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~ ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
GENCLIK ve SPOR HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI .
KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve
Spor Hizmetleri Dairesi Baskanliginin kurulus, gorev ve ¢alisma usul ve esaslarim
diizenlenmektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Ankara Biiyliksehir Belediyesi Genglik ve Spor
Hizmetleri Dairesi Baskanliginin kurulus yapisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 10/07/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

a) Baskan : Ankara Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik : Ankara Biiyliksehir Belediye Baskanlhigini,

c) Belediye : Ankara Biiyliksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskanligi : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor
Hizmetleri Dairesi Baskanligini,

d) Daire Bagkani :Ankara Biiyliksehir Belediyesi Genglik ve Spor
Hizmetleri Daire Baskanini,

e) Enciimen : Ankara Biiytiksehir Belediyesi Enciimenini,

) Genglik Hizmetleri :  Genglerin gelisimine katkida bulunacak
faaliyetleri

g) Genel Sekreter : Ankara Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yardimcist : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimecisini,

h) Meclis : Ankara Biiytliksehir Belediye Meclisini,

1) Spor Hizmetleri : Spor bilinci ve kiiltlirtinii gelistirmek i¢in yapilan
faaliyetleri,

1) Sube Miidiirliigii : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor
Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagl sube miidiirliiklerini,

J) Sube Mudiirii : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor
Hizmetleri Dairesi Bagkanligina baglh sube miidiirlerini,

k) Personel : Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi

Baskanliginda ¢alisan her statiideki personeli,
ifade eder.



IKINCi BOLUM .
Kurulus, Teskilat, Baghlik ve Temel Ilkeler

Kurulus

MADDE 5- (1) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi
Baskanligi, Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimlerine istinaden Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
08.09.2021 tarihli ve 1734 sayili karar1 ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Daire Bagkanlig1;

a) Spor Hizmetleri Sube Miidiirligii

b) Genglik Hizmetleri Sube Miuidiirltigii

¢) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirltigii

birimlerinden olusur.

(2) Sube Miidiirliiklerinde, Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligindan
kadroya iliskin uygun goriis alinmasindan sonra Daire Baskaninin teklifi tizerine Genel
Sekreter onayiyla seflikler kurulabilir.

(3) Sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklari, sube miidiiriiniin teklifi ve Daire
Baskaninin onayi ile seflikler arasinda dagitilir.

Baghhk

MADDE 7- (1) Daire Baskanlig1, belediye teskilat semasinda gosterilen makama bagl
olarak hizmetlerini yiirtitiir.

Temel ilkeler

MADDE 8 — (1) Daire Bagkanligi ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
ilkeleri esas alinir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 9- (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Genglik ve spor alanina yonelik olmak tizere ilgili mevzuat, Bagkanlik talimatlari ve
meclis kararlar1 dogrultusunda faaliyetlerde bulunmak.

b) Gengleri kotii aligkanliklardan korumak ve ruh ve beden sagliklarinin gelisimini
saglamak amaciyla faaliyetlerde bulunmak, yarisma ve turnuvalar diizenlemek.

¢) Gengligi kotii aligkanliklardan korumak amaciyla dogrudan veya ilgili kuruluslarla
isbirligi i¢inde ¢esitli faaliyetlerde bulunmak.

¢) Sporun genis kitlelere yayilmasini saglamak amaciyla faaliyetlerde bulunmak.

d) Il genelinde gesitli branglarda sporcu yetistirilmesi ve gelisimlerini saglamak.

e) Genglik ve spor faaliyetlerine iligkin olarak dogrudan veya ilgili kamu kurum ve
kuruluslari ile sivil toplum orgiitleriyle isbirligi iginde ¢esitli projeler gelistirmek.

f) Genglik ve spor alanlarmna iligkin olarak dogrudan veya ilgili kamu kurum ve
kuruluglan ile sivil toplum orgiitleriyle ¢alisma gruplari olusturmak, sempozyum, seminer,



konferans, panel, fuar, kamp, tanitim, gezi ve benzeri ¢esitli etkinlikler diizenlemek ve
diizenlenecek etkinliklere katilmak.

g) Dezavantajli vatandaslarimiza yonelik genglik ve spor faaliyetleri diizenlemek.

&) Gengler i¢in tarihi ve kiiltiirel mekan ve yerlere geziler diizenlemek.

h) Ihtiyag duyulan genglik ve spor tesislerinin yapimi, satin alinmasi veya kiralanmasi
ile ilgili islemleri ytiriitmek.

