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TEKIRDAG iLi
SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM iSLERi MUDURLUGU GOREV
VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amag ve Kapsam:

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmelik Tekirdag Ili Siileymanpasa Belediye Baskanligi
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluk alanlar ile ilgili ¢alisma
esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

MADDE 2 — (1)Bu yonetmelik, Siileymanpasa Belediyesi Sosyal Yardim Isleri
Miidiirligii hizmetlerinin planlanmasi, dogrulanmasi ve onaylanmasi hizmetlerini kapsar.

Kurulus ve Hukuki Dayanak

MADDE 3 — (1)Tekirdag ili Siileymanpasa Belediye Meclisinin 03-12-2014 tarih ve
431 say1l karar1 ile Kurulan, 03.09.2019 tarih ve 303 sayili karar1 ile Saglik Isleri Miidiirliigii
ile birlestirilerek Saglik Isleri Birimi, Veteriner Isleri Birimi ve Sosyal Yardim Isleri Birimi
olarak teskil edilen Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine ait bu Y&netmelik;

5393 Sayili Belediye Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

3359 Sayili Saglik Hizmetleri Kanunu

5199 Sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ile sair ilgili mevzuat hukiimlerine istinaden
hazirlanmastir.
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Tanimlar

MADDE 4 - (1)Bu Yonetmelikte gecen;

Belediye : Tekirdag ili Siileymanpasa Belediyesini,

Baskanlik : Tekirdag ili Siileymanpasa Belediye Baskanligini,

Miidiirlik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiini,

Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiiriinii,

Yonetmelik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Midiirliigiin Gorevleri

MADDE 5 - (1) Midirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarini ilgili mevzuatlar
belirler.
(2)Ozelde insan ve hayvan sagligi genelde toplum ve gevre sagligi ilkesinden hareketle gorev
yapar. Bu kapsamda hekimlik, koruyucu hekimlik dahil, egitici,6gretici panel, seminer, yaymn
ve benzeri her turlu faaliyette ve etkinlikte bulunmak.
(3)Siileymanpasa Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunan
ilgili mer’i Mevzuat ve Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar gercevesinde; Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda, belediyemizin hizmet alani kapsaminda
bulunan mahallelerde, T.C Anayasasinda yer alan Sosyal Devlet anlayisi ile ¢aligmak, 5393
sayili1 Belediye Kanunun Belediyenin gorev ve yetki ve sorumluluk boliimiinde 14. Maddenin
"a" ve "b" fikrasinda yer alan hizmetleri yapmak, uygulamak suretiyle ilge halki icinde
magdur, engelli, yash, dar gelirli, kimsesiz, korunmaya muhtag¢ olarak yasayan insanlarimiza
sosyal hizmet ve yardimlarda bulunmak, yardimlar1 organize etmek, toplu siinnet ve toplu
nikah gibi yardimlara destek vermek, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve
ilgili kuruluslarla isbirliginde bulunmak, ortak projeler {ireterek ortak caligma alanlar
olusturmak, Siileymanpasa Belediyesinin diizenleyecegi egitim yardimlarini organize etmek,
kendisine bagli merkezler araciligiyla vatandaslara sosyal alanda ¢aligmalar hazirlamaktan
sorumludur.
(4)Belediyenin Stratejik Planina uygun olarak belediyece kabul ve ilan edilen misyon, vizyon,
temel degerler ile kalite politikasi iizerine dayal1 bir sistemi Miidiirliikkte kurmak ve ona uygun
faaliyetleri uygulamak.
(5)Liizumunda belediye diger Miidiirliikleri ve/veya dis kurum ve kuruluslar ile igbirligine ve
koordinasyona dayali bir ¢aligma yiirtitmek.
(6)Birim gorevlilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek.
(7)Belediye teskilat yapisi igerisinde gorevleri, faaliyetleri ile belediyeyi temsil etmek; temsil
bilinci ve duyarlilig1 icerisinde gérev yapmak.
(8)Her takvim yilina ait Miidiirliik yatirim programini hazirlamak ve karara baglanmasi amact
ile ilgili makamlara sunmak.
(9)Belediye Baskanlik Makam1 ve Sorumlu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri
ifa etmek.
(10)Birimin biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Midiirliigiine gondermek.
(11)Birim Performans Programini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigii Strateji Gelistirme
Birimine gondermek.
(12)Birim Faaliyet Raporunu hazirlayip, Mali Hizmetler Midiirliigii Strateji Gelistirme
Birimine gondermek.
(13)Miidiirliige ait demirbaslarin kaydini tutmak, ekonomik émriinii kaybetmis demirbaglara
ait diisiimii yapmak.
(14)Midiirlik gorevlerini ¢alisan personelin  aldiklar1 egitime, meslegine, kadro ve
gorevlendirme durumuna gore olusturulan birimler vasitasiyla yerine getirir. Faaliyetlerin
daha hizli, etkin, verimli ve diizenli olmasi bakimindan birimler bazinda yapilanmay1
ongorur.



