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BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’nin gorevleri ile
her kademede gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligi’nin ve personelinin gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ilgili usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,
Belediye ve Baglh Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

Baskan : Ordu Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

Genel Sekreter : Ordu Biiytiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi : Daire Bagkanliginin bagl bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,
Daire Baskanlig1 : Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

Daire Bagkani . Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

Sube Miidiiri : Genglik ve Spor Hizmetleri Daire Baskanligina bagli Sube Miidiiriinii,
Idari Personel . Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli sube

miidiirligiinde calisan idari personeli tanimlar.

IKINCI BOLUM
Daire Bagkanliginin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat Yapisi
Madde 5- (1) Daire Baskanlig1, hizmet ve faaliyetlerini Genglik ve Spor Hizmetleri Sube Miidiirligii
vasitasi ile ytiriitiir.

Madde 6- (1) Daire Baskanhiginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:

1. Daire bagkanhigina bagli sube miidiirliigliniin ¢alismalarim ilgili mevzuatlar cercevesinde
yonlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasini saglamak,

2. Yiriittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu
dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve iglemleri yiiriitmek,

3. Denetimi yapilan islerin gegici ve kesin hakedis, gegici ve kesin kabul tasfiye, fesih, is artisi
revize birim fiyat, kesin hesap vb. islemleri ger¢eklestirmek,

4. Daire Bagkanlig1 6zel alanina giren hizmetlerle ilgili olarak yapacagi her tiirlii harcamalarda
“5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu™nla tanimlanan harcama yetkilisi olarak
is ve islemleri gergeklestirir,
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5. Daire Baskanligina bagh Sube Miidiirliigiiniin “4734 say1l1 Kamu Ihale Kanunu” ve “4735 sayili
Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu”nun amir hiikiimlerine gore her tiirlii ihalenin yaklagik
maliyetini, teknik ve 6zel sartnamelerini gerekli dokiimanlarimi yapmak, yaptirmak ve ilgili
Daire Baskanligina yazili olarak géndermek,

6. Genglere hizmet veren genclik merkezi ve benzeri tesisler ile genclik veya izcilik kamplarimin
kurulmast ve galismasina iliskin usul ve esaslari belirlemek, bunlar1 gelistirici ve tanitict
faaliyetlerde bulunmak,

7. Gengligin tarihi biling kazanmasi ve kent tarihini, uygarligin ve yerlesimini dogru anlamasi i¢in
kiiltiirel organizasyonlar yapmak, egitim programlar1 diizenlemek,

8.  Gengleri kotii aligkanliklardan koruyacak ¢aligmalar yapmak ve bu konuda faaliyetler yiiriitmek,

9. Genglere yonelik istismarin ve siddetin engellenmesi ile gengler arasinda her tiirlii ayrimeiligin
giderilmesi amactyla gerekli tedbirleri almak ve bu hususlarda oneriler gelistirmek,

10. Genglik alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslan ile
iiniversitelerin ilgili birimleriyle is birligi i¢erisinde olmak,

11. Gengler basta olmak iizere toplumda aktif spor yapan kisi sayisini arttirmak, il genelinde spor
kiiltiirii olusturulmas1 ve spor aktivitelerine katilmalarini tesvik ederek saglikli nesillerin
yetismesini saglamak,

12. Mevcut spor tesislerinin etkin kullaniminin ger¢eklestirilmesini saglamak,

13. Amator spor kuliiplerine nakdi yardim yapmak, malzeme vermek ve gerekli destegi saglamak,

14. Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda {istiin basar1 gdsteren veya derece alan sporculara, teknik
yonetici, antrendr ve 6grencilere 6diil vermek.

Daire Baskam

Madde 7- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Belediye Bagkanina veya bagl oldugu Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisina karsi
birinci derecede sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Gorev ve Yetkiler

Madde 8- (1) Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:

1.

2.

3.

e

11.

12.

Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirligiine verilen gorevleri yerine
getirmek,

Miidiirliikkte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun, tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

Hizmet binalarindaki ¢alisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tiim arag¢ ve gerecin temizligini,
muhafazasini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

Bagli personelinin mesai, izin takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

Biriminde ¢alisan personelin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek, belli bir plan ve program
dahilinde gergeklestirilmesini saglamak,

Yapilan is boliimii c¢ercevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin
bulunmadig1 durumlarda insiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

Konusuna iliskin mevzuati takip etmek,

I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

Sube Miidiirt, Mudiirliigii ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin stratejik planindaki
vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur,

Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dogru
yiriitiilmesinden, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gerceklestirilmesinden
sorumludur,

Sube Midiirii, miidiirliik gérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanina
kars1 sorumludur.
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Madde-9 (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

1.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Genglere hizmet veren genclik merkezi ve benzeri tesisler ile genglik veya izcilik kamplarinin
kurulmast ve galismasina iliskin usul ve esaslari belirlemek, bunlar1 gelistirici ve tanitict
faaliyetlerde bulunmak,

Gengligin tarihi biling kazanmasi ve kent tarihini, uygarligini ve yerlesimini dogru anlamasi i¢in
kiiltiirel organizasyonlar yapmak, egitim programlari diizenlemek,

Genglikle ilgili konferans, sempozyum, toplanti, kurs, seminer vb. faaliyetler diizenlemek,
diizenlenen bu faaliyetleri desteklemek,

Ulusal ve yerel diizeyde genclik etkinlikleri diizenlemek,

Gengleri kotii aliskanliklardan koruyacak calismalar yapmak ve bu konuda faaliyetler yiiriitmek,
Sosyal hayatin her alanina gengligin etkin katilimini saglayici dneriler gelistirmek,

Genglere yonelik istismarin ve siddetin engellenmesi ile gengler arasinda her tiirlii ayrimciligin
giderilmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak ve bu hususlarda neriler gelistirmek,

Genglik alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari ile
tiniversitelerin ilgili birimleriyle is birligi icerisinde olmak,

Spora olan ilgilinin arttirilmasini saglayici projeler hazirlamak ve uygulamak,

Gengler basta olmak iizere toplumda aktif spor yapan kisi sayisini arttirmak, il genelinde spor
kiiltiirii olusturulmasi ve spor aktivitelerine katilmalarini tesvik ederek saglikli nesillerin
yetismesini saglamak,

Spor kiiltiirlinlin benimsenmesine yonelik egitici, bilgilendirici ve yonlendirici ¢alismalar
yapmak,

Sporun bir yasam bi¢imi olarak gelisip yayginlasmasini saglamak,

Mevcut spor tesislerinin etkin kullaniminin gergeklestirilmesini saglamak,

Spor alaninda hizmet veren kurum ve kuruluslarla is birligi igerisinde olmak,

Amator spor kuliiplerine nakdi yardim yapmak, malzeme vermek ve gerekli destegi saglamak,

Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gosteren veya derece alan sporculara, teknik
yonetici, antrenor ve 6grencilere 6diil vermek.

DORDUNCU BOLUM
Personel Yetki ve Sorumluluklar:

Madde-10 (1) Strateji Gelistirme ve Biitce Sorumlusunun Gorevleri Sunlardir:

1.
2.
3.

4.
5.
6

7.
8.

Stratejik plan ve performans programini hazirlamak,

Stratejik plan ve performans programina uygun olarak analitik biit¢eyi hazirlamak,

Biitce ddeneklerinin tertibi; miktar ve kullanimlari takip etmek, 6deneklerle ilgili aktarma
islemlerini yapmak,

Proje Veri Tabanini hazirlamak ve takibini yapmak,

Yapilan faaliyetlerle ilgili bilgi notu ve fotograf albiimii olusturmak,

Yilsonu sube midirliigiiniin faaliyet raporunu 17 Mart 2006 tarih ve 26111 sayili Resmi
Gazetede yaymmlanan '"‘Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Yonetmelik"te belirtilen usul ve esaslara riayet edilerek hazirlamak,

Temel is siireglerini hazirlamak,

Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde-11 (1) Satin Alma Sorumlusunun Goérevleri Sunlardir:

1.
2.
3.
4

5.

