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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, Genglik ve Spor Hizmetleri Miudirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki
statlistinii, kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli ytiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
Madde 2: Bu yonetmelik; Tavsanli Belediye Baskanligi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3: Bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik ile yiiriirlikkteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4: Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Tavsanli Belediye Bagkanligini,
b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Baskanini,
c) Midiir : Tavsanli Belediye Baskanlig1 Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriind,
d) Personel : Tavsanli Belediye Bagkanligi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii Personelini,
e) Tesisler : Tavsanli Belediyesi Genglik Merkezi.

IKINCI BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii Belediye Baskanina ve Teskilat Semasi ile gorevlendirilen
Belediye Baskan Yardimcisina baglidir.

Tavsanli Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili miidiirlikler gorev alanina giren is ve islemlerde
ilgili mevzuat hiikiimleri ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Tavsanli Belediye Baskanligi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari1 yapmak,
2. Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve midiirliik biitcesine uygun
olarak caligmalarini yiiriitmek,
Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
4. Mudurliigiin faaliyet konularmna iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek,
Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,
3071 sayili kanun geregi dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek,
7. Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
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4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak,

Midiirlik tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak,

Belediyenin hizmet amaclari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, toplumun tiim kesimlerini spora tesvik etmek ve spor
yapmalar1 i¢in ortam hazirlamak,

Belediyemizce kurulan veya kurulacak olan spor tesisleri ve sahalarini igletmek, ilgemizde spor yapan
sporcularin yetisme ve gelismelerini saglamak, gengleri kotii aliskanliklardan korumak, ruh ve beden
sagliklarin1 korumak adina gerekli tedbirleri alip, sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek, yaz ve kis
spor okullar1 agmak,

Belediyemizce kurulan veya kurulacak olan spor tesislerini ve sahalarin1 devamli olarak bakimli ve
hizmete hazir halde bulundurmak, tesislerde bulunan mevcut demirbaglari, spor malzemelerini ve
araglar1 temiz, bakimli ve her zaman kullanima hazir sekilde bulundurmak ve tesislerde yapilacak
faaliyetlerin takvimini diizenlenmek,

Belediyemize ait egitim ve spor tesislerinde kullanilmak iizere her tiirlii malzeme ve ekipman alimi
yapmak, alinan malzemelerin ve eckipmanlarin her tirli bakim ve onarimini yapmak ve/veya
yaptirmak,

5393 sayili Belediye Kanununun 14. maddesinin b fikras1 kapsaminda sporu tesvik etmek amaciyla
genglere spor malzemesi vermek, amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapmak ve gerekli
destegi saglamak, her tiirlii amat6r spor karsilasmalarimi diizenlemek, yurt i¢i ve yurt dist
miisabakalarda {istlin basar1 gdsteren veya derece alan 6grencilere, sporculara, teknik yoneticilere ve
antrendrlere belediye meclisi karartyla 6diil verilmesini saglamak,

Belediye biinyesinde agilan spor egitimlerinin koordinasyonunu saglamak,

Spor organizasyonlari i¢in ilgili federasyonlarla irtibat kurmak,

Cesitli spor dallarinda turnuva ve organizasyonlar diizenlemek,

Gengleri spora tesvik etmek amaci ile gerekli spor malzemesinin teminini saglamak,

Midiirliikk biinyesinde bulunan spor dallarina iligkin spor faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerektiginde
hizmet alimi yapmak,

Genglik, spor, egitim ve Kkiitiiphanecilik alanlarinda faaliyetler planlamak, projelendirmek ve
uygulamak,

Genglik, spor ve egitim alaninda faaliyet gosteren ilgemiz dahilindeki kamu kurum ve kuruluslari,
okullar, amator spor kuliipleri ve sivil toplum kuruluglarina her tiirli destegin saglanmasi ve ortak
etkinlikler diizenlenmesi yoniinde ¢aligmalar yapmak,

Ihtiyag duyulan alanlarda spor akademileri, egitim merkezleri, genclik merkezleri, havuz ve spor
tesisleri, spor merkezleri, kiitliphaneler, bilgi evlerinin kurulmasi, bunlarin idare ve ihtisas islerinin
diizenlenmesi, yliriitiilmesi ¢aligmalarini yapmak,

Spor takimlar1 olusturmak, ¢esitli branslarda spor yarigmalari ihdas etmek, halk oyunlari topluluklari
kurmak ve bunlara dair hizmetlerin yiriitilmesi ¢alismalarinin yapilmasimi ve sonuglandirilmasini
saglamak,

[lgemizde sporun gelisip, tabana yayilmasi igin spor dallarinin tiimiine destek olmak ve yapilacak
organizasyonlara maddi, manevi katki saglamak,

Ilge halki arasinda sosyal ve sportif iliskilerin gelistirilmesi ve spor bilincinin gelismesine katk1
saglamak maksadiyla 6zendirici projeleri desteklemek, bu maksatla ulusal ve uluslararas1 odiillii
yarigmalar diizenlemek,

Yurt iginde, yurt disinda, kardes sehirlerimizde mag, sportif yarigmalar, turnuvalar ve genglik
festivalleri diizenlemek veya bu tiirden faaliyetleri desteklemek,




T.C. Kurumsal Kod

& > 46.43.16.47
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi
Yayin Tarihi ve 06.05.2022
GENCLIK VE SPOR HIZMETLERI Karar No. 67
MUDURLUGU Revize Tarihi ve
Karar No.

