ODEMIS BELEDIYESI
GENCLIK VE SPOR HiZMETLERiIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac ve kapsam

Madde 1- (1) Bu yonetmelik, Odemis Belediye Baskanligi Genglik ve Spor
Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
caligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 10/07/2004 tarihli ve 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve
14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 3- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Baskanlik: Odemis Belediye Baskanligini,

b) Belediye: Odemis Belediyesini,

¢) Belediye Baskan1: Odemis Belediye Baskanini,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

e) Enciimen: Odemis Belediye Enciimenini,

f) KEP: Kayith Elektronik Postayz,

g) Meclis: Odemis Belediye Meclisini,

g) Midiir: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriinti,

h) Midiirliik: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligiint,

1) Personel: Odemis Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine baglh
calisanlarini,

i) SDP: Standart Dosya Planini,

j) STK: Sivil Toplum Kuruluslarini,

k) Sef: Odemis Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine bagl: sefleri,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Personel Yapisi, Baghhk

Kurulus, teskilat ve personel yapisi

Madde 4- (1) Belediye Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligii; 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. Maddesi ve 22.05.2016 tarth ve 29719 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak, Belediye Meclisinin
01/03/2021 tarih ve 48 say1li karari ile kurulmustur.

(2) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin organizasyon Yyapist asagidaki gibidir:

a) Belediye Baskani

b) Baskan Yardimcisi
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) Miidiir

¢) Sef

d) Memur

e) Sozlesmeli Personel

f) Isgi

g) Sirket Personeli

(3) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligiiniin Teskilat yapist asagidaki gibidir:

a) Kalem Biirosu

b) Egitim Biirosu

¢) Genglik ve Spor Biirosu

¢) Sosyal Destek Biirosu

Baghhk

Madde 5- (1) Mudiirliik, belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan
yardimcisina baglidir. Bagkan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

Madde 6- (1) Asagida belirtilen gorevler Genglik ve Spor Hizmetleri Midirligii
tarafindan yiiriitiilir;

a) Belediye Baskanliginin vizyonu, misyonu, stratejik plani ve performans programi
dogrultusunda her tiirlii egitim, genglik ve spor ve bunlara dayali destek faaliyetlerini yapmak.

b) Orgiin egitime katki saglayacak destek programlarii planlamak, uygulamak ve
yonetmek.

C) Alan aragtirmalart ile vatandaslarin yaygin egitim ihtiya¢ ve taleplerini tespit
etmek.

¢) Sanatsal, sosyal, sportif, kiiltiirel ve degerler egitimine yonelik atlyeler agmak ve
diizenlemek.

d) Mesleki ve kisisel gelisime ve yaygin egitime katki saglayacak tematik egitimler,
geziler, seminer, panel ve ¢alistaylar diizenlemek.

e) Is giicii piyasasinin ihtiyag duydugu isgiiciiniin yetistirilmesine yardimci olmak i¢in
ticretsiz mesleki, teknik ve beceri kurslarin1 agmak, konuyla ilgili kamu kurum/kuruluslari ile
isbirligi yapmak, seminer, ¢aligtay ve atdlye calismalar diizenlemek.

f) Isgiicii ihtiyaglarini tespit etmek amaciyla alan arastirmasi yapmak.

g) STK’lar ve ilgili kurumlarla isbirliginde bulunarak eleman arayan isverenlere
gerekli yonlendirmeleri yaparak istthdama katkida bulunmak.

g) Kurs acilmasi i¢in ilgili kuruluslardan ve Belediye yonetiminden gerekli onaylar
almak, kurslart planlamak, program igeriklerini belirlemek ve gerekli zamanlarda
giincellemek.

h) Kursiyer kayit duyurularin1 yapmak, kayitlarin1 almak, egitim uygulamalarini ve
Ogreticileri denetlemek.