Midiirliigiin Yetkisi

MADDE 6 - (1)Midirlik, Belediye Bagkani ve bagli bulundugu Baskan
Yardimcisinin verecegi emirler dogrultusunda, Belediye Yasasina ve diger mevzuat
hikumlerine uygun olarak gorevlerini yerine getirmek igin yetkilerini kullanir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 7 - (1)Miudiirliik, Belediye Baskan1 ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisi
tarafindan ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ve Miidiirliigiin ¢caligma disiplini i¢inde verilecek
emirlerin ve bu yonetmeligin 4. maddesinde tanimlanan gorevlerin uygulanmasindan ve
gergeklestirilmesinden sorumludur.

UCUNCU BOLUM
MUDURLUK TESKILATI, BIRIMLERIN GOREV, YETKI
VE SORUMLULUKLARI

Miidiirliik Teskilati

MADDE 8 - (1)Miidiirliik is ve islemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda personel dagilimi
ihtiyaca gore tespit edilir ve gorev taksimi yapilir.

Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9 — (1)Sosyal Yardim Isleri Miidiirii 5393 say1l1 Belediye Kanuna dayanarak
Belediye Baskani’nca kendisine verilen tiim gorevleri yasalar cergevesince yapmaya
yetkilidir.
(2)Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki, yonetim gorevlerini yerine getirmek.
(3)llgili Bakanlik, Valilik ve Tekirdag ili Siileymanpasa Kaymakamhg, Tekirdag Biiyiiksehir
Belediye Baskanliginca gonderilen genelge, bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar
cercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.
(4)Baskanlik Makaminca ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitilmesiyle ilgili politikalarin
diizenli olarak uygulanmasini saglamak.
(5)Midirligin islevleri ile ilgili raporlar1 hazirlamak.
(6)Midiirliigiin calisma esaslarini gézden gegirmek, planlayip programlamak, ¢caligmalarin bu
programlar uyarinca yiritiilmesini saglamak.
(7)Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii'niin tahakkuk amirligini, harcama yetkililigi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amirligini yapmak.
(8)Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
(9Mudirligin yillik faaliyet planin1 Bagkanlhigin stratejik hedeflerine gore belirlemek,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Isler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak,
Bagkanlik¢a belirlenmis zamanlarda tist makamlara sunmak.
(10)Midiirliigiin - tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut
organizasyon semasi ve is tarifleri ¢ercevesinde, pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara
uygun olarak kadrosunu sevk ve idare etmek.
(11)Calistirdiklar1 gorevlilerin, isbdliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirlemek.
(12)Sosyal Yardmm Isleri Miidiirliigiiniin her diizeydeki personeline verimli ¢alisabilecekleri
bir ¢caligma ortamini, uygun mekan, ara¢ gere¢ ve donanimi saglamak.
(13)Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.



