulama siiregleri ile sosyal hayatin her alanina etkin katilimini saglayici 6neriler gelistirmek ve bu
dogrultuda faaliyetler yiiriitmek,

c) Gengligin ihtiyaglar ile genglige sunulan hizmet ve imkanlarin belirlenmesi konusunda
caligmalar yapmak,

¢) Genglere yonelik istismarin ve siddetin engellenmesi ile gencler arasinda her tiirlii
ayrimciligin giderilmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak ve bu hususlarda oneriler gelistirmek,

d) Genglik ile ilgili toplanti, kurs, seminer ve benzeri faaliyetler diizenlemek, diizenlenen
faaliyetlere katilmak ve bu faaliyetleri desteklemek,

e) Gengleri kotii aligkanliklardan koruyacak calismalar yapmak ve bu konuda faaliyetler
yliriitmek,

f) Genglere yonelik etkinlikler diizenlemek i¢in sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve
kuruluslar ve iiniversitelerin ilgili birimleri ile iliskiler yiirtitmek,

g) Sosyal hayatin her alanina gengligin etkin katilimini saglayict oneriler gelistirmek,

&) Spor Faaliyetlerinin plan ve program dahilinde ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
gozetmek, gelismesini ve yayginlagsmasini tesvik edici tedbirler almak,

h) Belediyemiz sinirlar1 igerisinde ilge belediyelerinin ilgili birimleri ile genglik ve spor
alanlarinda kent kimligini gelistirme, siirdiirmeye yonelik ¢alismalar yapmak,

1) Ulusal ve yerel onemli giinleri kutlamak amaciyla bu giinlerde halkin yiiksek katilimin
saglayacak spor organizasyonlar tertip etmek,

i) Uluslararas1 kurumlar ile ortak etkinlikler diizenlemek, bu kapsamda yapilacak olan
faaliyetlere katilmak ve ev sahipligi yapmak,

J)  Miilkiyeti ve/veya kullanimi1 Belediyemize ait olan her tiirlii genglik ve spor tesislerinin
isletilmesi, bakim ve onarim iglerini yiiriitmek,

K) Sportif tesislesme hamlelerinde ¢agdas hedefler ile bulugmak. Ulusal ve Uluslararasi rekabet
edecek altyapiy1 olusturmak, ¢agdas, modern ve kaliteli tesisler ile Trabzon halkina spor kiiltiirtini
benimsetmek. Milli ve manevi degerlerin bilincinde sporcular yetistirmek, gelecegimizin teminati
genclerimiz i¢in; yenilik¢i, modern, ¢evreye duyarli tesislesmeler ile kurumsal yapiyr saglamak,
kaynaklar1 verimli kullanarak ve bu dogrultuda Trabzon’da sportif ayn1 zamanda sosyal alanda biitiin
organizasyon ve kurumlara katki saglayarak saglikli, ahlakli ve basarili nesiller yetistirmek,
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I) Belediyemiz biinyesinde yapilan genglik ve spor yatirimlari ile is programlari arasinda es
giidiimii saglamak ve takibini yapmak,

Daire Baskaninin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari
Madde 8-(1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklan ile Baskan, Genel Sekreter
tarafindan verilen emir ve talimatlar yasalar ¢ercevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve
takibi gereken evraktan {ist yoneticilerin gormesini gerekli bulduklari evraklar hakkinda kendilerine bilgi
vermek ve talimatlarini almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklar1 ile koordineli bir sekilde
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini giincel
olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalar1 emrinde gorev yapan Sube Miidiirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 say1l1 Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
kapsaminda (CIMER, A¢ik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanlig: ile ilgili yapilan bagvurularin
geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmaya calismak,

d) 5018 sayilh Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plam1 yapmak ve
uygulamak, taginir kayit is ve iglemlerinin yiiriitiillmesini saglamak,

e) Daire Baskanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Basgkanliginca ticreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

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

g) Daire Bagkanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer sistemlerin is ve
islemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda bilgi akisini saglamak,

1) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire bagkanli§inin stratejik plan,
performans programi ve biitge ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

J) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nci maddesi uyarinca daire baskanliginin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iincii maddesi uyarinca daire baskanligi Harcama
Yetkilisi gorevini ifa etmek,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Baskanliginin biit¢esini
hazirlamak, biitge Odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri ¢ergevesinde
kullanmasin1 saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiiriitmek,

0) Daire Baskanliginin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarinda yazigma yOnergesine, imza
yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Bagkanligina gelen yazilari ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin muhteviyatina
gbre arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina goére imha/kurum arsivine devir is ve
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya ¢aligmak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardimci olmak icin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim ve teftis
sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine getirilmesini saglamak,
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r) Daire Baskanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistliilk ve etik kurallar1 ¢ercevesinde
gorev yapmasi igin gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin belgelerini
imzalamak ve puantajlarin1 onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gérevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

v) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum igerisinde
calisilmasini saglamak,

y) Personelin gérev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmesi
caligmalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdami ile personelin hizmet i¢i egitimlerinin
yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Bagkani1 yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini saglama
hususunda yetkili ve {list yonetime kars1 sorumludur.

Spor Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 9- (1) Daire Baskanligi biinyesindeki Spor Sube Miidirliigiiniin goérev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Belediyemize ait tesislerimizde yapilacak olan spor etkinliklerinin takviminin diizenlenmesini
saglamak,

b) Sportif amagl olarak planlanacak turnuva, yarigma vb. organizasyonlari yapmak,

€) Sporun yayginlagsmasini saglamak amaciyla her tiirlii spor hizmetleri yiiriitmek, gelistirmek
ve bu amagla tiniversiteler, yliksekokullar, meslek liseleri, kamu kuruluslari ve sivil toplum orgiitleri ile
isbirligi yapmak,

¢) Sorumluluk alan1 icerisinde bulunan her yas ve kesime spor hizmetini sunmak i¢in projeler
iretmek ve uygulamak,

d) Sube Miidiirliigiin faaliyet alanmna giren konularda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla
goriismeler yapmak,

e) Amatdr sporu desteklemeye yonelik ¢alismalar yapmak,

f) Amator spor kuliipleri, egitim kurumlari ve dernekleri belediyemizin spor tesislerinden imkanlar
dahilinde yararlandirmak i¢in planlama yapmak,

g) Okullara spor malzemesi yardimi yapmak, okul spor faaliyetleri ile ilgili olarak 11 Milli Egitim
Midiirliigii ve okullarla isbirligi yapmak,

&) Yaz-Kis Spor Okullar1 ve Kurslar agmak, yiiriitmek ve denetlemek,

h) Milli Federasyonlar tarafindan ilimizde yapilacak olan iist diizey spor organizasyonlarina
destek olmak,

1) Belediyemiz personeline yonelik spor faaliyetleri ve organizasyonlar diizenlemek,

) Odiil Yoénetmeligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Spor Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 10- (1) Daire Bagkanligi biinyesindeki Spor Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari;
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a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazil1 gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢aligmalarini denetlemek, emir ve talimat
vermek, gerektiginde ¢calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin goérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire Bagkanina karsi
sorumludur,

¢) Yirtrliikteki mevzuatlarda belirlenen gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda ilgili
kurum/kuruluglar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve ddiil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile Baskanliga onerilerde
bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33°ncli maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligt ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

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

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden kurum
arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagl bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar icinde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla 1lgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢cinde cevabi yazilarim
resmi yazisma kurallar1 ¢ercevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini belirlemek,
caligma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirliigiin yapacag1 yapim ve mal alimlari ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢e ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile igbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluglar ile sézlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitap¢ik vb.),
sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve yurtdis1 platformlara
(sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde bulunmak,

r) Baskanlik Makami1 ve Daire Baskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Genglik Hizmetleri Sube Miidiirliigiintin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 11- (1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Genglik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklari;

a) Ilkokul, ortaokul, lise ve iiniversite genclerini ilgilendiren organizasyonlar ve egitimler
yapmak,

b) Genglerin karsilasabilecekleri sosyal sorunlarin onlenmesi ve ¢oOziimlenmesi amaciyla;
genclerin beden ve ruh sagligin1 koruyan, sosyal gelisimlerini destekleyen egitsel beceri kazandiran
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etkinliklerin gergeklestirildigi hizmetleri saglamak ve faaliyetleri siirdiirmeleri i¢in gerekli tim is ve
islemleri yapmak,