1) Belediyeye ait spor tesis ve sahalarini devamli olarak bakimli ve hizmete hazir halde
bulundurmak suretiyle isletmek ve tesislerde mevcut malzeme ve demirbaslarin temiz,
bakimli ve her zaman kullanilir halde bulundurulmasini saglamak,

1) Belediyeye ait spor tesis ve sahalarinda yapilacak faaliyetlerin takvimini hazirlamak.

J) 2429 sayilh Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkinda Kanun ve ilgili diger
mevzuat uyarinca bayramlar ve 6zel giinlerde yapilacak anma ve kutlamalar kapsaminda
tesisleri hazirlamak ve halkin en genis sekilde katilimini saglayacak faaliyetlerde bulunmak.

k) Uluslararas1 genclik ve spor organizasyonlari ile yurt i¢inde ve yurt disinda ortak
etkinlikler diizenlemek ve katilmak.

1) Genglik ve spor alaninda ulusal ve uluslar arasi kurum ve kuruluslar ile gelismeleri
takip etmek ve yararlanmak.

m) Genglik ve Spor Bakanligina bagh II Miidiirliigii ve Spor Federasyonlar ile
ortaklasa organizasyonlar diizenlemek.

n) Egitim kurumlan, vakif, dernek, kamu kurumlari ile isbirligi yaparak sporun
gelismesi yoniinde ¢alismalarda bulunmak.

0) Diizenlenen etkinliklerin ABBTV ile sosyal medya platformlari iizerinden ¢evrimigi
yayimlanmasini saglamak.

6) Il genelindeki spor kuliipleriyle isbirligi iginde genclik ve spor faaliyetleri
diizenlemek ve katilimini saglamak.

p) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Spor Kuliibii, ASKI Spor Kuliibii ve EGO Spor
Kuliibtine ayni ve nakdi yardimda bulunmak ve verilen maddi desteklerin amaci
dogrultusunda kullanilmasini saglamak {izere denetimini yapmak veya yapilmasini saglamak.

r) Amator sporun gelisimi i¢in diger amat6r spor kuliiplerine maddi destek verilmesi
islemlerini yiirtitmek ve verilen maddi destegin amaci dogrultusunda kullanilmasini saglamak
lizere denetimini yapmak veya yapilmasini saglamak.

s) Il genelindeki basarili sporcular ve spor kuliiplerinin desteklenmesi icin Odiil
Yonetmeligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

s) llgili mevzuat dogrultusunda, Daire Baskanliginin biitce, stratejik plan, performans
programu ve faaliyet raporunu hazirlamak.

t) Daire Bagkanlig1 gorev alanina giren konularda ilgili mevzuat dogrultusunda alim,
satim, kiralama ve benzeri diger iglemleri yiirtitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

u) Daire Bagkanlig1 gorevleri kapsaminda her tiirlii yayin1 yapmak veya satin almak.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluklar

MADDE 10- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluklari sunlardir:

a) Daire Bagkanligini ilgili mevzuatlar ¢ergcevesinde yonetmek ve vatandasa daha iyi
hizmet sunulmasini saglayacak dnlemleri almak.

b) Belediye ve Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonuna uygun olarak diger
birimlerle igbirligi i¢inde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Daire Baskanliginin gérev ve sorumluluklar ile ilgili olarak yonetim diizeyinde
genel politikalar ile uyumlu hedefler belirlemek ve bu dogrultuda Baskanliga onerilerde
bulunmak.

¢) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin yiriitiilmesi amaciyla gérevlendirilen personel,
tahsis edilen taginir ve tasinmazlar ile diger tiim malzeme ve kaynaklar ile ilgili olarak
gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek.



d) Daire Baskanliginin hizmet ve faaliyetlerini, ilgili mevzuat ve Baskan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlara uygun
olarak yasalar ¢ergevesinde yerine getirmek.

e) Ust yoneticilerin bilgi sahibi olmas1 gereken diger birimlerden gelen evrak ile ilgili
olarak siiresi i¢inde bilgi vermek.

f) Ozel veya kamu gergek ve tiizel kisileri tarafindan Daire Baskanligi gorev ve
sorumluluk alanmna giren genglik ve spor igerikli proje Onerilerinin degerlendirilmesini
saglamak suretiyle hazirlanan raporlari iist yoneticilere sunmak.

g) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda meclis ve enciimene teklifte bulunmak.

g) Daire Baskanliginca ticreti karsiliginda verilen hizmet bedellerini belirlenmesi i¢in
Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina teklifte bulunmak.

h) Diger birimlerle isbirligi ve uyum igerisinde ¢alisilmasim saglamaya yonelik
Onlemleri almak.

