T.C.
TOROSLAR BELEDIYESI
SOSYAL DESTEK HiZMETLERiI MUDURLUGU

GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1

1) Bu Yonetmeligin amaci; Sosyal Destek Hizmetleri MudarlGgunun kurulus, goérev, yetki
ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2

1) Bu yonetmelik Sosyal Destek Hizmetleri Mudurluguna kapsar.

Dayanak

MADDE 3

1) Bu Ydnetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 14. Maddesi ,
15. Maddesi, 48. Maddesi ve 60. Maddesi ile 22/02/2007 tarih ve 26442 sayil Belediye
ve Bagli Kuruluslari lle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair

Yonetmelik hukumleri ve diger meri mevzuatlarda yer alan hikumlere dayanarak
hazirlanmistir.



Tanimlar

MADDE 4

1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Toroslar Belediyesini

b) Bagkan : Toroslar Belediye Bagkanini

c) Baskan Yardimcisi : MuadarlGgin Bagh oldugu Baskan Yardimcisini

¢) Mudur : Birim Muduranu

d) Seflikler : Sosyal Yardimlar Sefligi , Cenaze Hizmetleri Sefligi , Sehit ve
Gazi Aileleri Sefligi, Yash ve Engelli Hizmetleri Sefligi

e) Personel : Memur, isci ve Sdzlesmeli calisan tiim personeli ifade eder.

ilkeler

MADDE 5

1) Sosyal Destek Hizmetleri Mudarligunin temel ilkeleri sunlardir,
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihmcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik, temel ilkelerini esas alir.



IKINCi BOLUM

Teskilat, Baglihk, Gorev ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 6

1) Sosyal Destek Hizmetleri MudurlGgu; Mudur, sef, yeteri kadar memur, sézlesmeli
memur ve isci personelden kuruludur. Sosyal Destek Hizmetleri Mudurlugune asagidaki
burolar baghdir.

a. Sosyal Yardimlar Sefligi

b) Cenaze Hizmetleri Sefligi

c) Sehit ve Gazi Aileleri Sefligi

¢) Yasli ve Engelli Hizmetleri Sefligi

Baglhilik

MADDE 7

1) Sosyal Destek Hizmetleri Mudurlugu, Belediye Baskanina veya goreviendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kigi eliyle
yuratar.

MADDE 8

Mudurlugun Gorevleri

1) Mudurlugun gorevleri sunlardir.

a) Toroslar Belediye Baskanligi'nin hedefleri, prensip ve politikalari, Toroslar Belediyesi
misyon ve vizyonu, Belediye Bagskaninin belirleyecegi esaslar gercevesinde, belediye
hizmet alani dahilinde bulunan yerlerde, sosyal iligkilerin gelistirimesi ve degerlerin
korunmasi konusunda gerekli galigmalari yapmak,

b) Calismalarina kamu kurum ve kuruluslari, egitim kurumlari, meslek kuruluslari, sivil
toplum kuruluslari, sivil inisiyatif, kent konseyi, uzman Kkisilerin, sendikalarin katilimini
saglamak,

c) Sosyal ¢alismalari ve projeleri dogrultusunda panel, sdylesi, seminer konferans, sergi,
tiyatro, festival, senlik etkinlikleri, meslek ve beceri edindirme kurslari ve atdlyeleri vb.

alanlarda etkinlikler planlamak, organize etmek, hizmet verdirmek ve raporlamak,

¢) Kent Konseyi ile ilgili gerekli calismalara destek vermek, ortak projeler Uretmek,



d) Cocuk, geng, yasli, kadin, engelli, ve toplumun tim dezavantajli grup ve bireylerine
yonelik galisma proje, organizasyon yapmak ve yardimda bulunmak,

e) Belediye tarafindan yapilan sosyal mekanlarin iglevselligini saglamak,
f) Binyesinde bulunan tim mekanlarin bakim, onarim, ek bina, tefrisatini saglamak,
mekanlarin nitelik ve amagclari dogrultusunda hizmet ve projeler Uretmek, Uretilmesini

saglamak,

g) Belediye faaliyetlerine katilim konusunda goénulli birey, kurum ve kuruluslarla gerekli
calismalari yuratmek,

h) ilgemiz sinirlari icerisinde ikamet eden engelli vatandaslarimizin sosyal hayata daha
kolay intibak edebilmeleri, gerektiginde saglk sorunlari ile ilgili medikal malzeme destegi
vermek, ayni ve nakdi yardim yapmak ve ilgili kurumlarla ortak ¢alisma yapmak,

i) licemiz sinirlari igerisinde ikamet eden ve birimimize sosyal yardim icin miiracaat eden
vatandaslarin arastirma ve incelemelerini yaparak imkanlar dahilinde gerekli yardimlarda
bulunmak, ihtiyaclari dogrultusunda sosyal projeler belirlenerek degerlendiriimesi ve
geligtiriimesini saglamak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 14. Maddesi ve 60. Maddesi ¢ergevesinde yapilacak
yardimlari organize etmek ve yapilan yardimlarin kayitlarini tutmak ve bilgisayara
kaydederek arsive kaldirmak,

j) Diger yardim kuruluslariyla koordineli c¢alisarak ihtiyag sahibi vatandaslarimiza
yardimci olmak, ayni ve nakdi destek vermek vermek,

k) llgemiz sinirlari igerisinde ikamet eden ihtiyag sahibi sehit yakinlarina, gazi, yasl,
bebek, Oksuz, yetim vb. aileleri ayni ve nakdi yardim yapmak,

l) Vefat eden cenaze sahiplerinin talebi halinde defin, cenaze levazimati, cenaze
torenlerine katilanlarin naklinin saglanmasi, taziye suresince masa, sandalye, semaver
taziye c¢adiri, semsiye, ¢cay makinesi, su. Kumanya, yemek ve benzeri yardimlar yapmak
Sosyal Destek Hizmetleri Muddiriniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9