Idari ve Biiro Isleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 — (1) Tim birimlerin gorev, yetki ve sorumluluk kapsamindaki isleri ile
ilgili olanlar dahil Midiirliiglin tim yazismalarini yapar.
(2)Midirliige gelen ve giden evraklarin otomasyon ve Midiirlik igi sirkiilasyonu dahil
tamaminin takibi ile gereginin yapilmasi ve arsivlenmesi islemlerini yapar.
(3)Cagr1 merkezinden yada dilekge ile gelen Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili sikayet, 6neri ve
taleplerin takibini, degerlendirmesini, karsilanmasini, gerekiyorsa geri beslemenin yapilmasi
islemlerini yapar.
(4)Birimlerce yapilan faaliyetleri toplar; Miidiirliik faaliyet raporunu, istatistiklerini hazirlar;
ilgili yerlere bildirir.
(5)Degisen, gelisen ve giiniin sartlarina ve 6zelligine uygun olarak Miidiirliikkge verilen diger
gorevleri yapar; gegerli olan sistemi ve teknolojiyi kullanir.
(6)Mudiirliik personelinin 6zliik is ve islemlerini takip eder.

Birim Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1)10.1.5393 sayili Belediye Mevzuati, belediye ile ilgili sair mevzuat
ve bu yonerge ile birimin i ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Birimde calisan personelin mesai takibini yapar; c¢aligmalarinin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 dahilinde yapilip yapilmadigini kontrol eder, yapilmasini sézlii ve/veya yazili
talimatlar1 ile saglar.
(3) Cagr1 merkezi, e-mail veya bagka herhangi bir yolla gelen Mudiirliige dair sikayet talep ve
onerileri kayit altina alarak/aldirarak, Miidiir havalesi ile ilgililerine tebligini saglar. Gorevli
personel tarafindan yerine getirilen iglem sonucunu Muddrin bilgisi dahilinde ve Mudurluk
adma bildirir.

(4) Gelen-giden evraklarin sirkiilasyonunu takip etmek, yonlendirmek, zamaninda yapilmasini
saglamak. Aksayan yonlerin ve tespit edilen eksikliklerin giderilmesi icgin ilgilisine ve
Miudire bilgi vermek.
(5) Ilgili oldugu birime ait her tiirlii gelen-giden evraklarin kayit ve yazigmalarini yaptirmak,
denetim sonuglarini tutmak, siireli olanlar1 takip etmek; her tiirlii istatistikleri giincel bir
sekilde tutmak, diizenlemek, birime ait faaliyet raporunu gorevlilerle isbirligi halinde
hazirlamak.

(6) Midirlik tarafindan verilen diger is ve islemleri mevzuata, kanun, tiizik ve
yonetmeliklere uygun olarak yapmak.

Saghk Isleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12 — (1)Belediye memur ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlari ile
Birime gelen Sosyal Gilivenlik Kurumu mensuplarina, kurumun tanidigi izin ve 1.Basamak
Saglik Hizmetleri ile ilgili yonetmeliklerin izin verdigi dl¢iide vatandaglara birinci basamak
resmi kurumlar saglik hizmeti sunmak; ileri tetkik gerektirenleri bir iist saglik kurulusuna
sevk etmek.
(2) Oliim islemlerinin usuliine uygun olarak yiiriitiilmesi isini yapilmasin1 saglamak.
(3) Gerek baskanlik diger Miidiirliiklerin gerekse harici kurum ve kuruluslarin personel,
hizmet, arac-gereg ve benzeri taleplerini mevzuat ve imkanlar dahilinde karsilamak.
(4) Toplum ve ¢evre saglig1 acisindan saglik taramalari, egitimleri, seminer, panel ve
konferanslar yapmak; bu konularla ilgili ilan, brosiir, biilten, kitap¢ik gibi yaymlar
hazirlayarak bastirmak, dagitmak.
(5) Degisen, gelisen ve giiniin sartlarina ve dzelligine uygun olarak Miidiirliik tarafindan
verilen diger gorevleri saglikla ilgili kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun yapmak.