1) Daire Bagkanliginin is akis semalarini olusturmak ve bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarinin tanzim edilmesini saglamak.

1) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak.

j) Is saghig ve giivenligi ile ilgili 5nlemleri almak.

k) Daire Bagkanhig: stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporunun ilgili
mevzuata gore hazirlanmasini saglamak.

1) Ilgili mevzuat dogrultusunda, Daire Baskanhigi biit¢esinin hazirlamasi ve
ddeneklerin etkin, verimli ve tasarruf anlayisi dogrultusunda kullanilmasini saglamak.

m) Daire Bagkanlig1 gorev alanina giren konularda ilgili mevzuat dogrultusunda alim,
satim, kiralama ve benzeri diger islemleri yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

n) Daire Baskanliginin ilgilendiren 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun kapsaminda yapilan bagvurular ile ilgili olarak
gerekli islemleri yapmak.

0) Ilgili mevzuat gergevesinde tasimir mal is ve islemlerini yerine getirmek.

0) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarinin, Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile Imza Yetkileri Yonergesine gore
yapilmasini saglamak ve standart dosya planina uygun olarak muhafaza etmek.

p) Daire Baskanhiginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin is ve islemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak.

r) Daire Bagkanligi evrak ve dosyalarimin ilgili mevzuata gore arsiv ve imhasi igin
gerekli islemleri yapmak.

s) I¢ ve dig denetimlerde gereken yardimi saglamak, denetim ve teftis sonucu
diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen elestiri ve 6nerileri yerine getirmek.

s) Gorev ve sorumluluk alanlan ile ilgili olarak mevzuati takip etmek ve personeli
bilgilendirerek uygulanmasini saglamak.

t) Personelin gdrevlerini ilgili mevzuat ve etik kurallari ¢ergevesinde yerine getirip
getirmedigini denetlemek ve disiplin amirligi gérevini yapmak.

u) Performanslarini degerlendirmek ve hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesi amaciyla
hizmet i¢i egitim ¢alismalarini planlamak ve uygulamak.

Ui) Personel arasinda niteliklerine uygun gérev dagilimi yapilmasini saglamak.

v) Hizmetlerin aksamasina meydan vermeyecek sekilde personelin izin planlamasini
yapmak.

y) Daire Bagkanligim ilgilendiren konularda belediyenin web sayfasina bilgi akisini
saglamak.

z) Bagkanlik ve list yonetim makamlari tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



(2) Daire Baskani, yukarida belirtilen ve mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri tam
ve zamaninda ifa edilmesi hususunda Baskanlik ve diger iist yonetime makamlarina kars
sorumludur.

Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11- (1) Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Spor hizmetlerinin alanina yonelik gelecege doniik hedefleri belirlemek, calisma
planlarin1 hazirlamak ve uygulamak.

b) Sporcularin yetistirilmeleri ve gelismelerini saglamak, kotii aliskanliklardan
korumak, ruh ve beden sagliklar i¢in gerekli nlemleri almak, sporun kitlelere yayilmasin
tesvik etmek, bu amaglarla gesitli spor kurslar1 diizenlemek, plan ve projeler hazirlamak.

¢) Gorev alanina iliskin olarak dogrudan veya ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile sivil
toplum orgiitleriyle ¢alisma gruplari olusturmak, sempozyum, seminer, konferans, panel, fuar,
kamp, tanitim, gezi ve benzeri gesitli etkinlikler diizenlemek ve diizenlenecek yurt i¢i ve yurt
dis1 etkinliklere katilmak.

¢) Sporu genis kitlelere yaymak ve saglikli yasami desteklemek igin ¢esitli spor
miisabakalari, yarigsmalar, turnuvalar gibi etkinlikler organize etmek.

d) Genglerin ve ¢ocuklarin spor yaparak saglikli gelismelerini desteklemek amaciyla
yaz ve kis spor okullar1 organizasyonu yapmak.

e) Gorev ve sorumluluk alanlarina giren konulara iliskin olarak ilgili diger kurum ve
kuruluslar ile igbirligi yapmak.

f) Midiirliik olarak stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce
caligmalarina katilmak.

g) Belediyenin diger birimleri, bagl kuruluslari ve istirakleri ile igbirligi yapmak.

g) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin is ve islemleri, ilgili mevzuata uygun olarak
yliriitmek.

h) Miidiirliik iginde yiiriitiilen hizmetlere uygun ihtiya¢ duyulan arag, gere¢, donanim
gibi malzemeleri saglamak.