GOREV VE CALISMA ESASLARI

v o Revize Numarasi
YONETMELIGI

217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

Ilgemizdeki okullarda cocuk ve genglere sporu sevdirmeye yonelik egitsel ve sportif faaliyetler
gergeklestirmek ve sportif malzeme destegi vermek,

Ilgemizdeki okullarda egitim goren ogrencilere yonelik yaz ve kis spor okullart agmak, spor
etkinlikleri diizenlemek,

Genglere yonelik yaz ve kis kamp faaliyetlerini organize etmek ve yiirlitmek,

Ilge halkinin, diger kamu kurum ve kuruluslarmin bireysel ve grup halindeki amatér spor, genclik ve
egitim calismalarina, etkinliklerinin organizasyonuna destek olmak ve bu tip organizasyonlari
profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte gerceklestirmek, kitlelere duyurulmasini saglamak,

Bireysel ve grup halindeki amator spor, genglik ve egitim ¢aligmalar ile ilgili Konferans, Panel, A¢ik
Oturum, Seminer, Multivizyon ve sinevizyon gosterisi, ¢esitli konser ve gosteriler diizenlemek,

Her yas grubundan vatandasa yonelik sportif maksatl kurs ve benzeri faaliyetler diizenlemek,
Gengleri madde bagimliligindan, sanal bagimliliktan, siddetten uzak tutmak ve bilinglendirmek
amactyla ilgili kurumlarla igbirligi yapmak, etkinlikler ve seminerler diizenlemek,

Egitime katki saglamak amaciyla bilim merkezi faaliyetleri, atdlye calismalari, seminerler, okuma
etkinlikleri diizenlemek,

Sehrimizde bulunan tiniversitelerin, sporla ilgili birimleriyle isbirligi yapmak, uygulanabilir projeler
gelistirmek,

llgemizde bulunan her kademedeki okullarda beden egitimi ogretmeni olarak gorev yapan
Ogretmenlerimizin mesleki ve spor yoniinden gelismelerine katkida bulunmak, spor
organizasyonlarinda ve sporun ilgemizde yayginlastirilmasinda kendilerinden yararlanmak,

Universite ve okullarla isbirligi icerisinde hareket ederek basarili 6grencileri tesvik edici ddiillerle
desteklemek, dgrencilerin gelisimine olumlu katki saglayacak aktiviteler planlamak,

Ilgemizde bulunan engelli vatandaslarimiz ve engelli vatandaslarimiza destek veren sivil toplum
kuruluslari, milli egitime baghh kurum ve 6zel egitim merkezleri ile koordinasyon kurarak spora
ve/veya kiiltiirel etkinliklere yonlendirmek ve maddi manevi destek saglamak,

Resmi Bayram (23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami, 19 Mayis Atatiirk’ii Anma, Genglik
ve Spor Bayrami) kutlamalarinda etkinlikler diizenlemek,

Genglere yonelik sergi, defile, cesitli konser ve gosteriler, beceri kazandirma ve meslek edindirme
kurslar1, robotik kodlama, akil oyunlari, e-spor, modelcilik, fotografcilik, ¢inicilik, heykel, tiyatro,
sinema kurslar1 ve gosterileri, halk oyunlar1 ve miizik kurslari, mehteran takimi gibi ¢esitli dallarda
etkinlikler diizenlemek,

Genglere yonelik tarihi, kiiltiirel, bilimsel, akademik ve sportif geziler diizenlemek,

Genglerin sporu profesyonel olarak yapabilmelerini saglamak icin (lisanslarinin g¢ikarilmasi,
miisabakalara ve liglere katilmalarini saglayabilmek igin gerekli olan is ve islemlerin tamamlanmasi)
Tavsanl Belediyesi Spor Kuliibii Dernegi ile isbirligi i¢erisinde olmak.

Madde 7: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri

1.

2.
3.

o

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen galigmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir,

Midiirliik ile ilgili caligmalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir,

Mudiirliige bagli personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir baskasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri almak,

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek,

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarmi verme, ddiil, takdirname ve
yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir,

Miidiirliik ¢alismalarinin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin arasindaki uyum ve isbirligini gelistirmek, ¢calismalarini takip etmek ve denetlemek,
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Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak,

Midiirligiin ¢aligmalarii1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak ve bagkanlik onayina sunmak,

Bagkanlik¢a onaylanan ¢aligsma programinin gerceklesmesi icin gerekli faaliyetleri yiiriitmek,
Miidiirliikkte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve galigmalari
degerlendirmek,

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarmi izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek,

Miidiirliigiin  faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak,

Miidiirligiin yillik biitgesini hazirlamak,

Belediye baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapar,

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Baskanina karsi sorumludur.