(6) Belediye sinirlari i¢inde yapilacak etkinliklerde ilgili mevzuat geregi acil saglik hizmeti
gereken hallerde acil saglik hizmeti alimin1 yapmak.

(7) 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda Siileymanpasa Belediyesinin tiim
birimlerinde galisanlarin Is Saglhigi ve Giivenligi hizmetlerinin teminini saglamak ve/veya
yurutmek.

Veteriner Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13 — (1) Sahipsiz veya gii¢ten diismiis hayvanlarin korunmasi ile bakim ve
tedavileri i¢in hayvan bakimevleri kurmak ve isletmesini saglamak.
(2) Sahipsiz veya giigten diismiis hayvanlar1 toplamak, kisirlastirmak, asilamak, gerekli tibbi
bakimlarin1 yapmak ve isaretlemek, alindig1 ortama geri birakmak.
(3) Ev ve siis hayvanlar1 ile sahipsiz hayvanlarin kayit altina alinmasi ile ilgili islemleri
yiritmek.
(4) Ev ve siis hayvani satan isletme sahiplerine ve yerel hayvan koruma gorevlilerine
verilecek egitimi organize etmek.
(5) Sahipsiz hayvanlar i¢in beslenme odaklar1 kurmak ve beslenmelerine yardimei olmak.
(6) Bulasic1 ve salgin hayvan hastaliklarmi yetkili makamlara bildirmek, yazili talimatlar
uygulamak.
(7) Canli hayvan ve hayvansal iiriinlerin nakli i¢in yonetmelik geregi lizerine diisen gorevleri
yerine getirmek.
(8) Bulasici ve salgin hastaliklarm yayilmasmi énlemek amaciyla Diinya Saghk Orgiitii’niin
onerileri dogrultusunda ve vektorel miicadele kapsaminda ilaglama yapmak, hasere, zararli ve
kemirgenlerle miicadele etmek, dezenfeksiyon islerini yapmak.
(9) Mer’i mevzuatin ongoérdigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Sosyal Yardim Isleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14 - (1) Kentlinin yasam bi¢imlerinin egitsel ve sosyal agidan
boyutlandirilmasi, renklendirilmesi, ¢esitlendirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile programlar
diizenlenmesi iglemlerinin yapilmasini saglamak.
(2)llgenin sosyo-ekonomik agidan yetersiz, kentlesme bilincine ulagmakta zorluk ceken
bolgelerde olusturulacak olan "Aile Dayanisma Merkezleri" biinyesinde egitim-saglik basta
olmak iizere, ailenin korunmasi yoniinde egitici ¢aligma programlari hazirlanmasi, muhtag
durumdaki ailelerin ve aile bireylerinin yasam becerilerinin gelistirebilmesi konusunda
calismalar yapmak.
(3) Kirsal kesimden gelen insanlarimizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile, gocuk, engelli,
yasli, kadin ve genclere yonelik sosyal faaliyetlere oncelik verilerek ¢aligmalar yapilmasini
saglamak.
(4) Tlgede yasayan dar gelirli kisilere el emegi iiriinlerini degerlendirmek igin sivil toplum
kuruluglartyla is birligi yapilmasi, emek pazarinda pazarlanmasi igslemlerinin yapilmasini
saglamak.
(5) Sokakta yasayan veya risk altinda olan ¢ocuklar igin diger kamu kurumlar1 Universiteler
ve STK’lar1 ile igbirligi yaparak sokak c¢ocuklar1 i¢in topluma kazandirmaya yonelik projeler
gelistirilerek, caligmalar yapmak.
(6) Sosyal Hizmetlerin amaclarindan biri de insan haklarin1 giivence altina almak oldugundan,
esitlik ve 6zgiirliik ilkelerinden hareketle kadinlarin kendi durumlarini belirlemede, statiisiinii
yukseltmede ve korunmasinda, sorunlarin ¢éziilmesinde ihtiyaglarini karsilamak amaci ile;
"Kadin Konuk Evleri"(Koruma Evleri) agmak, kabul edilen kadinlarin ve ¢ocuklarinin
barinma, yiyecek, giyecek, kirtasiye v.b ihtiyaglarin1 karsilayarak sosyal hayata
entegrasyonunu saglamak.