1) Gorev alan ile ilgili her tiirli afis, brosiir, kitapgik gibi egitici, tamtici ve yayin
faaliyetlerinde bulunmak.

1) Diizenlenen organizasyonlara katilacak sporcular ve antrenérlere yardimei olmak
icin toplu ulagim araci temin etmek.

j) 11 genelinde egitim kurumlari, spor kuliipleri ve sivil toplum kuruluslarina imkénlar
ol¢iistinde spor malzemesi yardiminda bulunmak.

k) [limizdeki amatdr spor kuliipleri, egitim kurumlari, dernekler ve kamu kurumlarinin
belediyenin spor tesislerinden yararlanmalarini planlamak.

1) Federasyonlar tarafindan ilimizde yapilacak spor organizasyonlarina destek olmak
ve katki saglamak.

m) Miidiirligii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak.

n) Miidiirliikten ¢ikan resmi yazilar ile gelen resmi yazi1 ve dilekgeleri, siiresi icinde
resmi yazisma kurallarina uygun olarak hazirlamak.

0) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge taslaklarinin hazirlanmasini
saglamak.

0) Miidiirliik arsivini diizenli tutmak ve kurum arsivine siiresi iginde evrak intikalini
saglamak.

p) Ust yoneticilere sunulacak yazilari verilen yetki siirlari iginde hazirlamak, parafe
edilmesi veya imzalanmasini saglamak.

r) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen elestiri ve
Onerilerin yerine getirilmesi saglamak ve cevaplari1 hazirlamak.

s) Personelin mesai takibi ile disiplini takip edecek dnlemler almak.



s) Personelin yer degistirme, izin, disiplin cezasi, basar1 6diilii gibi is ve islemlerine
iligkin bilgileri yetkili mercilere iletmek.

t) Gorev alaninda is sagligi ve giivenligi dnlemlerini almak.

u) Miidiirliik biinyesindeki biitiin arag-gere¢, malzeme ile makine ve tesislerin amaca
uygun kullanilmasini saglamak.

i) Sube Miidiirltigii gorev alanina giren konularda ilgili mevzuat dogrultusunda alim,
satim, kiralama ve benzeri diger islemleri yiiriitiilmesini saglamak.

v) Tagimir Mal Yonetmeligi uyarinca, Daire Bagkanhigina ait tasinir mallarin kaydi,
mubhafazasi, i ve iglemlerinin yapilmasini saglamak.

y) Ilgili mevzuat gergevesinde taginir mal is ve islemlerini yerine getirmek.

z) Bagkanlik ve iist yonetim makamlar tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Genglik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12- (1) Genglik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Genglik hizmetlerinin alanina yonelik gelecege doniik hedefleri belirlemek, ¢alisma
planlarini hazirlamak ve uygulamak.

b) 11 genelinde genglik hizmetleri ile ilgili projeleri tiretmek ve projelere ait etkinlikler
diizenlemek.

c¢) Gorev ve sorumluluk alanlarina giren konularda genglerin gelisimlerini olumlu
yonde etkileyecek her tiirlii sosyal faaliyetin diizenlenmesi, yurt i¢i veya yurt dist kurslar,
genglik konulu seminerler, panel, konferans, galistay, festivaller, kamplar, vb diizenlenmesi
islemlerini ytirtitmek.

¢) Genglik hizmetlerini tanitict kitap, kitapgik, brosiir, pankart, afis, bil board vb. her
tiirlii yazili ve gorsel tanitict ve yayin faaliyetlerinde bulunmak.

d) Gorev ve sorumluluk alanlarina giren konularda Uluslararas: kurumlar ile ortak
etkinlikler diizenlemek, Uluslararas: etkinliklere katilmak, Uluslararasi etkinliklere ev
sahipligi yapmak.

e) Milli ve Dini giinleri kutlamak bu giinlerde halkin katilimini saglayacak festival,
faaliyet, program ve senlikler yapmak.