1) Cocuk ve genglerin gelecege hazirlanmasi, seckin meslekleri yapmalari, iiretken
olmalari i¢in bilim ve teknoloji alaninda egitim faaliyetleri yapmak.

i) Egitim programi i¢in yazili ve gorsel materyal hazirlamak ve yayimlamak.
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j) Egitim faaliyetleriyle ilgili olmak iizere egitim programinin igeriginin gelistirilmesi
ve organizasyonlarla ilgili olarak Universiteler, Bakanliklar, Meslek Odalar1, Diger Kamu
Kurumlari ve Sivil Toplum Kuruluslariyla igbirligi yapmak.

k) Universitelerle isbirligi yapilarak iiniversite tercih etkinlikleri diizenlemek.

I) Belediye Fabrika Laboratuvarinin etkin bir sekilde ¢alismasini saglamak, etkinlikler
diizenlemek, konuyla ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

m) Deneme ve Bilim Merkezi faaliyetlerinin arttirilarak siirdiiriilmesine yo6nelik
calismalar yapmak.

n) Calisan anne babalarin ¢ocuklarin bakimi, okul 6ncesi ¢ocuklarin egitimlerinin
karsilanmas1 ve okula hazirlanmasi amaciyla kres ve giindiiz bakimevleri, ¢cocuk kuliipleri,
kiitiiphaneler, ilkdgretim ve orta 6gretim rehberlik-gelisim birimleri agmak ve isletmek.

0) Hobi egitim ¢aligmalar1 yapmak.

o) Tlkogretim, orta dgretim ve yiiksekogretime devam eden barinma sorunu yasayan
cocuk ve gengler icin Cocuk ve Genglik Evleri, kiz konukevleri agmak ve isletmek

p) Gengleri kotii aligkanliklardan korumak, ruh ve beden sagliklari itibariyle gerekli
tedbirleri alarak kiiltiirel, sportif ve goniilliiliik faaliyetleri ve etkinlikleri diizenlemek ve bu
etkinliklere genglerin katilimin arttirmak, STK niteligindeki amatdr spor kuliipleri ile ortak
faaliyetler diizenlemek,

r) Sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek ve bireylerin spor yaparak saglikli yasami
desteklemek amaciyla spor egitim programlar1 diizenlemek, yaz ve kis spor okullar1 agmak,
amatdr spor kuliiplerince agilanlara destek vermek.

s) Odemis ilge sinirlar igerisindeki amator spor kuliipleri ve amatdr branslardaki
sporculara, ihtiya¢ halinde Odemis Belediye Meclisi tarafindan belirlenen miktarlarda maddi
destek veya ddiillerin dagitimini1 yapmak.

s) Ilgede spor alani ihtiyaglarmn tespit etmek amaciyla galismalar yapmak, Belediyeye
ait alanlarin degerlendirilerek, spor yapilabilecek yeni alanlar saglamak.

t) Belediye miilkiyetinde ve belediyeye tahsis edilen spor tesislerini isletilebilmesi i¢in
gerekli is ve iglemleri yapmak.

u) Ilgemizdeki egitim kurumlarmm, spor kuliiplerinin ve sivil toplum kuruslarinin
miiracaatlar1 dogrultusunda ve imkanlar 6lgiisinde spor malzemeleri ve benzeri konularda
ithtiyaglarmi gidermek.

ii) Ilgemizde bulunan amatdr spor kuliipleri, egitim kurumlari ve dezavantajh
topluluklart miidiirliikk biinyesindeki spor tesislerinden imkanlar dahilinde yararlandirmak.

V) Amator ligdeki spor miisabakalari ve turnuvalarda saha hizmeti vermek.

y) Kamp faaliyetlerini organize etmek ve yiiriitmek.

z) Genglere yonelik kamp faaliyetlerinin tanitim ve duyurularini yapmak.

aa) Genglik kamplarina siireli veya giiniibirlik ziyaretleri organize etmek.

bb) Tlgemiz sinirlar1 igerisinde dezavantajli gruplara yonelik sportif faaliyetlere iliskin
miisterek ¢alismalar yapmak.

cc) Yurtici ve disindan gelen genglerin sportif faaliyetler ve organizasyonlar
konusunda imkanlar dahilinde spor tesisi kullanimini saglamak.

