TURKIYE KAYKAY FEDERASYONU
NORM KADRO TALIMATI

BIRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Tiirkiye Kaykay Federasyonu kaynaklarmin etkili ve verimli
kullanilmasi, hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi, sunulan hizmetlerin kalitesinin
artirilmasi, ihtiyag duyulan nitelik, {invan ve sayida personel istihdamimn saglanmasina dair
usul ve esaslar belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Talimat, Tiirkiye Kaykay Federasyonu’nda istihdam edilen
sozlesmeli personel, gegici personel ve Bakanlik tarafindan gérevlendirilen personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Talimat, 28/5/1986 tarihli ve 19120 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Genglik ve Spor Hizmetleri Kanunu, 26/4/2022 tarihli ve 31821 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Spor Kuliipleri ve Spor Federasyonlar1 Kanunu, 25/7/2024 tarihli ve
32612 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Spor Federasyonlar Y&netmeligi
ile 06/12/2022 tarihli ve 32035 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Tirkiye Kaykay
Federasyonu Ana Statiisii’'ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Talimatta gegen;

a) Antrendr: Genglik ve Spor Bakanligi ve ilgili spor federasyonlarindan alinan
antrenorlitk belgesine sahip personeli,

b) Bakan: Genglik ve Spor Bakanini,

¢) Bakanlik: Genglik ve Spor Bakanligini,

¢) Diyetisyen: Universitelerin beslenme ve diyetetik bolimiinden mezunu olan
personeli,

d) Federasyon Baskani: Tiirkiye Kaykay Federasyonu Bagkanini,

e) Federasyon: Turkiye Kaykay Federasyonunu,

f) Fizyoterapist: Universitelerin fizik tedavi ve rehabilitasyon yiiksek okullarindan
mezun olan personeli,

g) Genel Sekreter: Tiirkiye Kaykay Federasyonu Genel Sekreterini,

§) Isyeri: Tiirkiye Kaykay Federasyonu merkez ve tagra teskilatin,

h) Mekanisyen: Kaykay ve tekerlekli paten kurulumu yapan, kaykay, tekerlekli paten ve
ekipmanlarin rutin bakimlarini yapan, kullamlmas: planlanan kaykay, paten yarisma dizaynini,
teghizatimi kuran ve bu gibi her tiirlii islemleri gergeklestiren personeli,

1) Sozlesmeli personel: Tiirkiye Kaykay Federasyonu tarafindan istihdam edilen
sozlesmeli personeli,

i) Spor hekimi: Universitelerin tip fakiiltesi boliimlerinden mezun olan personel,

j) Spor masérii: Genglik ve Spor Bakanliginin agmis oldugu spor masérii kursunu bagari

mezun olan personeli,
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1) Spor Uzmani: Spor alaninda bilimsel aragtirma, gelistirme, degerlendirme, 6greticilik
veya damsmanlik yapabilme niteliklerine sahip, yurt iginde veya yurt disinda branglaryla ilgili
yiiksek6grenim gormiis, 5, 7 ve 8 inci maddelerde dngoriilen sartlan tasiyan yerli ve yabanci
personeli,

m) Yoénetim Kurulu: Tirkiye Kaykay Federasyonu Yonetim Kurulunu,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Esas Hiikiimler

Norm kadro ilke esaslar

MADDE 5 — (1) Norm kadro Federasyonda ¢alistirilacak yonetici, teknik personel ve
idari personel sayisim gosteren personel sayilarini ifade eder. Bu talimatta diizenlenen esas ve
usullerin belirlenmesinde;

a) Boliimlerde hizmetlerin gerekli ve yeterli personelce yiiriitiilmesi,

b) Personel boyutunda atil kapasite olusturulmamasi, var olan atil kapasitenin ihtiyag
duyulan béliimlere yonlendirilmesine zemin olugsturularak verimlilige doniistiiriilmesi,

c) Federasyon yonetiminin her siirecinde, edinilen ¢agdas teknolojiden en etkin ve
verimli bi¢gimde yararlanilmasinin gerekliligi,

¢) Federasyonun hizmet derecelerine gore her bir boliimiin ¢aligan sayisinin norm kabul
edilen sinirlar igerisinde olmasi, temel ilke olarak dikkate alinmistir.