f) Genglerin gelisimlerine katkida bulunacak, topluma uyumlu olmalarmi saglayici,
kiiltiirel ve psiko-sosyal ihtiyaglarimi karsilayici, bireysel ve toplumsal iliskilerine katkida
bulunacak ve onlar1 zararl aliskanliklardan koruyacak, ilgi ve yetenekleri dogrultusunda bilgi
ve becerilerini arttiracak, sorunlarinin ¢dziimiine yardimer olacak, genglige yonelik hizmet
birimleri agmak ve faaliyetlerini siirdiirmeleri igin gerekli is ve islemleri yapmak.

g) Gorev ve sorumluluk alanlarina giren konularla iliskin olarak yurt i¢i veya yurt
disindan ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak.

g) Yurti¢i ve yurtdis1 seminerler, panel, konferans, ¢alistay, festival, fuarlara katilmak
ve teknik incelemelerde bulunmak.

h) Belediyenin diger birimleri, bagl kuruluslar: ve istirakleri ile isbirligi yapmak.

1) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin is ve islemleri, ilgili mevzuata uygun olarak
yliriitmek.

1) Miidiirliik iginde yriitiilen hizmetlere uygun ihtiya¢ duyulan arag, gere¢, donamm
gibi malzemeleri saglamak.

j) Miidiirligii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak.

k) Midirliikten ¢ikan resmi yazilar ile gelen resmi yazi ve dilekgeleri, siiresi i¢inde
resmi yazisma kurallarina uygun olarak hazirlamak.

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

m) Midiirlik arsivini diizenli tutmak ve kurum arsivine siiresi i¢inde evrak intikalini
saglamak.



my

n) Ust yoneticilere sunulacak yazilari verilen yetki simirlari icinde hazirlamak, parafe
edilmesi veya imzalanmasini saglamak.

0) Denetim ve fteftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen elestiri ve
Onerilerin yerine getirilmesi saglamak ve cevaplari hazirlamak.

0) Personelin mesai takibi ile disiplini takip edecek 6nlemler almak.

p) Personelin yer degistirme, izin, disiplin cezasi, bagar1 6diilii gibi is ve islemlerine
iliskin bilgileri yetkili mercilere iletmek.

r) Gorev alaninda is saghigi ve giivenligi 6nlemlerini almak.

s) Miidiirliik biinyesindeki biitiin arag-gere¢, malzeme ile makine ve tesislerin amaca
uygun kullanilmasini saglamak.

s) Sube Miidiirliigi gorev alanina giren konularda ilgili mevzuat dogrultusunda alim,
satim, kiralama ve benzeri diger islemleri yiiriitiilmesini saglamak.

t) Tagimr Mal Yo6netmeligi uyarinca, Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve iglemlerinin yapilmasini saglamak.

u) Ilgili mevzuat gergevesinde tasimir mal is ve islemlerini yerine getirmek.

i) Bagkanlik ve iist yonetim makamlar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 13- (1) Idari ve Mali Isler Sube Midiirliigiinin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir:

a) Daire Bagkanhiginin her tiirlii idari is ve islemlerini mevzuata uygun olarak yapmak
ve takip etmek.

b) Resmi yazi ve dilekgeleri, siiresi iginde resmi yazigsma kurallarina uygun olarak
hazirlamak.

¢) Ust yoneticilere sunulacak yazilari verilen yetki sinirlari icinde hazirlamak, parafe
edilmesi veya imzalanmasini saglamak

¢) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen elestiri ve
Onerilerin yerine getirilmesini saglamak ve cevaplar1 hazirlamak.

d) Daire Baskanhiginin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili
¢aligmalar1 yapmak, yonetmeligi giincellestirerek hazirlamak ve vyiiriitiilebilmesi i¢in ilgili
birimlere iletilerek uygulanir hale getirmek.

e¢) Daire Bagkanliginca gerceklestirilen faaliyetlere iliskin istatistiki veriler ile biitce
harcamalarina iligkin mali verileri gilincel olarak hazirda bulundurmak, haftalik, aylik ve yillik
olarak istenilen diger tim raporlar1 hazirlayip sunmak.

f) Daire Bagkanliginin arsivini diizenli tutmak ve kurum arsivine siiresi i¢cinde evrak
intikalini saglamak.

g) Daire Bagkanliginin sekretarya gérevini yapmak.

g) Daire Baskanligi personelinin mesai takibi ile disiplini takip edecek ©nlemler

almak.

h) Daire Bagkanlig1 personelinin tiim 6zliik islerini takip ederek her tiirlii izinlerini ve
imza foylerini diizenlemek.

1) Personelin yer degistirme, izin, disiplin cezasi, basar1 6diilii gibi is ve islemlerine
iligkin bilgileri yetkili mercilere iletmek.