¢¢) Genglerin becerileri gelistirici etkinlikler diizenlemek.

dd) llgemizde ¢ocuklar ve genglere ydnelik sosyal, kiiltiirel ve sportif icerikli
merkezler/kuliipler olusturarak onlar1 sokagin tehlikelerinden ve uyusturucudan uzak tutacak
caligmalar yapmak.
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ee) Toplumun sosyal gelisimine katki saglayacak projeler iiretmek ve uygulamalarini
saglamak.

ff) Belediye sinirlar igerisinde yasayip sosyal ve ekonomik yoksunluk iginde bulunan
ve desteklenmesi gereken yardima muhtag cocuk, geng, kadin, yash ve engellilere yonelik
sosyal hizmetler sunmak.

gg) Kadina ve aile i¢i siddete yonelik arastirmalar yaparak, kadin ve ailelere yonelik
rehberlik hizmeti, psikolojik destek ve kadinlarin yasal haklar ile ilgili hukuki danigmanlik
yardimi yapmak.

gg) Kadin ve ¢ocugun toplum i¢indeki yerini, gereksinimlerini, sorunlarini tespit eden
caligmalar yaparak bu sorunlarin ¢dziimiinde kullanilacak kaynaklari tespit etmeye yonelik
caligmalar yapmak.

hh) Ilgede yasayan kadinlarmn bilgilendirilmeleri, bilinglendirilmeleri, desteklenmeleri
ve kisisel gelisimlerini saglamak amaciyla; egitim, meslek kurslari, sanat atolyeleri, spor gibi
programlar1 yapmak.

1) Toplumsal cinsiyet esitligini saglamak, her tiirlii siddet, taciz ve istismarin
Onlenmesi amaciyla ¢aligmalarda bulunmak.

i) Kadmlarin sosyal, kiiltiirel ve ekonomik alanlarda aktif hale getirebilecek plan ve
projeler gelistirip uygulamak.

J]) Kadinlara gelir kaynaklar saglamak amaciyla cesitli arastirma ve ¢aligmalar yapip,
kadinlar arasinda dayanigsmay1 tesvik edilerek kadin girisimciligi ve kadin kooperatif¢iligini
destelemeye yonelik ¢alismalar yapmak.

kk) Engelli ve ailelerine psikososyal danismanlik ve rehberlik hizmetleri vermek,
engellilik ile ilgili konularda egitilmelerini, bilgilendirilmelerini ve bilinglenmelerini saglayici
konferans, seminer, sempozyum gibi etkinlikler diizenlemek.

II) Engelli ve ailelerinin kendilerine tanman yasal hak ve imkanlardan haberdar
olmalarini saglayacak toplanti, dokiiman vs. diizenlemek ve yararlanmalar1 hususunda gerekli
destegi saglamak.

mm) Engelli ¢ocuklarin ve genglerin kendi kimliklerini koruyarak ve haklarmna da
sayg1 duyarak gelisim kapasitelerini artirmay1 amaclayan hizmetleri saglamak.

nn) Engelli bireylere yonelik hizmetlerin yapilmasini saglamak iizere gerekli sosyal
incelemeyi yapmak, raporlamak ve ilgili birime yonlendirmek.

00) Engelli bireyleri nitelikli isgiicii haline getirecek egitimleri planlamak ve c¢alisma
yasamina aktif katilmalarin1 saglamak i¢in gerekli koordinasyonu yapmak.