Mal ve hizmet talebine iligskin sartname ve 6zelliklerini hazirlamak,

Ilgili biitge kalemini belirlemek ve yeterliligini kontrol etmek,

Satin alinmast teklif olunan mal ya da hizmete iliskin bagkanlik olurunu almak,

Tamamlanan talep dosyasinin takibini ihale ve Satin alma Sube Miidiirliigii’nde sorumlu
personel ile koordineli yapmak ve Sube Miidiirii’ne bilgi vermek,

Onay siiregleri tamamlanan talep dosyasinin en kisa siirede teslimi igin ilgili firma ile irtibata
gecip malin teslimini istemek,

Sayfa3/9



6.

7.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanhg
Gorev ve Calisma Yonetmeligi
Malin teknik sartnameye uygun sekilde muayene kabul komisyonu tarafindan alimini
gerceklestirmek,
Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde-12 (1) Thale Sorumlusunun Gérevleri Sunlardir:

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Ihale talebi 6ncesinde Ihale ve Satin alma Sube Miidiirliigii’nden mevzuata iliskin destek almak,
Ilgili biitge kalemini belirlemek ve yeterliligini kontrol etmek,

Mal ve hizmet talebine iligkin sartname ve 6zelliklerini hazirlamak,

Ihalenin baslatilmasi i¢in baskanlik onay1 almak,

Piyasa aragtirmasi i¢in daire bagkani onayi ile personel gorevlendirmek,

Sartnameye ve 6zellige uygun piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

Yaklagik maliyet ¢izelgesini olusturmak,

Ihtiyag listesini diizenlemek,

Ihale istek formunu diizenlemek,

Ihale onay belgesini diizenlemek,

. Dokiiman satig bedeli tutanagini diizenlemek,

Hazirlanan dokiimanlar1 CD ortamina yiikklemek ve CD’yi gerceklestirme gorevlisine
imzalatmak,

Hazirlanan evraklar iist yaziyla birlikte Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina gondermek ve
takibini yapmak,

Kamu fhale Kurumu ilan, avans ve mahsup islemlerini takip etmek,

Basin Ilan Kurumu ilan, avans ve mahsup islemlerini takip etmek,

Ihale Komisyonu OLUR ve Tebligat islemlerini takip etmek,

Sozlesme imzalandiktan sonra ise baslama veya yer teslimi islemlerini takip etmek,

Varsa SGK Bildirim islemini yapmak,

Muayene kabul komisyonu veya kontrol teskilati islemlerinin takibini yapmak,

Muayene kabul isleminden sonra hakedis 6demeleri icin dosyanin hazirlanmasi ve Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina gonderilmesi,

Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde-13 (1) Tasinir Mal ve Ambar Sorumlusunun Gérevleri Sunlardir:

1.

== © 00~
RB©®:

12.

13.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 Sube
Miidiirii’ne bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,
Kayitlarim tuttugu tagiirlari yonetim hesabini hazirlamak,

Ilgili birimden danismanlik almak ve koordinasyon icerisinde olmak,

Sube Midiirliigiin yi1lsonu sayimlarini yaparken ilgili birimden destek almak,

Her mali yilbagindan 6nce Sube Miidiirliigii’niin Kayit Kontrol Yetkililerinin isim ve ambar
adres bilgilerinde herhangi bir degisiklik varsa ilgili birimden bilgi almak ve mevcut bilgileri
giincellemek,

Sube Midiirliigii uhdesindeki demirbas malzemelerinden hurdaya ayirilacak varsa ilgili
birimden destek alarak gerekli islemleri yapmak.

Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.
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Madde-14 (1) Muhasebe ve Mali Kontrol Sorumlusunun Gérevleri Sunlardar:

1.
2
3.
4.
5
6.

7.

Sube Midiirliigiiniin muhasebe hizmetlerini asagida belirtilen siralamaya gore yliriitmek,

Ilgili firmadan fatura ve borcu yoktur yazis1 istemek, (2.000,00 TL ve iizerindeki 6demeler igin)
Faturanin toplam tutarin1 ve KDV tutarini kontrol etmek,

Odeme emri evrakini diizenlemek ve sube miidiirii ve daire baskanina imzaya sunmak,

Odeme emri evraki iizerinde “Aciklama ve Ekler” boliimiine ddemenin konusu ve ekleri
yazmak,

Yapilan harcamalar1 Daire Baskanligi uhdesinde kurulan “Harcama Takip Sistemi”’nde kayit
altina almak ve giincel sekilde hazir bulundurmak.

Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde-15 (1) Yazisma Sorumlusunun Gorevleri Sunlardir:

1.