€) Yurti¢i veya yurt dis1 kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak ve ortak projeler hazirlamak,

¢) Biiyiiksehir Belediyesince organize edilmesi ongoriilen gencglik hizmetleri faaliyetlerini
gergeklestirmek,

d) Biiyliksehir Belediyesi faaliyet sinirlart igerisinde bulunan genglere yonelik hizmetlerini
sunmak icin projeler iiretmek ve uygulamak,

e) Kent genelinde genglik hizmetleri ile ilgili tiim faaliyetleri arastirarak katkida bulunulacak
organizasyonlar diizenlemek,

f) Genglerin gelisimlerini olumlu yonde etkileyecek her tiirlii sosyal faaliyetin diizenlenmesi.
Yurt i¢i veya yurt dis1 kurslar, genglik konulu seminerler, panel, konferans, ¢alistay, festivaller, kamplar,
vb. diizenlenmelerin igslemlerini yiiriitmek ve bu dogrultuda yurt i¢i veya yurt disindan kamu kurum ve
kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ve liniversiteler ile ortak projeler hazirlamak ve uygulamak,

g) Onemli giinlerin kutlanmasima yénelik halkin biiyiik katilimini saglayacak organizasyonlar
yapmak,

g) Genglerin gelisimlerine katkida bulunacak, topluma uyumlu olmalarini saglayici, kiiltiirel ve
psiko-sosyal ihtiyaglarini karsilamak. Bireysel ve toplumsal iligkilerine katkida bulunacak ve onlari
zararli aligkanliklardan koruyacak, ilgi ve yetenekleri dogrultusunda bilgi ve becerilerini arttiracak,
sorunlarinin ¢dziimiine yardimci olacak, lise ve liniversite 6grencilerine yonelik, iicretsiz 6rgiin egitimi
destekleyici akademik kurslar ve genglik merkezleri agilmasi islemlerini yapmak,

1) Genglik etkinliklerinin, faaliyetlerinin takviminin diizenlenmesini saglamak,

i) Alkol, sigara, kumar gibi kotii aliskanliklardan toplumu korumak maksadiyla yayinlar
yapmak, fikir planinda bu felaketleri anlatmak ve huzurlu yasama yolunu gostermek,

J) Genglere yonelik olarak egitim, kiiltlir, spor ve sanat maksatli gezi, toplanti, Seminer,
konferans vb. organizasyonlari tertip etmek, hobi egitim ¢alismalarini yapmak,

K) Sehrimizde her seviyede egitim goren yabanci uyruklu 6grencilerin karsilasabilecekleri sosyal
sorunlar1 Onleyici varsa ¢oziimleyici, kiiltiirel etkilesimi saglayici, kendi kiiltlirlerini aktarabilecekleri
platformlar olusturmak,

) I genelinde dgrencilerin basarilarini tesvik etmek amaciyla gesitli faaliyetler yapmak.

Genglik Hizmetleri Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 12- (1) Daire Bagkanligi biinyesindeki Genglik Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki
ve sorumluluklari;

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢aligmalarini denetlemek, emir ve talimat
vermek, gerektiginde ¢alismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire Baskanina kars1
sorumludur,

¢) Yirtrliikteki mevzuatlarda belirlenen gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda ilgili
kurum/kuruluglar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile Baskanliga onerilerde
bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17.05.2022 tarihli ve 264 sayili karariin ekidir.
Sayfa 6/10



g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligr ve is gilivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

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

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek, birim arsivlerinden kurum
arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak tlizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi yazilarini
resmi yazigma kurallar1 ¢ercevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini belirlemek,
caligma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliiglin yapacagi yapim ve mal alimlart ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitge ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile s6zlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik vb.),
sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve yurtdis1 platformlara
(sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 13-(1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiirligiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan kurulan Genglik ve Spor tesislerinde sportif etkinliklerin
saglikli ve stirdiiriilebilir bir sekilde kalmasini temin etmek i¢in tesisleri stirekli olarak hizmete hazir
halde bulundurmak,

b) Tesislerde bulunan demirbas ve donanimlarin temiz, bakimli ve isler halde bulunmasin
saglamak ve buna yonelik tedbirler almak,

¢) Cocuk ve Genglere yonelik her tiirlii sosyal ve kiiltiirel hizmetleri yiiriitmek ve gelistirmek
amaciyla sosyal tesisler kurmak ve igletmek,

d) Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan kurulan spor tesisleri ve sahalarinin isletilmesi
dogrultusunda faaliyet takvimi hazirlayarak tahsis islemlerini yapmak,

e) Tesislerin kontrollerini giinliik olarak yaparak eksiklerin giderilmesini saglamak.

Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiiriinlin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 14- (1) Daire Baskanligi biinyesindeki Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiiriiniin
gorev, yetki ve sorumluluklar;

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢aligmalarini denetlemek, emir ve talimat
vermek, gerektiginde ¢calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire Bagkanina kars1
sorumludur,
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¢) Yiirtirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda ilgili
kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile Baskanliga onerilerde
bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncli maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiini ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligr ve is gilivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

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

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi c¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden kurum
arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigsma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi yazilarini
resmi yazisma kurallar1 ¢ercevesinde hazirlamak,

m) Midiirliiglin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini belirlemek,
calisma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirliiglin yapacag: yapim ve mal alimlart ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini ve
gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢aligmalarin1 yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik vb.),
sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve yurtdisi platformlara
(sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 15- Sube Miidiirliikleri biinyesinde gorevli seflerin; gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gorevleri
mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak,

b) Personel arasinda gérev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte bulunmak,

¢) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak,

d) Sorumlu olduklari biironun ¢aligma alanina giren konular ile ilgili olarak Miidiiriin verecegi
gorevleri yapmak veya yaptirmak,

e) Gorevleri ile ilgili her tirlii yasal mevzuati takip etmek, maiyetindeki personeli de bu
dogrultuda bilgilendirmek,

f) Maiyetindeki personelin gerek birbirileriyle, gerekse vatandaslarla olan iliskilerde hosgorii ve
is ahlakina uygun olarak hareket etmelerini saglamak,
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g) Biirolariyla ilgili arag-gere¢ ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek, bagh oldugu
miidiire bildirmek,

h) islerin plan ve programa baglanarak, dzellikli ve siireli yazisma islerinin zamaninda ve
usuliine uygun olarak yapilip sonuglandirilmasini saglamak ve olabilecek olumsuz sonuglarin dogmasini
engellemek,

1) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutulmasini saglamak,
maiyetindeki personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarina uygun is dagilimini ve evrak
zimmetlemesini saglamak,

J) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve bunlar
amirlerine bildirmek,

K) Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

[) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak,

m) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak,

n) Sefler, yukarida gosterilen gorevlerin yapilmasindan ve yetkilerin kullanilmasindan Sube
Miidiirlerine karsi sorumludur,

0) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 16- (1) Daire Baskanligi biinyesinde gorevli tiim personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Verilen gorevleri ¢alisma diizeni ve ig glivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde
yapmak,

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

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

d) Mesai saatlerine riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

e) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

f) Is akisina uygun calismalar yapmak,

g) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere katilmak,

h) Gorevi ile ilgili yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez,

i) Higbir fark gbzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapar,

J) 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
alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremez,

k) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

I) Mesai bitiminde masa tizerindeki resmi evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve Kkilitler,

m)Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebeplerle gorevinden ayrilmasi halinde, belirlenecek personele yazili bir tutanak ile devreder,

n) Gorev geregi yapilan is ile ilgili izinsiz olarak evrak ve iglemin sonucuna ait bilgi veremezler
ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagskanindan alirlar. Bu kurallara aykir
davranan personel hakkinda yasal iglem yapilir,

0) Daire Bagkanliginca yapilan gorev bolimii ¢ercevesinde bagli bulunduklar1 Sube Midiiri ve
seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 17- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri
ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan Yonetmelik

Madde 18- (1) Bu Yonetmelik ile Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.09.2019 tarih
ve 336 sayili karar1 ile kabul edilen yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmistir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirirlik
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik, Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince onaylanmasini
miiteakiben ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskan1 yiirtitiir.
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