(7) "Kardes Aile"projeleri gelistirmek.

(8) STK’lar1 ve ilgili kurumlarla isbirliginde bulunarak, yardima muhtag kisilere oncelik
vererek, is arayanlar ile is verenin bulusturulmasini saglayarak istihdama katkida bulunmak.
(9) Yoksul vatandaslarin ihtiyacinin karsilanmasi igin gerektiginde ASEVI acilmasi,
yuruttlmesi ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

(10) Yapilan yardimlarin kayitlarini arsivlemek.

(11) Ilcede yasayan fakir ve yardima muhtaglara kanun ve ydnetmelik gercevesinde nakit,
yiyecek, saglik, yakacak, giyim kirtasiye, egitim v.b konularda yardim yapilmasini saglamak.
(12) Ayni ve nakdi yardim hizmetlerinin nasil yapilacagina dair kurallart belirlemek,
uygulamay1 bu kurallar ¢er¢evesinde yapmak.

(13) Ayni yardimlarda kullanilacak mal ve malzemelerin aliminda kamu ihale kanunu
hakumleri uygulamak.

(14) Ihtiyac sahiplerinin belirlenmesi i¢in gerekli hallerde gergek ve tiizel kisilerden hizmet
alim1 seklinde yaptirmak.

(15) Belediyece bu yonetmelik kapsamindaki kimselere dagitilmak {izere kamu ihale kanunu
hiikiimlerine gore alim1 gergeklestirilen veya sosyal yardimlarda kullanilmak iizere belediyeye
bagislanan ayni yardimlar (gida, giyecek, ev esyasi, kirtasiye malzemesi v.s), Belediye
Personeli ve araglariyla muhtag ve yoksul kisilere en uygun yontemlerle dagitilir.
Gerektiginde mubhtarlar, sivil toplum ve kamu kuruluslartyla dagitima yonelik isbirligi
yapilabilir. Ayni yardimlarin dagitimi tiglincii  sahislardan hizmet alimi seklinde de
yaptirabilir. Temel konusu yardimlar; ihtiyag¢ maddelerinin Belediyece temin edilip
dagitilmas1 veya belirlenmis harcamalar i¢in kullanilabilecek sekilde belediyece bastirilacak
aligveris ¢eki veya kart verilmesi seklinde yapilabilir.

(16) Yardimlarin insan onurunu zedelemeyecek kosullarda sunulmasi igin nakdi yardim
yapilabilecek kisi veya ailelere temel ihtiyaglarini karsilamak {izere para yerine gecebilen
alisveris ceki (kuponu), akilli kart kontorii dagitmak ve/veya liglincii kisilere dagittirmak. (Bu
cekler veya akilli kartlar ile aligveris yaptirmayi, hizmet vermeyi kabul eden gercek ve/veya
tiizel kisilerle sozlesmeler yapabilir. Alisveris yapilan merkezlere kupon, kontdr karsiligi
meblag 6denebilir.)

(17) Ihtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiyag sahiplerine yardimlarmi ulastirma
calismalarin1 yapma, bu amagla baslatilan "SULEYMANPASA IMECE KART PROJESI"
vasitasi ile bu i ve iglemleri gergeklestirmek.

(18) Yangin ve dogal afet gibi durumlarda magdur olan ailelere yardimei olmak.