2.
3.
4

IS

9.

Sube Midiirliigii’nlin ¢alismalariyla ilgili yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak,
arsivlemek,

Gelen ve giden evrakin takibini yapmak,

Evrak dosyalama iglemlerinin standart dosya plani genelgesi gergevesinde yliriitmek,

Denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesi ve bununla ilgili yazigma islemlerini yiiriitmek,

Basta Mahkemeler ve Icra Daireleri olmak iizere, siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini
stiresinde Yyerine getirmek,

Haftalik faaliyet raporunu diizenlemek,

Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye ¢aliganlarindan
ve vatandaglardan gelen her tiirli yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve {ist amirlerinin
direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

Yazismalarin Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine ve Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yetki Devri Teblig No 2017/01 uygun olarak
yapmak.

Sube Miidiiri’nilin vermis oldugu yazil1 ve s6zlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde-16 (1) Personel Sorumlusunun Gorevleri Sunlardir:

1.

2.

3.

o &

~

9.

10.

11.

Memur, sézlesmeli memur, daimi ig¢i ve hizmet alimi personelin yillik, sihhi, mazeret ve
licretsiz izin islemlerini hazirlamak ve takibini yapmak.

Memur, sozlesmeli personel ve diger galisanlar ile ilgili her tiirli 6zlik ve sicil bilgilerinin
kayitlarini bilgisayar ortaminda tutmak ve gerekli degisiklikleri zamaninda kayit altina almak.
Personelin, mal bildirim kanunu hiikiimleri dogrultusunda siiresi igerisinde mal bildirim
beyannamesi diizenlemelerini saglamak,

Birim personel sayilari ti¢ ayda bir ilgili daire bagkanligina bildirmek.

Daire Baskanligi uhdesinde gorev yapmakta olan memur, sézlesmeli memur, daimi is¢i ve
hizmet alimi yoluyla gorev yapmakta olan personellerin gérev yeri degisikligini ilgili daire
baskanligina bildirmek,

Emeklilige hak kazanan personelin emeklilik siirecini ilgili daire baskanligi ile koordineli
hareket ederek takibini yapmak,

Puantaj, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi vb. iglemleri hazirlamak takibini yapmak,
Hizmet alimi ve is¢i personel icin fazla mesai gerektirecek caligmalar icin baskanlik oluru
hazirlamak,

Tesislerde gorev yapan personellerin ay sonunda puantajini sube miidiiriine imzaya sunmak ve
dosyalamak,

Personel is ve islemleri ilgili Daire Baskanliklar1 ile koordineli olup gerekli yazismalar1 vb.
islemleri yapmak,

Sube Midiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde 17- (1) Tasit Sorumlusunun ve Soforiiniin Gorevleri Sunlardir:

1.

Hizmet tagitlarinin kullanimi, Ordu Biyliksehir Belediye Baskanligi Tasit Kullanim Teblig No
2015/07 gbre yapmak.
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Sube Miidiirliniin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde 18- (1) Tesis Sorumlusunun Gérevleri Sunlardir:

1.

agrw

S

Tesislerin iklimlendirme (Isitma-sogutma-havalandirma) sisteminin kontroliinii yaptirmak,
calisir halde bulundurmak, gerekli bakim ve onarim iglemlerini yaptirmak,

Tesislerin elektrik tesisatlarinin tamir, bakim ve onarimlarinin takibini yapmak,

Tesislerin i¢ ve disg aydinlatma sisteminin saglikli caligmasini takip etmek,

Tesislerin elektrik, su ve dogalgaz takibini yapmak,

Tesislerin boya, badana ve kiigiik ¢apli bakim onarim ve tadilat islerini tespit etmek giderilmesi
hususunda rapor hazirlamak ve ilgili birime iist yaziyla bildirmek ve takibini yapmak,
Tesislerin temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmak.

Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiirtitmek.

Madde 19- (1) Genglik Hizmetleri Sorumlusunun Gorevleri Sunlardir:

1.

2.

3.

o &

7.

