T.C.
KIRSEHIR BELEDIYESI
GENCLIK VE SPOR HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve ilkeler
Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve
verimli ylritiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii niin; hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.
Baglayicihk

MADDE 4 - (1) Kirsehir Belediye Bagkanligi biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina giren is ve
islemlerde ilgili mevzuat hitkiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik
hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gecen

a)Baskan: Kirsehir Belediye Baskani’ni,

b)Baskan Yardimcisi: Kirsehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii’ntin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi’ni,

c)Bagkanlik Makami: Kirsehir Belediyesi Bagskanlik Makam1’ni,

¢) Belediye: Kirsehir Belediyesi’ni,

d)Birim: Kirgehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigi Birimlerini,

e)Birim Sorumlusu: Kirsehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirliigii Birim Sorumlularini,

f)Bolim: Kirsehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii Béliimlerini,

g)Bolim Sorumlusu: Kirsehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii Bolim Sorumlularint,

g)Enciimen: Kirsehir Belediye Baskanligi Enciimeni’ni,

1)Meclis: Kirsehir Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

i)Miidiir: Kirsehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii’ni,
)Miidirliik: Kirsehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirligii’nii ifade

iKiNCi BOLUM



Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi
Kurulus

MADDE 6 - (1) Kirsehir Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligii 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun
48 inci maddesi ile Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlaria
Dair Yo6netmelik hiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin 2018 tarih ve 62 sayili karar1 ile kurulmustur.
Organizasyon Yapisi

MADDE 7 - (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigi; iist yonetici olarak Belediye Bagkanina veya
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarini siirdiiriir.
Midiirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili baskan
yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagilimi1 ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ger¢evesinde
Personel Yapisi

MADDE 8 - (1) Mudiirliikte Kirsehir Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur,
kadrolu is¢i, sdzlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9 — (1) Mudiirliiglin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a)Mudiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde yerine
Midiirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

b)Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biit¢esine uygun olarak
caligmalarint yiiriitmek.

¢)i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
¢)Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge yoluyla
yapilan bagvurulara 30 giin i¢cinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu bilgi
vermek.

d)Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine basvurmak.

€)4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimi, hizmet alimu ile
yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

f)Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere gerekli
¢aligmalarini belirlemek.

g)Midiirlikkge yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak.

§)Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla, ihale
stirecindeki ilgililerle yazismalar yiirtitmek.

)Miidirligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Kirsehir Belediyesi resmi web sitesinde
(www.kirsehir.bel.tr) yaymlanmak iizere Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili
olarak veri akis1 saglamak.

i)il genelinde sportif faaliyetler planlamak, projelendirmek ve Spor okullar1 ve kurslar1 agmak.

j)Belediye ve amator spor kulipleri arasinda igbirligi imkanlart olusturmak, koordinasyonu
saglamak.

K)ilimizdeki izcilik faaliyetlerini sivil toplum orgiitleri ile birlikte koordine

)il igi ve diginda izcilik egitimi ve kamp1 diizenlemek.

m)ilimizdeki okullarda ¢ocuk ve genglere sporu sevdirmeye yonelik egitsel ve sportif faaliyetler gergeklestirmek
ve sportif malzeme destegi vermek.



n)Gengligin sosyal, kiiltiirel sportif becerilerini gelistirmek igin ¢esitli seminer, konferans, paneller, turnuva ve
yarigmalar diizenlemek.

0)Genglerin siddetten uzak durmalari noktasinda genglere yonelik cesitli egitim faaliyetleri diizenlemek.
0)Genglere yonelik yaz ve kis kamp faaliyetlerini organize etmek ve yiiriitmek.

p)Milli ve manevi degerlerine bagh bir genglik yetistirmek amaciyla, seminerler ve geziler diizenlemek.
rGengleri bilimsel ¢alismalara yonlendirmek tizere proje, atdlye galigmalari, arastirma ve gelistirme noktasinda
destek vermek.

s)Genglerin sosyal hayata uyumu ve kisisel gelisimini destekleyen faaliyetler diizenlemek.