(19) ikdgretim ve ortadgretim cagindaki dgrencilere kirtasiye, kiyafet yardiminda bulunmak.
(20) Yardima mubhtag ailelerin veya kisilerin siinnet, nikah, sosyal ihtiyaglarinin karsilanmasi
ve kiyafet temini konusunda ¢aligmalar yapmak.

(21) Sosyal Yardimlasma vakfi ile koordinasyon kurmak, ilgede yardim alanlarin envanterini
cikarmak, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla igbirliginde
bulunup, ortak projeler iireterek, ortak ¢aligma alanlar1 olugturmak.

(22) Ilgede yasayan Engellilerin tespitini yapmak.

(23) Engelliler Koordinasyon Merkezleri kurarak onlarin ihtiyaglarini tek elden giderecek
calismalar i¢cin zemin hazirlamak ve Engellilerin ihtiyaci olan malzemeleri (Tekerlekli
sandalye, akiilii sandalye, isitme cihazi, medikal malzemeler, vb.) karsilamak.

(24) Bakacak kimsesi olmayanlart bakma ve barindirma girisimlerinde bulunmak,
gerektiginde yaslilara huzur evi agilmasi, yliriitiilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

(25) ilgede yasayan Engelliler i¢in rehabilitasyon merkezi agmak ve isletmek.

(26) Engelliler masasi kurarak, Engelli bireylere sosyal yasama katilabilmeleri ve en iyi
belediyecilik hizmetlerini alabilmeleri i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamaya ¢alismak
ve Engellilerin ihtiyaglarina yonelik yardimlarin yapilmasini saglamak.

(27) Engellilerin hayatlarinin rahat idamesi i¢in projeler gelistirmek.



(28) Ilgede yasayan Engellilerin istihdamini arttirmak igin, STK’lar, goniillii kuruluslar ve
ilcedeki igverenlerle igbirligi yaparak, kariyer egitimi projeleri gelistirmek.

(29) Engellilerin, sosyal hayata katilimlarina katki saglamak amaci ile teknolojik donanimli
(asansorlii aracglar) araglarla, ulagimlarini saglamak.

(30) ilgemizde Engelli bilincinin olusturulmasi, toplumsal hayatin igerisinde her bireyin olma
hakkinin anlatilmasi ve Engelli bireylerin toplumla entegrasyonun saglanmasi icin STKlarla
ve Universitelerle isbirligi yaparak projeler gelistirmek.

(31) Ilgemizde yasayan Engellilerin kanuni haklarindan faydalanmas: igin (evde bakim,
engelli maasi, SGK kapsaminda medikal malzeme temini, otomobil alimi vs) egitim
seminerleri diizenlemek ve danigsmanlik hizmeti vermek.

(32) Engellilerin kullandigi malzemelere, egitimine, istihdamima katkida bulunmak icin
kaynak olusturmak amaci1 ile STK’lar, goniilliilerle isbirligi yaparak kampanyalar
diizenlemek.

(33) 4109 Sayili Muhtag Asker Ailelerine Yardim Yapilmas: Hakkindaki Kanun Kapsaminda
ilcemiz sinirlarinda ikamet eden ve Ilgemizden Askere giden Er yakinlarmin talepleri
dogrultusunda dosyalariin tanzim edilerek Asker Ailesi yardimi yapilmasi ve dosyalarinin
arsivlenmesini saglamak.

(34) 5393 Sayili Belediye Kanunun 38. Maddesi (I) bendi kapsaminda hayirsever
vatandaglarca sartsiz olarak bagislanan her tiirlii ( mobilya, buzdolabi, ¢amasir makinesi,
elektrik siipiirgesi vb) Malzemelerin kabuliinii yapmak ve bu malzemeleri Ilgemizde yasayan
ihtiyag sahiplerine vermek.