Genglere yonelik istismarin ve siddetin engellenmesi ile gengler arasinda her tiirlii ayrimciligin
giderilmesi amaciyla projeler gelistirmek,

Genglere hizmet veren genglik merkezi ve benzeri tesisler ile genglik ve izcilik kamplarinin
caligmasina iligkin usul ve esaslar1 belirlemek, gelistirici ve tanitici faaliyetler hazirlamak,
Sosyal hayatin her alanina gengligin etkin katilimini saglayici ve gengleri kotii aliskanliklardan
koruyacak oneriler gelistirmek,

Ulusal ve yerel diizeyde genglik etkinlikleriyle ilgili projeler hazirlamak,

Gengligin tarih1 biling kazanmasi ve kent tarihini, uygarligini ve yerlesimini dogru anlamast i¢in
kiiltiirel organizasyonlarin koordinasyonunu saglamak,

Genglik alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluglar ile kamu kurum ve kuruluslari,
mahalli idareler ve tiniversitelerin ilgili birimleriyle isbirligi projeleri hazirlamak,

Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde 20 (1) Genglik Kampi Sorumlusunun Gorevleri Sunlardir:

1.

2.

~w

o o

10.
11.

12.

Genglik kampinda etkinlik, egitim, 6gretim ve verimliligin artirtlmasim, gerekli arastirmalarin
yapilmasini ve sonuglarinin degerlendirilmesini saglamak,

Biitiin etkinlikleri 6grenci grubu ve lider sorumlulariyla igbirligi yaparak planlamak ve
diizenlemek, genglik kamplarinin gelismesi konusunda ¢evre olanaklari ve genclerin isteklerini
g0z oniinde bulundurarak plan ve programlar hazirlamak sube miidiiriiniin onayimna sunmak,
Genglik kampinin biitge konusunda planlama yapmak sube miidiiriiniin onayina sunmak,
Talimatlarin geregini yerine getirmek ve 6grenci liderlerine ve lider sorumlularina sozli ve
yazili olarak duyurmak,

Haftalik faaliyet programi, giinliik ¢aligma ¢izelgesi diizenlemek,

Gerek duyulan arag-gereg ve onarimla ilgili malzemelerin biitge olanaklarina gore satin alinmasi
ve diger usullerle giderilmesi i¢in, ilgili belgelerin zamaninda sube miidiiriine onayina sunmak,
Genglik kamp1 yaz donemi igerisinde gergeklestirilen faaliyetlerin raporlarini haftalik donemler
sonunda, degerlendirme raporunu ise kampin bitiminde hazirlamak sube miidiiriiniin bilgisine
sunmak, bu raporlar ise Belediyenin Internet sayfasinda yayinlatmak,

lgili yilin faaliyet programim 6grenci liderleri ve lider sorumlular1 beraber 31 Ocak tarihine
kadar hazirlamak ve onaylanmak {lizere sube miidiiriiniin imzasi ile daire bagkanligina sunmak,
onaylandiktan sonra Belediyenin Internet sayfasinda yayinlamak,

Genglik kamplar faaliyetlerinin genglere tanitilmasi ve 6zendirilmesi igin gerekli onlemleri
almak,

Demirbas arag-gerec¢ ve malzemelerin usuliine uygun kullanilmasin saglamak,

Kampin yangin ve diger tehlikelere karsi korunmasi igin yiiriirliikte bulunan mevzuatta
ongoriilen her tiirli 6nlemi almak,

Genglik kampi faaliyetlerini mutlaka yerel basin ve televizyonlar ile kamuoyuna duyurulmasini
saglamak,
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13. Genglik kamp1 6grenci liderleri, lider sorumlular1 ve kampa katilan 6grencilerin dosyalarini

tutmak, performanslarim takip etmek, basarili olmayan 6grenci liderleri ve lider sorumlulariyla

ilgili rapor hazirlamak.
14. Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazil1 ve sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Madde 21- (1) Spor Hizmetleri Sorumlusunun Gorevleri Sunlardir:

1. Spor kiiltiiriiniin benimsenmesine yonelik egitici, bilgilendirici ve yonlendirici projeler

hazirlamak,

2. Mevcut spor tesislerinin etkin kullaniminin gergeklestirilmesini saglamak,

3. Sporun bir yasam bigimi olarak gelisip yayginlagmasini saglamak i¢in projeler hazirlamak,

4. Sube miidiirliigiiniin gorevlerini ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik,
vb. mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirmek, mevzuat degisikliklerini takip ederek
geregini yapmak, gorev alanina giren konularda gerekli arastirmalar yaparak Sube Miidiirii’nii
bilgilendirmek,