60) Miidiirliiglin, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plani
dogrultusunda yillik biit¢esini hazirlamak.

pp) Miidiirligiin 5018 sayili Kanuna gore tiim tasinir islemlerini yiiriitmek.

rr) Belediyenin ulusal ve uluslararas1 diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tim Kkalite,
cevre, 13 saghg ve gilivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarina
yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun
olarak is ve islemlerini yliriitmek.

ss) Midirliige bagli birimlerin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
calismalarini saglamak.

ss) Miidiirliik hizmetlerinde, hemserilerin goniilli katilimina iligkin yiiriitiilecek olan is
ve islemlerin Belediye Hizmetlerine Gontllii Katilim Yonergesi dogrultusunda yapilamasini
saglamak.
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tt) Mudirlik bilinyesinde yiriitiilmekte olan is ve islemlerin veri tabaninin
olusturulmasin1 ve Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun sekilde kullanilmasini
saglamak.

uu) Belediyenin kolektif caligmasini gerektiren islerde, ilgili birimler ile bilgi ve belge
paylasiminda bulunarak koordinasyonlu olarak ¢aligsmak.

(2) Mudiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile baskanlikga
verilen gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapar ve yiiriitiir.

Miidiirliigiin yetkisi

Madde 7- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna
dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

Madde 8- (1) Midiirliik, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte sayilan
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken Ozenle yapmak ve yiiriitmekte
sorumludur.

(2) Miidiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 9- (1) Miidiiriin gorev ve yetki ve sorumlulugu asagidaki gibidir:

a) 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklari, ilgili mevzuat
dogrultusunda yiiriitmek, mevzuat degisikliklerini takip etmek ve yerine getirilmesini
saglamak.

b) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglamak.

c) Midiirliigiin yillik biitge teklifini hazirlayarak, 6deneklerin amacina ve performans
programina uygun olarak, etkili, ekonomik ve verimli harcanmasini saglamak.

¢) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununda
belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek.

d) Thale yetkilisi olarak, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihaleleri
S6zlesme Kanununda belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.

e) Miidirliigi ile diger mudirliikler, kamu kurum ve kuruluslari, STK lar, goniillii kisi
ve kuruluslar arasinda hizmetin aksamamasi igin gerekli koordinasyonu saglamak.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimini yapmak.

g) Personelin Hizmet i¢i egitim programlarindan yararlanabilmesi i¢in teklif sunmak

g) Disiplin amiri olarak, personeli ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek.

h) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

1) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyagc duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢cin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

1) Midirligiine baghh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin
gerceklestirilmesi siirecinde karsilagtigi aksakliklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli
olan diizeltici faaliyetleri baslatmak.

j) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, iicretsiz ve benzeri
izin kullanig zamanlarini planlamak ve kullanilmasini saglamak.
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k) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

I) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
gerekli koordinasyonu yapmak.

m) Idari gorevlerinin yani sira Bagkan ve ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak.

(3) Midiir, 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 10- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir:

a) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde, kendine havale edilen
isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya yapilmasini saglamak.

b) Miidiirliigiin islerini plan ve programa baglayarak, en kisa zamanda ve en
ekonomik sekilde yapilmasini saglamak.

c) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek

¢) Midiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin gerekli kanun, tiiziik
ve yonetmelik ¢ercevesinde yapilmasini saglamak.

d) Birimde gorev yapan personel arasindaki koordinasyonu saglamak.

e) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

f) Bu yonetmelikte belirlenen midiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri ilgili
mevzuat dogrultusunda gergeklestirmek.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 11- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢er¢evesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gergeklestirmek.

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirmek.

c) Gizlilik ilkesine uygun olarak, mudirliigiin is ve islemleriyle ilgili kayitlar1 tutmak,
veri girislerini yapmak, raporlar1 hazirlamak ve muhafaza edilmesini saglamak.

¢) Midiirliigiin is ve islemleriyle ilgili raporlar1 hazirlamak

d) Midirliik tarafindan yapilacak olan her tiirli mal ve hizmet alim isleri igin
evraklar1 hazirlamak, onaya sunmak, ihale konusu is ve islemler i¢in ihale mevzuati geregince
gerekli evraklari diizenlemek ve islemleri takip etmek.

e) Personel, amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger gorevleri de mevzuat
uyarinca yerine getirir.

f) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde caligmak.

g) Verilen isi ongoriilen biitge smirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine
getirmek.

g) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz
hazirlamak.

h) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personelin; korumak ve saklamakla
yiikiimlii oldugu evrak ve verileri kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmek.
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(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Kalem biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 12- (1) Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:

a) Baskanlik veya Miidiirliikk adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak, idari
yazigmalarini takip etmek.

b) Gelen-giden evraklarin havale, dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitmek.