Personel gruplandirilmasi

MADDE 6- (1) Federasyon personeli yetisme ve meslek niteliklerine gore asagidaki
sekilde gruplandiriimistir. Grup i¢i hiyerarsi Genel Sekreter tarafindan yayinlanacak i¢ talimatta
ayrintili olarak belirtilir. Federasyon personel semasi Ek-1 de belirtilmistir.

(2) Genel Sekreterlik asagidaki birimlerden/kisilerden olugur:

a) Genel Sekreter

b) Direktor

¢) Muhasebe Birimi; Muhasebe Miidiiri ve muhasebeciden olusur.

¢) Bilgi islem ve istatistik birimi

d) Satin alma birimi

e) Idari isler birimi

f) Spor, lisans ve vize iglemleri birimi

g) Dis iliskiler birimi

g) Arsiv, ayniyat ve depo birimi

h) Ulagim ve destek hizmet birimi

1) Mekanisyen

i) Doktor, spor psikologu, diyetisyen ve spor masorii

Birimlerdeki norm kadro belirlemeye iliskin hiikiimler

MADDE 7- (1) Birimlere asagida belirtilen sayida norm kadro verilir.

a) Genel Sekreter: Federasyonda en fazla 1 (bir) adet Genel Sekreterlik kadrosu ihdas
edilir. Bakanlk tarafindan Federasyona gegici gorevle bir genel sekreterin gorevlendirilmesi
halinde; Federasyon yonetim kurulunun atanmasi i¢in karar aldigi Genel Sekreter, asli gorevll
ve norm kadroya asaleten atanmis sayilir. Genel sekreter kadrosuna atanabilmek igin, en ortl' C ,\
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yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak ve kamu veya 6zel sektorde en az bes yillik tecriibeye
sahip olmak gerekmektedir. Norm kadro adedi 1 (bir) dir.

b) Direktor: Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak amaciyla
Genel Sekretere yardim olmak i¢in olusturulmus bir kadrodur. Genel Sekreter Yardimcisi,
Direktor, Genel Koordinator, Teknik Koordinatdr adi altinda isimlendirilebilir. Direktor olarak
atanacak kisilerin en az 6n lisans mezunu olmasi ve kamu ve 6zel sektorde en az iki yil is
deneyimi olmasi esastir. Norm kadro sayisi 1 (bir)’dir.

¢) Muhasebe izleme birimi: Federasyonun tiim muhasebe islerinin yapildig birimdir.
Muhasebe biriminin norm kadro sayis1 bir muhasebe miidiirii bir de muhasebe personeli olmak
iizere 2 (iki) dir. Muhasebe servisinde gorevlendirilecek personelin Genel Muhasebe ilkeleri ve
uygulamalar1 konusunda bilgi sahibi en az 6n lisans mezunu tercihen bu alanda deneyimli
personel olmas sarttir.

¢) Idari isler birimi: Yurt i¢i organizasyonlar, Bakanlik ve diger tiim resmi makamlara
yapilacak yazismalar, evrak takibi ile sporcu, hakem ve antrendre ait 6zlik islemlerinin
yapildig1 birimdir. Idari isler biriminde gorevlendirilecek personelin en az lise mezunu olmasi
sarttir. (Bakanlhktan gorevlendirilen personel harig) idari isler birimin norm kadro adedi 3 (ii¢)
diir.

d) Bilgi islem ve istatistik birimi: Federasyon web sitesinin takibi ve glincellenmesi,
istatistiki verilerin giincel olarak takip edilmesi, islerinin yapildigi birimdir. Birimde ¢alisacak
personelin, en az on lisans mezunu veya teknik liselerin ilgili bolimlerinden mezun olmalar
sarttir. Bilgi islem ve istatistik birimi norm kadro adedi 2 (iki) dir.