s)Genglerin teknolojiyi daha verimli kullanmalari, sanal bagimliliktan uzak durmalari igin yeni projeler tiretmek.
t)Genglere yonelik, tiniversite se¢imi, meslek tanitimi ve kariyer gelistirme noktasinda etkinlikler diizenlemek.
u)Gengleri madde bagimhiligindan uzak tutmak ve bilinglendirmek amaciyla, ilce Milli Egitim Miidiirliigii ve
diger ilgili kurumlarla isbirligi yapmak ve etkinlikler diizenlemek.

i)il smirlar1 igerisinde faaliyet gosteren; engelli genglere yonelik sportif etkinlikler diizenlemek, engelli spor
kuliiplerine ayni ve nakdi destek vermek.

V)Yurti¢i ve yurt disindan gelen ve giden dgrencilerin organizasyonunu saglamak (degisim programi
gergevesinde).

y)is bu yénetmelikte belirtilmemis hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére calismalar yapmak.
z)ilimizdeki okullarda egitime destek igin sivil toplum kuruluslar1 ve Il Milli Egitim Miidiirliigii isbirligi ile etiit
ve takviye dersleri destegi vermek.

Belediyemize ait spor tesislerinde kullanilmak {izere her tiirlii malzeme alimi1 yapmak.

flde bulunan amatdr spor kuliiplerine ve sporculara ayni ve nakdi yardimda bulunmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 — (1) Midiirliik blinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a)Mudirliik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak ytriitmek, her tiirlii yasal mevzuat degisikliklerinde
miidiirlikk calismalarint yeniden diizenlemek ve ¢aligsanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini
b)Midiirlikk adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

c)Midirliigin gorev ve galigma yonetmeligi hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢)Miidiirliik ¢caligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak
uygulamaya koymak.

d)Miidurligiin ¢alisma programlarini (glinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli giincel halde
e)Midiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

f)Midirliigiine ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi ve taginir kayit
islemlerinin ytriitiilmesini saglamak.

g)Midurliige kayith her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmas icin her tiirlii dnlemi almak,
faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

1)Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin hazirlanmasina
katkida bulunmak.

i)Miidurligiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak.

JMidirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

K)Miidiirligin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik {icret tarifelerini hazirlamak.

Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

m)Miidirliigiin yazigsmalarimin yazigma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde yapilmasini
saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatryla paraflamak veya imzalamak.

n)Miudiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde mudirliigiin ¢aligsmalar
hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.
o)Miidurliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

0)Yapilan ¢aligsmalar hakkinda belediye baskan1 ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor vermek.

p) Bagkanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

rDiger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirligiin ¢alisma alaniyla ilgili talepleri ve
sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

s)Midiirliikk ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarimi tespit etmek.

s)Midiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.



t)Disiplin amiri sifatryla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.
u)Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

i)Miidirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahiptir.

V) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek.

y)Caliganlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6nlemek ve birim i¢i ¢aligma
akisini kontrol etmek.

z) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda diizenlemeler ve
islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 — (1) Midirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri agagida belirtildigi gibidir.

Midiirlugii;

Bagkanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline karsi
dogrudan;

a)Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve
tiizel kisilere kars1 ise bagkanlik makaminin izni ve onay1yla, sahsen ya da evrak lizerindeki imzastyla temsil
etmeye,

b)Personeli, ekipmani ve midiirliigin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

c)Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

d)ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlesmeyi imzalamaya,

e)Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
f)Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarint ve
fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

g)Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

g)Performans 6l¢limii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

1)Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,
i)Caligma gruplari olugturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,
J)Tasmur kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

K)Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya,
I)Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

m)Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda tist yonetici onayiyla personele
fazla mesai yaptirmaya,

n)Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden baskan yardimcisi ve baskan onay1yla goriis sormaya,
0)islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan muidiiriin sorumluluklari asagida belirtildigi gibidir.

a)Midirliigin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

b)Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

c)Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢)Gerektiginde belediye enclimenine,

d)Kolektif ¢caligma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirlikklere veya miidiirlere ya da
kurullara kars1 sorumludur.

e)Midirliigin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla;
f)Sayistay’a,

0)ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

§)Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

1)i¢ denetim organlarina,gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.



i)Bagkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma agsamasinda, adli ya da
idari inceleme ve sorugturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

Boliim Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 13 — (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan boliim sorumlusunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a)ls giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her tiirlii 5nlemi almak,
faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

b)Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

c)Midiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek

d)Midiirtin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikayet ve onerileri degerlendirmek.

e)Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda bilgi vermek.
f)Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

g)Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢aligmalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

§) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, istleriyle irtibat

kurarak ¢oziime kavusturmak.