¢) Midiirliige ait tasinir kayit ve kontrol islemlerine iliskin esas ve usulleri uygulamak

¢) Midirligiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini
saglamak.

d) Proje raporlamalarinda veri ve dokiimanlarin olugsmasini saglamak.

e) Midiirliigiin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini igin
gerekli verileri temin etmek.

f) Miudiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapmak.

g) Harcama evraklarina iliskin is ve islemleri hazirlamak, sevke hazir duruma
getirmek ve arsivlenmesini saglamak.

Egitim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 13- (1) Egitim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) 6 mc1 maddede belirtilen egitim ve kurs faaliyetlerin projelendirilmesi ve yerine
getirilmesinde miidiir tarafindan verilen is ve islemleri yapmak.

b) Vatandaslarin yaygin egitim ihtiyag ve taleplerini tespit etmek amaciyla alan
arastirmalar1 yapmak.

c) Mesleki ve kisisel gelisime ve yaygin egitime katki saglayacak tematik egitimler,
geziler, seminer, panel ve ¢alistaylar icin gerekli organizasyonu saglamak.

¢) Isgiicii ihtiyaglarim tespit etmek amaciyla alan arastirmasi yapmak.

d) STK’lar ve ilgili kurumlarla gerekli koordinasyonu saglamak.

e) Kurs agilmasi igin gerekli kurslart planlamalarini yapmak, program igeriklerini
belirlemek.

f) Kursiyer kayit duyurularini yapmak, kayitlarini almak.

g) Ilgili kurs ve egitim programlar igin yazili ve gdrsel materyal hazirlamak ve
yayinlamak.

g) Universitelerle isbirligi yapilarak iiniversite tercih etkinlikleri diizenlenmesini
saglamak.

h) Deneme ve Bilim Merkezi faaliyetlerinin siirdiiriilmesine yonelik calismalar
yapmak.

1) Hobi egitim calismalarinin planlanmasini ve gerceklestirilmesini saglamak.

i) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordigii diger gérevleri yapmak.

Genglik ve spor biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 14- (1) Genglik ve Spor biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir:

a) 6 inc1 maddede belirtilen genglik ve spor faaliyetlerin yerine getirilmesi igin gerekli
is ve islemleri yapmak.

b) Belediye miilkiyetinde ve belediyeye tahsis edilen spor tesislerini isletilebilmesi
icin gerekli is ve islemleri yapmak.

¢) Ilgili spor kuruluslar1 ile koordinasyonu saglamak.
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¢) Spor egitim programlar diizenleyerek, yaz ve kis spor okullar1 agilmasi i¢in gerekli

is ve islemleri yapmak.

d) Kamp faaliyetlerine iliskin islemleri organize etmek, tanitim ve duyurularini
yapmak.

e) Gengleri kotli aliskanliklardan koruyacak gerekli tedbirleri almak igin ¢alismalar
yapmak.

f) Sporun Kkitlelere yayilmasini tesvik etmek ve bireylerin spor yaparak saglikli
yasami desteklemek amaciyla gerekli saha aragtirmalarin1 yapmak.

g) Belediye sinirlar1 igerisinde, diizenlenmis olan miisabakalarda basarili olan amator
spor kuliipleri ve amator branglardaki sporculara ddiillerin dagitimi igin gerekli is ve islemleri
yapmak.

g) Belediye sinirlar igerisinde dezavantajli gruplara yonelik sportif faaliyetlere iligkin
caligmalar yapmak.

h) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapmak.