e) Satin alma birimi: Federasyonunun biiro ve temizlik maddeleri gibi tiim zaruri
ihtiyaglan ile federasyon faaliyetleri kapsaminda alinmas: gerekli tim mal ve hizmetleri alan
birimdir. Satin alma biriminde gorevlendirilecek personelin, en az lise mezunu olmas: sarttir.
Satin alma biriminin norm kadro adedi 1 (bir) dir.

f) Spor, Lisans ve vize birimi: Tiim sporcularin, spor kuliiplerinin, askeri spor
kuliiplerin ile spor anonim sirketlerinin ve diger teknik personelin lisans, vize iglemleri ile kurs
seminer islemlerinin takibinin yapildigi birimdir. Bu serviste ¢alisacak olan personelin en az
lise mezunu olmasi sarttir. Spor, Lisans ve vize birimi norm kadro sayis1 3 (ii¢) dir.

g) Dis iliskiler birimi: Uluslararasi federasyonlarla ilgili is ve islemleri takip etmek,
iletisim ve koordinasyonu ger¢eklestirmek amaciyla olusturulan bir birimdir. Bu birimde
gorevlendirilecek personelin en az 6n lisans mezunu ve bir yabanci dil bilmesi sarttir. Dig
iliskiler birimi norm kadro sayisi 1 (bir)’dir.

g) Arsiv, ayniyat ve depo birimi: Federasyon tarafindan saklanmasi mecburi kayit ve
defterlerin muhafaza edildigi, Federasyona alinan tiim mal ve malzemenin kayit ve depolama
ile ilgililerine dagitimmn yapildigi birimdir. Gorevlendirilecek arsiv, ayniyat ve depo
sorumlularinin en az lise mezunu olmasi, ozellikle arsiv personelinin temel bilgisayar
programlarindan Microsoft Office Programlarimi (Excel, Word, Powerpoint vs.) iyi derecede
bilmesi sarttir. Arsiv, ayniyat ve depo sorumlusu birimi norm kadro sayis1 3 (ii¢)diir.

h) Ulasim ve destek birimi: Federasyona ait veya kiralanmis olan araglarin bakim,
onarim, sevk ve idaresi ile Federasyonun sekreterlik, giivenlik ve temizlik isinin yapildig
birimdir. Ulasim biriminde gorevlendirilecek soforiin “B” siifi ara¢ veya motosik}gﬁ; ;’f;;"»
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sarti aranmaktadir. Destek biriminde gorevlendirilecek sekreterin en az lise mezunu tercihen
fakiiltelerin sekreterlik béliimiinden mezun olmus kisilerden olmasi, giivenlik biriminde
gorevlendirilecek personelin ise giivenlik sertifikast olmasi, temizlik birimin gorevlendirilecek
personelin en az ilkokul mezunu olmas: sarttir. Ulagim ve destek biriminin norm kadro sayisi
sofor, sekreter ve temizlik elamani olmak sartiyla 3 (ii¢) kisidir.

1) Mekanisyen: Kaykay ve tekerlekli paten kurulumu ile ekipmanlarin rutin bakimlarini
yapan, kullanilmas1 planlanan kaykay pisti ile tekerlekli paten yarisma dizaynim hazirlayan,
kaykay ve tekerlekli paten anlaminda her tiirlii mekanik is ve islemleri yapan Kigidir.
Mekanisyen kadrosunda gorevlendirilmek igin; Federasyon veya baska bir kurum tarafindan
mekanisyenlik {izerine agilmis olan kursu bitirmis olmak ve bunu belgelendirmek, yurt disinda
bu konuda kurs veya egitim almis ise bunu belgelendirmek, bunlarin miimkiin olmamasi
durumunda kaykay ve tekerlekli patene iliskin her tiirlii islemi yaptig1 Federasyonca yapilacak
sdzlii ve uygulamal sinavda basari gostermek esastir. Mekanisyen norm kadro adedi 1 (bir) dir.

i) Doktor, spor psikologu, diyetisyen ve spor masorii: Federasyonun yurt i¢i ve yurt disi
kamp, organizasyon, miisabaka ve diger faaliyet/organizasyonlarinda gorevlendirilen saglik
personelinden olusur. Doktor, spor psikologu. diyetisyen ve spor masorii kadrosunda
gérevlendirme yapabilmek i¢in ilgili kisilerin “Tirkiye Kaykay Federasyonu Personel
Talimati”nin 6 nc1 maddesinin birinci fikrasimin “b” bendinde belirtilen sartlar1 tasimalar
esastir. Doktor’un norm kadro adedi 1 (bir) , spor psikologunun norm kadro adedi 1 (bir),
diyetisyenin norm kadro adedi 1 (bir) ve spor masorii norm kadro adedi 1 (bir) dir.