Sportif faaliyetlere yonelik protokol ve yonergeleri hazirlamak,

Spor faaliyetleriyle ilgili y1llik ¢alisma programi, haftalik ve aylik faaliyet raporu hazirlamak,

Amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim taleplerini takibini yapmak ve yapilan

yardimlarin kaydini tutmak,

8. Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gdsteren veya derece alan sporcu, teknik
yOnetici, antrendr ve 6grencileri takibini yapmak, verilen ddiillerin kaydi tutmak.

9. Sube Miidiirii’niin vermis oldugu yazili ve sozlii diger is ve islemleri yliriitmek.

No o

BESINCI BOLUM
Etik Davranis ilkeleri

Madde 22- (1) Amag

Kamuda etik kiiltiiriinii yerlestirmek, kamu gorevlilerinin gorevlerini yiiriitiirken uymalar1 gereken etik
davranig ilkelerini belirlemek, gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliikk, saydamlik ve
tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve toplumda giivensizlik yaratan durumlar ortadan kaldirmaktir.

Madde 23- (1) Gorevin Yerine Getirilmesinde Kamu Hizmeti Bilinci
Sirekli gelisimi, katilimeciligi, saydamligi, tarafsizhigi, dirtistligi, kamu yararin1 gézetmeyi, hesap
verebilirligi, ongoriilebilirligi, hizmette yerindeligi ve beyana giiveni esas almak.

Madde 24- (1) Amag ve Misyona Baghhk )
Calistigi kurum veya kurulusun amaglarina ve misyonuna uygun davranmak, Ulkenin c¢ikarlari,
toplumun refahi ve kurumlarmin hizmet idealleri dogrultusunda hareket etmek.

Madde 25- (1) Diiriistliik ve Tarafsizhk

Tiim eylem ve iglemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diiriistliik ilkeleri dogrultusunda hareket etmek,
gorevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1rk,
cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamadan, insan hak ve 6zgiirliiklerine aykir1 veya kisitlayici
muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunmadan yerine getirmek.

Madde 26- (1) Sayginhik ve Giiven

Kamu yonetimine giiveni saglayacak sekilde davranmak ve gorevin gerektirdigi itibar ve giivene layik
oldugunu davranisiyla gostermek. Halkin kamu hizmetine giiven duygusunu zedeleyen, sliphe yaratan
ve adalet ilkesine zarar veren davranislarda bulunmaktan kaginmak.

Halka hizmetin kisisel veya 6zel her tiirlii menfaatin iizerinde bir gérev oldugu bilinciyle hareket etmek,
hizmetten yararlananlara kotii davranmamak, isi savsaklamamak, ¢ifte standart uygulamamak ve taraf

tutmamak.

Madde 27- (1) Nezaket ve Saygi
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Ustlere, meslektaslara, astlara, diger personel ile hizmetten yararlananlara karsi nazik ve saygili
davranmak ve gerekli ilgiyi gostermek, konu yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya yetkiliye
yonlendirmek.

Madde 28- (1) Yetkili Makamlara Bildirim

Yonetmelikte belirlenen etik davranig ilkeleriyle bagdasmayan veya yasadisi is ve eylemlerde
bulunmalarinin talep edilmesi halinde veya hizmetlerini yiiriitiirken bu tiir bir eylem veya islemden
haberdar olduklarinda ya da goriildiigiinde durumu yetkili makamlara bildirmek.

Madde 29- (1) Cikar Catismasindan Ka¢inma

Herhangi bir potansiyel ya da gercek cikar ¢atigmasi konusunda dikkatli davranmak, ¢ikar ¢atismasindan
kacinmak ic¢in gerekli adimlar1 atmak, g¢ikar ¢atigmasinin farkina varir varmaz durumu {istlerine
bildirmek ve ¢ikar ¢atigmasi kapsamina giren menfaatlerden kendini uzak tutmak.

Madde 30- (1) Gorev ve Yetkilerin Menfaat Saglamak Amaciyla Kullanilmamasi

Gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlar1 veya iic¢lincii kisiler lehine menfaat
saglayamaz ve aracilikta bulunulamaz.