Madde 8: Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1.
2.

NoOgkw

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen galismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gérevlerin ifasindan sorumludur,

Gelen yazilari cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir,

Gelen ve giden evrak dosyalarina ilgili yazilar tarih sirasina gore dosyalarina takar,

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Is Saghg1 ve Giivenligi Kurallarina uyar,

Kendini ve bagli olduklart birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalari yapmak ve
amirine bilgi vermek.

Madde 9: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1
2.

3.
4.

o o

o

10.

Aracini trafik kurallarina uygun olarak kullanir,

Aracini amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen gilizergahlarda Trafik kanun ve

tiiziiklerine uygun olarak kullanir,

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi igin birim amirine bilgi verir,

Kullandig aracin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur,

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder,

Aracindaki arizalar1 giderir veya giderilmesini saglar,

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalart zamaninda ilgililere bildirir, Ozel beceri

gerektirmeyen kiiciik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar1 ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar,

Trafik kazas1 durumunda gerekli tedbirleri alir,

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur,

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilar1 en yakin saglik kurumuna
gotiiriilmesini saglar,

¢. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Tastyacag yiikii aracin kapasitesine gore yiikler,
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Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar,
gerekli onlemleri alir ve tasir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir,
Can giivenligini goz oniinde bulundurur ve trafik kurallarina uygun sekilde aracini kullanir.

Miidiiriin ve Bagkanlhigin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Madde 10: Iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

2.
3.

o s

Isyerlerinde yiiriitiilen her tiirlii calismalarda kendisine verilen isleri, gosterildigi yerde, anlatildig1
sekilde ve verilen siire i¢inde yapar,

Malzemeleri zara gérmeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar,

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar. Yapacagi tasima
islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder,

Is Saghg ve Giivenligi Kurallarina uyar,

Caligtig1 isyerinin diizenine gore alinmis olan Kisisel Koruyucu Donanimlari kullanir,

Ustlerin yaptign goérev dagilimm ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar,

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 11: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari,

1.

10.

11.

Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Mudirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar,

Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirliik biit¢esini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

Stratejik plan ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek iizere gerekli calismalar1 yapar,
Baskanligin amaglarin1 ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalari igin gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder,

Bagkanligin amaglari, hedefleri, biitgeleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliigiin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir,
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Midiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik amag ve hedeflerine gore hazirlar,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur,

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarimin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligsmalarini saglar,

Personelin gorev tanimlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Bagkanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir,

Personeline gorev tamimlarimi izah eder, gérev tanimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiicliniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
i¢in, emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is
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ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tanimlarinda olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir,
personelini sevk ve idare eder, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Kendisine bagli personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve Baskanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte ¢aligmalarini saglar, diger miidiirliikkler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda isbirligi i¢inde
hareket edilmesini saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model olusturur,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢oziime kavusturur, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagska menfi sonuglar dogmadan baskanliga miiracaat eder,
Personeline kolay anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordiigii hususlarda emirlerini
yazili olarak verebilir, verdigi gorevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu
ustlenir,

Midiirliigiin - verimliliginin arttirilmasin1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitilmesini saglamak {izere calisma metotlart gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarin1 en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin baskanligin amaglarin1 daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlarinin sorularini kesin
olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,
Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde yiirtitiir,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdigi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptig
temaslari, calismalar ve aldig1 sonuglari belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar,
Yirittigli faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii
konularda hazirladigi raporlart Bagkanlik Makamina sunar. Raporlari vermeden dnce gerekli tetkikleri
yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasin1 saglar,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, {ist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.
Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enctimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler gergevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmasit miimkiin olan hizmetleri
uzman Ozel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirr,

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarm uygulanmasini siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in oneri ve tekliflerini Bagkanliginin goriisiine sunar,
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29. Mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 12: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1.

N

Bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, iizerine diisen vazifeleri kanun, tiiziik, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bir
sekilde yapar,

Bulunduklar1 ortami1 temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir,

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
kilitli dolap ve/veya cekmecede muhafaza eder,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir - teslim
cetvelleri Miudirliikte saklanir,

Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi gosterir,
Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir,

Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak iizere gercek ve tiizel kisilerin temel
hak ve 6zgiirliikklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine riayet eder,
Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlar ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adina Kamu Gérevlileri Etik Davrams ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanli Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru
Usul ve Esaslar1 Yonergesi hiikiimlerine gore hareket eder,

Hizmete 6zel, kisiye ozel, gizli, ¢cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Baskanligi Bilgi
Giivenligi Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine gore giivenligini saglar.

Madde 13: Gorevin yiiriitiilmesi

Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cercevesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 14: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1.
2.

Midiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir,

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 15:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1.
2.

Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir,

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.
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Arsivleme ve Dosyalama

Madde 16: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde

saklanir,
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir,

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigiimiiz ¢aliganlar

sorumludur.

Madde 17: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 18: Yiriirlik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile

yiiriirliige girer.

Madde 19: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Bagkani yiiriitiir.
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