1) Sube Miidiirliiklerinin gérev alanina giren konularda ilgili mevzuat dogrultusunda
alim, satim, kiralama ve benzeri diger islemleri yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

j) Tagimr Mal Yonetmeligi uyarinca, Daire Bagkanhigina ait tasinir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

k) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

1) Harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar:
harcama yetkilisine bildirmek ve ilgili daire baskanliklarindan teminini saglamak.



m) Miidiirliik biinyesindeki biitiin arag-gere¢, malzeme ile makine ve tesislerin amaca
uygun kullanilmasini saglamak.

n) Ilgili mevzuat dogrultusunda, Daire Baskanliginin biitge, stratejik plan, performans
programi ve faaliyet raporunu diger Sube Miidiirliikleriyle koordineli olarak hazirlamak.

0) Muayene ve kabulii yapilan taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

0) Tasmnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belgeleri,
cetvelleri diizenlemek, tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

p) Kullanima verilmesi uygun gériilen tasinirlar ilgililere teslim etmek, kullanima
verilen demirbag, makine ve tagitlara iliskin teslim belgelerini diizenlemek.

r) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya, tabii afet ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

s) Ambarda ¢alinma veya olagantistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek.

s) Kullanimda bulunan dayanakli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

t) Ekonomik Omriinti tamamlamig olan tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan
anizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet digi birakilan tasinirlarin
tutanakla ve gerekli islemleri yaparak ilgili birime teslim etmek.

u) Tasmir Yonetim Hesap Cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

i) Diizenlenen tasinir islem fisi ve muayene kabul komisyon tutanaklarini arsiv
yonetmeligi geregi arsivlenmesini ve imhasini saglamak.

v) Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili is ve islemlerinin takibini saglamak.

y) Baskanlik ve tist yonetim makamlari tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Sube Midiirlerinin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Mudurliik faaliyetleri i¢in gerekli 6nlemleri almak.

b) Daire Bagkanligi gorevlerinden miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda
aragtirma, planlama, orgiitleme, isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biitgeleme,
denetleme, degerlendirme ve raporlastirma is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Daire Bagkani i¢in belirlenmis gorev ve sorumluluklari, sube miidiirii seviyesinde
yerine getirmek.

¢) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biitge ve tekniklere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

d) Mudiirliigtindeki is ve islemlerin hizlandirilmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

e) Personeller arasinda gorev, yetki ve sorumluluklar 6l¢iisiinde is boliimii yapmak.

f) Midiirliigiin yazisma, haberlesme ve dosyalama islerinin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

g) Miidiirliigiin fiziki ¢aligsma kosullari ile is ortamini iyilestirmek ve gelistirmek.

g) Miidiirliik faaliyetlerini ve personelini siirekli izlemek ve denetlemek.

h) Mal ve hizmet alimlar ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir
sekilde yapilmasini saglamak.

1) Faaliyetlerin gerektirdigi s6zlesme, protokol, yonetmelik, yonerge ve genelgeleri
hazirlatip onaya sunmak.

i) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri, Midiirliiklerinin yukarida belirtilen ve mevzuattan kaynaklanan
diger gorevleri tam ve zamaninda ifa edilmesi hususunda iist yonetime ve yetkililere karsi
sorumludur.



Seflerin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Seflerin ortak gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardur:

a) Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak.

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak.

¢) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

¢)Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

e) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak.

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak.

g) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

(2) Sefler, Sefliklerin yukarida belirtilen ve mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri
tam ve zamaninda ifa edilmesi hususunda iist yonetime ve yetkililere kars1 sorumludur.

Personelin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16 - (1) Personelin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Verilen gorevleri ¢aligma diizeni ve is giivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir

sekilde yapmak.

b) Gorev geregi kendisine teslim edilen taginirlar1 6zenle kullanmak ve korumak.

¢) Yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek.

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak,
calisma arkadaglariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak.

e) [s akigina uygun ¢alismalar yapmak.

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

g) Daire Baskanlifinca yapilan gérev boliimii ¢er¢evesinde, bagli bulunduklar1 Sube
Miidiirti ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiiktimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 18- (1) Bu Y6netmeligin uygulanmasina iliskin tereddiitler, Belediye
Baskani tarafindan giderilir.

BESINCIi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilani ile ytirurlige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskani
tarafindan ytrdtiliir.
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