1)Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

i) Personelin daha verimli galismasi igin egitim almalarin saglamak, motive etmek, ¢alismalarina yon vermek.
)is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullamlarak temin edilmesi ve yapilmasini
saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

k)Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve
yaptirmak.

I)Harcama birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapilislarna iligskin islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve
tebliglere uygun bigimde yiirtiterek, temin edilmesini saglamak.

m)Midirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢caligmalarini saglayacak planlamay1 yapmak ve
islerin diizenli olarak yuriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri uygulamak.

Boliim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 14 — (1) Midirliik biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi gibidir.
a)Personeli, ekipmani ve bdliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmekle,

b)is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,
c)Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Boliim Sorumlusunun Sorumluluklar:

MADDE 15 — (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun sorumluluklart asagida belirtildigi
gibidir.

a) Boliim sorumlulari, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1 Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 16 — (1) Mudiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a)Mudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b)Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudiire iletilir.

c)Miidiir, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan



esyalari bir ¢izelgeye baglh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

d)Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirliikler arast yazigmalar Miidiir’in imzas ile yiiriitiiliir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a)Midirliigin, Belediye dis1 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiritilir.

b)Midiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda ge¢irilip, midiir tarafindan ilgili birime havale

c)Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun olarak islem
yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlig diizelttirilir
veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

¢) Birimler arasinda yazigma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi icin zaman zaman
is akis semalar1 ve 6lglimlemeler kontrol edilir.

Imza karsihig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige aktarilan evrak veya
dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire
sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapalir. Ilgilisi tarafindan, teslim alian evraka yasal siiresi i¢inde
geregi yapilir.

d)Tiim islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {izerinden numara verildikten sonra ilgili
yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili
miidirliiklere teslim edilir.

e)Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirlikte kalan sureti konusuna gére dosyasina
konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine teslim
edilir.

f)Yazigmalarda, Belediye Baskani veya miidiirligiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim ve
gbzetiminde, Kirsehir Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazigma Kurallari ile ilgili yonetmelik
hitkiimlerine gore hareket eder.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 17 — (1) Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, midirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

a)5393 sayili Belediye Kanunu,

b)5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

€)5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, ¢) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

¢)4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

d)657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e)4857 sayili Is Kanunu,

16331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu, §) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

g)6245 sayili Harcirah Kanunu,

§) 3071 sayil Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

1)4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1)2886 sayili Devlet fhale Kanunu,

j)i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve Esaslar hakkinda Y dnetmelik,

K)Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi,

[)Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,



m)Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik,

n)Mabhalli idareler Harcama Belgeleri Ynetmeligi,

0) 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Koruma Kanunu,

0)Merkezi Yonetim Biitce Kanunu K Cetveli,

p)237 sayili Tagit Kanunu,

3289 Spor Genel Mudiirligiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun, §) 5253 sayili Dernekler Kanunu,
s)Milli Egitim Bakanlig1 Yaygin Egitim Kurumlar1 Yonetmeligi,

s)Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Midiirliigiine bagl halk egitim merkezlerindeki yoneticiler disinda gorevli
diger personelin gorev-yetki ve sorumluluklart yonergesi,

t) Merkezi Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

u)ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger yonetmeligi,

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtrliikteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 19 — (1) Bu yonetmelik hiikiimleri 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m Maddesi geregi Kirsehir
Belediye Meclisinde kabul edilmesine miiteakip ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 20 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kirsehir Belediye Bagkan1 yiiriitir.