1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirii’'nliin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Sosyal Destek Hizmetleri Mudurliguni Bagkanhga kargi temsil eder,

b) MidurlGgun Ust yoneticisi olarak midurlGga sevk ve idare eder,

¢) Mudurluk yonetiminde tam yetkili olup, mudurlugun her tirlu ¢calismalarini dizenler,

¢) MuadarlGgin Harcama Yetkisi olup, gergeklestirme gorevlisini belirler. Personelin
birinci Disiplin amiridir.



d) Diger Mudurliklerle koordinasyonu sadlar, yasalarla verilen her turlt gorevi yapar.
e) Baskanlikga verilen diger gorevleri yapar.

2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getiriimesinden, Baskana karsi
sorumludur.

Sosyal Destek Hizmetleri Mudurligine Bagh Sefliklerin gorev, yetki ve
sorumluluklari

MADDE 10

1) Sosyal Destek Hizmetleri Muduarligine Bagh Sefliklerin goérev ve yetkileri sunlardir.
a) Maduar tarafindan verilen goérevleri, midir adina yuriutmek,

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglamak,

c) Sefligin rutin islerinin devamliligini saglamak,

¢) Sefligin hizmetlerinin ifasinin iyilestirmesi ve performans artirrmini temin etmek,

d) MGdUran verdigi diger gorevleri yapmak.

2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getiriimesinden, Mudure karsi sorumludur.

Buro Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11

1) Buro Personelinin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Mudurligi’ndn resmi yazigmalarini yapmak,

b) Butln defterler ve kiymetli evraklarin muhafazasini saglamak,
¢) Hazirlanan evraklari imzaya sunmak ve dagitimini saglamak,

¢) Mudurligundn hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili
evraklarini tanzim ve takibini yapmak, Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi gorevini yapmak,

d) Kendisine teslim edilen evraklari Arsiv Yonetmeligine gore kayit ve muhafaza etmek,
e) Maduaran verdigi diger gorevleri yapmak,

2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirimesinden, Sef ve Mduadlre karsi
sorumludur.



UCUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Yiriirliik ve Yiirititme

Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 12

1) Sosyal Destek Hizmetleri Mudurligu kendisine verilen gorevleri konusuna gore; 5393
sayill Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ile
yuratar.

DORDUNCU BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Miidurlik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 13

1) Mudurlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan
saglanir.

2) Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midure
iletilir.

3) Muddr, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir gizelgeye bagli olarak yeni goérevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilimaz.

5) Calisanin 6lumu ve mustafi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 14

1) Muddrltkler arasi yazigmalar MUdir’ Gn imzasi ile yarataldr.

2) Mudurlagun, Belediye disi 0zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve

diger sahislarla ilgili gerekli gortlen yazigsmalar; Mudir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurutular.



BESINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak igslem
MADDE 15

1) Madarlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Muadar tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimludur.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgi dagitilir. Gelen ve giden evraklar

ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudurlik evraklari yine zimmetle ilgili
Mudurluge teslim edilir. Mudurlukler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda

yapllir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 16

1) Mudurliklerde yapilan tum yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayri klasorlerde saklanir.

a) Gelen evrak dosyasi

b) Giden evrak dosyasi

c) Muteferrik dosyasi

¢) Avans dosyasi

d) Ayniyat, demirbas dosyasi

e) Genelge ve bildiriler dosyasi

f) Sosyal Etkinlikler dosyasi

g) Resmi Kurumlarla ilgili dosyalar

2) islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.



ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hukumler
Disiplin islemleri
MADDE 17

1) Disiplin iglemleri

a) Birim Maduard, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini
Birim Sefi vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Mudurt mudurlik galisanlarinin 1. Disiplin Amiridir.

c) Birim mudurd mudurlik personelinin performans cetvellerini hazirlar.
Hikim bulunmayan haller

MADDE 18

1) Bu yonetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yururlikte bulunan
mevzuat hukamleri uygulanir.

YEDINCi BOLUM
Diger Hikumler
Yururliluk ve Yirutme
MADDE 19

1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulu, Belediye web sitesinde yayimlandigi tarihte
yururluge girer.

2) Bu yodnetmeligin yurlarlige girmesiyle daha onceki gérev ve calisma yodnetmeligi
yururlukten kalkar.

Yiritme
MADDE 20

1) Bu Yonetmelik hukimlerini Toroslar Belediye Bagkani yurutur.