Norm kadro belirlemeye yetkili birimler ve kadrolarin onaylanmasi

MADDE 8- (1) Federasyonda yonetici, teknik personel, idari ve diger personel sayisini
gdsteren norm kadrolar Federasyon Baskanimin teklifi ile Yonetim Kurulunca belirlenir ve
Federasyonda bu say1 kadar personel ¢alistirilir.

(2) Belirlenen kadrolara segilenler Federasyonun Genel Sekreteri tarafindan Federasyon
Yénetim Kurulu tarafindan hazirlanan organizasyon semasina uygun olarak gorev tammlari
yazili olarak deklere edilir ve personel s6zlesmesi ekinde imzalatilir.

Norm kadro sayisinin degistirilmesi

MADDE 9- (1) Norm kadro sayis1 bu Talimatta belirtilen norm kadro kriterleri
cercevesinde, ilgili bolimiin talebi ile Baskanlik teklifi ve Yonetim Kurulu kararinca
degistirilebilir.

(2) Bu Talimat uyarinca belirlenmis norm kadro sayilart 5 inci maddede belirtilen
nedenler disinda degistirilemez.

(3) Norm Kadro ve degisikliklerin onaylanmasim takiben Federasyon resmi web
sayfasinda ilan edilen norm kadro ¢izelgesi giincellenir.
Federasyonun norm kadro kullanimindaki serbestiyeti

MADDE 10- (1) Federasyon bu Talimatin 7 nci maddesinde belirtilen norm kadro
adetlerinde ¢alistirilacak personelin sayisim, Federasyondaki is ve islemlerin yogunluguna ve
ihtiyaca gore Yonetim Kurulu karar ile belirler. Yénetim Kurulu bu yetkisini gerektiginde
Federasyon Baskanina devredebilir.
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Kadro aktarim ve gecici personel istihdam

MADDE 11- (1) Mevcut kadro sayilarinin, Yonetim Kurulunca belirlenen norm kadro
sayisindan fazla olmasi halinde fazla durumdaki kadrolar,

a) Personel ihtiyacinin karsilanmasinda,

b)Norm kadro sayisimin  degismesi halinde ihtiya¢ duyulacak kadrolarin
karsilanmasinda,

¢) Ucretli ve licretsiz izine ayrilanlarin yerlerine,

¢) Uluslararasi ve ulusal organizasyonlar ve egitim projeleri kapsaminda Federasyonun
Yonetim Kurulunca onaylanmak {izere mevcut kadro sayilarina ek olarak gegici personel
istihdamu ile arttirilabilir.

d) Birimlerin ihtiyacin olmasi halinde s6zlesmeli olarak gegici personel ¢ahistirabilir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Talimatta yer almayan hususlar

MADDE 12- (1) Bu Talimatta yer almayan hususlar hakkinda, 28/05/1986 tarih ve
19120 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Genglik ve Spor Hizmetleri Kanunu, 26.04.2022
tarih ve 31821 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Spor Kuliipleri ve Spor Federasyonlar
Kanunu, 25/07/2024 tarihli ve 32612 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yurirltige giren
Spor Federasyonlar1 Yonetmeligi ve 06/12/2022 tarih ve 32035 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan Tiirkiye Kaykay Federasyonu Ana Statiisii ile genel hiikiimler uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 13- (1) Bu Talimat, Bakanlik internet sitesinde yayimlandig: giin yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu Talimat hiikiimlerini Tirkiye Kaykay Federasyonu Basgkam
yurlttr.