Sosyal destek biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 15- (1) Dezavantajli bireyler Biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki
gibidir:

a) 6 mc1 maddede belirtilen sosyal destek odakli projelerin yerine getirilmesinde
gerekli tiim is ve islemleri yapmak.

b) Toplumdaki sosyal destege ihtiyag duyan bireylerin sosyal gelisimine katki
saglayacak projelerin olusturulup uygulamalarini saglamak.

c) Kadina ve aile i¢i siddete yonelik arasgtirmalar yapmak, rehberlik, psikolojik ve
hukuki danismanlik konularinda gerekli koordinasyonu saglamak.

¢) Sosyal destege ihtiyag duyan Kkisilerin sorunlarmin tespit edilip, ¢dziimiinde
kullanilacak kaynaklar1 tespit etmeye yonelik caligmalar yapmak.

d) Sosyal destege ihtiyag duyan bireylerin bilinglendirilmelerine yonelik egitim,
meslek kurslari, sanat atdlyeleri, spor gibi programlar yapmak.

e) Sosyal destege ihtiya¢ duyan bireylere yonelik konferans, seminer, sempozyum gibi
etkinlikler diizenlenmesini saglamak.

f) Sosyal destege ihtiya¢ duyan ve ailelerinin kendilerine taninan yasal hak ve
imkanlardan haberdar olmalar1 amaciyla toplanti, konferans ve benzeri diizenlemek,
dokiiman saglamak.

g) Sosyal destege ihtiya¢ duyan kisilerin sorunlarinin tespitine yonelik gerekli sosyal
incelemeyi yaparak, raporlar hazirlamak ve ilgili birimlere yonlendirmek.

g) Sosyal destege ihtiya¢ duyanlara yonelik egitimleri planlar1 yapmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak.

h) Midiirlikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi Gorevin alinmasi

Gorevin alinmasi

Madde 16- (1) Midirliigiin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.
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Gorevin planlanmasi

Madde 17- (1) Miidiirliikkteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

Madde 18- (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolar: arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 19- (1) Miidiirlik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon midiir
tarafindan saglanir.

Personel biirolar: arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 20- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Midiirligiin yazigmalar1 bagkanin veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin imzasi
ile ytritiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari miidiiriin imzasi ile
de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak islemler

Madde 21- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya ve
benzeri gelen bagvurular EBYS {izerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Basvurular, konusuna gore midiirliige fiziksel ve elektronik ortamda sevk edilir.

c) Midirliik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin
sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

¢) Midiirlige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan basvurularla ilgili tiim is akislar1 EBYS iizerinden ¢oziimlenir.
Siirecte elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda
(i¢ yazisma gibi) gonderilir.

c¢) Belediye disinda posta, kurye ve benzeri gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) E-yazisma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma
elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.
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d) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

Madde 22- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler agagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, taranip akillandirilarak belediye elektronik
arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye
fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili midirlige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar, midiirliik elektronik argivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama-arsivleme islemleri
SDP’na uygun olarak yapilir.

¢) Miidiirliikk, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklart SDP’na uygun olarak hazirlanan imha planina
gore Yazi Isleri Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun
onayinin ardindan imha eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

Denetim ve disiplin

Madde 23- (1) Miidiirliigiin calismalar1 ve sonuglar;, Odemis Belediye Baskani ve
bagli olunan Baskan Yardimcisi tarafindan denetlenir. Miidiirliik, Bagskanin ve bagli olunun
Bagkan Yardimcisinin talimati {izerine ¢aligmalart ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

(2) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde 24- (1) Bu Yonetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yiirtirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriitme

Madde 25- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Odemis Belediye Baskan1 ve gdzetiminde
Genglik Spor Hizmetleri Miidiirti yiirtitiir.

Yiiriirliik

Madde 26- (1) Bu yonetmelik, Odemis Belediye Meclisinin kabulii ve 3011 sayil
Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
yapilacak ilani ile yiiriirliige girer.
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