Kamu gorevlileri, gorevlerinin ifas1 sirasinda ya da bu gorevlerin sonucu olarak elde ettikleri resmi veya
gizli nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlarina veya {iglincii kisilere dogrudan veya dolayl1 olarak
ekonomik, siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek i¢in kullanamazlar. Gérevdeyken ve
gorevden ayrildiktan sonra yetkili makamlar disinda higbir kurum, kurulusg veya kisiye aciklayamazlar.

Madde 31-(1) Hediye Alma ve Menfaat Saglama Yasagi

Yiiriitiilen gorevle ilgili bir is, hizmet veya menfaat iliskisi olan gercek veya tiizel kisilerden kendi,
yakinlar1 veya {igiincii kisi veya kuruluslar i¢in dogrudan dogruya veya araci eliyle herhangi bir hediye
alamaz ve menfaat saglayamaz.

Madde 32- (1) Kamu Mallar1 ve Kaynaklarinin Kullanim

Kamu bina ve tasitlar ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kamusal amaglar ve hizmet gerekleri
disinda kullanilamaz ve kullandiramaz, bunlari korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak
icin gerekli tedbirleri almak.

Madde 33-(1) Savurganhktan Ka¢cinma

Kamu bina ve tasitlar1 ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarmin kullaniminda israf ve savurganliktan
kaginmak; mesai siiresini, kamu mallarini, kaynaklarini, isgiiciinii ve imkanlarin1 kullanirken etkin,
verimli ve tutumlu davranmak.

ALTINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 34- (1) Daire Baskanhg Biitce, Performans, Program ve Faaliyet Raporu:

Daire Baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yilli gider
biitce tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek zorundadir.

Madde 35- (1) Daire Bagkanhigmin Tasimir Mal Islemleri ve Thtiyaclarin Temini:

Daire Baskanliginin taginir mal ve ihtiyaglarinin temini, Belediye ihale, satin alma tebliglerine gore
temin edilir. Daire Bagkanlig1, bagkanliga ait mal ve malzemelerin girig-¢ikis ve muhafaza islemlerinin
yapmak, bunlara iligkin kayitlar1 yapmakla goérevli ve yiikiimliidiir.

Madde 36- (1) inceleme ve Arastirma:

Daire Bagkani, kendi daire baskanliginin faaliyet alanlar ile sinirli olmak tizere; yurtici ve yurtdisinda
bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme- arastirma yapmak tizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir
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gorevlendirmelerde Bagkanlik makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak tiim personelin yurt dist
gdrevlendirmeleri Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde gerceklesir.

Madde 37- (1) Ortak Gorevler:
Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev soz konusu oldugunda koordinatér daire
baskanlig1 Bagkanlik Makamu tarafindan belirlenir.

Madde 38- (1) Bilgi Verme Yasag:

Birimlerin evrak ve dosya memurlar gizli Olmasa bile evrak ve iglemin sonucuna ait bilgi veremezler
ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki
verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Madde 39- (1) Degisiklik:
Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiliksehir Belediye Meclisinin karari ile yapilir.

Madde 40- (1) Yonerge:

Yukarida sayilan gorev alanlart ile ilgili isler, tanimlanan sube miidiirliigii ve bu sube miidiirliigline bagh
seflik bazinda hazirlanacak yonergelere gore yiiriitiilecektir. S6z konusu yonergeler bu yonetmeligin
yiirtirliige girmesi ile birlikte 1 ay icerisinde daire bagkanligi tarafindan hazirlanir ve Bagkanlik
Makamimin onayi ile yirlirliige konur. Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin
yuriittigii gérevlerin ayrintilarina iligskin olarak yonergeler ¢ikarmaya tist yonetim yetkilidir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 41- (1) Hiikiim Bulunmayan Haller:
Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ve baskanlik makaminin
emir ve talimatlar1 uygulanir.

Madde 42- (1) Yiiriirliik:
Bu yonetmelik hiikiimleri, biiytiksehir belediye meclisinin kabulii ve belediyenin (www.ordu.bel.tr) web
sitesinde yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Madde 43- (1) Yiiriitme:
Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Bagkani yiirditiir.
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