(35) Ihtiyag sahiplerine dagitilmak iizere 4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu kapsaminda satin
alinan gida malzemesi, kiyafet, komiir, kirtasiye malzemesi gibi yardimlarmn dagitimim
yapmak.

(36) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii yapacag:i yardimlarda insan haysiyet ve onurunu
zedelemeden dogru ve zamaninda yardim etmeyi ilke olarak kabullenmistir.

(37) Mer’i mevzuatin ongdrdigi diger gorevler ile amir tarafindan verilen, mevzuata ve
yonetmelige uygun gorevlerin icra edilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
MUDURLUK BiRiM PERSONELLERININ ATANMA USULLERI,
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Saghk isleri Birimi

Tabip Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15 — (1) Tip Fakiiltesi mezunu olup Saglik Hizmetleri Sinifinda tabip/doktor
kadrosunda Saglik isleri Biriminde ¢alisan hekimlerdir.
(2)Saglik egitimi, saglik taramasi dahil Miidiirliikk¢e planlanan tiim egitim, tarama, panel ve
sair etkinliklerin hazirlanmasindan, yapilip sonuglandirilmasina kadar fiilen katilmak,
yapmak, yapilmasini saglamak ve sonuclarini rapor etmek.
(3)Genel ve 6zel mevzuatin tanimladigi hekimlik mesleginin icrasina dair yiikiimliiliikleri
taninan yetki dahilinde yerine getirmek. Mevzuatin belediye tabibine ylikledigi gorevleri icra
etmek.
(4)Belediye memurlarina ve bakmakla yiikiimlii oldugu aile fertlerine birinci basamak resmi
saglik kurulusu sifat1 ile Devlet Memurlar1 Tedavi Yonetmenligine gore saglik hizmeti
sunmak.
(5)Mevzuati dahilinde kurum dis1 bagvuran vatandasa birinci basamak resmi saglik kurulusu
sifat1 ile saglik hizmeti sunmak.



(6)Acil vakalar, bulasici hastaliklar ve benzeri durumlarda aninda ilgili kurum ve kuruluslara
bilgilendirmek.

(7)Siileymanpasa ilge sinirlar1 i¢inde vefat etmis vatandaslarin 6liim belgesini diizenlemek il
disina nakil durumunda yol izin belgesini diizenlemek siipheli gordiigii 6liimleri cumhuriyet
savciligina bildirmek.

(8) Isyeri ruhsatlandirma komisyonlarina katilarak gerekli incelemeleri yapar.

(9) Yapilan biitiin gorevleri ilgili formlara, defterlere isleyerek kayit altina alir.

(10) Yapilan islerden Miidiire bilgi vermek.

(11) Mudiirlik tarafindan sozlii ve/veya yazili olarak verilen talimatlart mevzuata, kanun,
tlzik ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.

(12) Gerektiginde meslegi ve gorev tanimlart ile ilgili olarak mal, hizmet, yapim ihalesi i¢in
thale dosyas1 hazirlanmasindan 6deme emri diizenlenmesine kadar olan tiim sathalarda gorev
yapmak.

(13) Miidiirliik tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Hemsire Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16 - (1)Saglik Meslek Lisesi veya Meslek Yiiksek Okulu Hemsirelik
Bolimii mezunu olmak veya diger boliimlerden mezun olmakla hemsirelik meslegini
yapabilecegine dair sertifikasi bulunmak.
(2) Yardimcr saglik personelidir.
(3) Genel ve 6zel mevzuatin tanimladigi hemsirelik mesleginin icrasina dair yiikiimliliikleri
yerine getirmek.
(4) Tabip poliklinik hizmetlerine yardim etmek.
(5) Poliklinik defter kayitlarmi tutmak.
(6) Hizmet binas1 disinda yapilacak her tiirlii saglik hizmeti faaliyetine katilarak, yapmak.
(7) Midiirliik tarafindan verilen diger is ve islemleri saglik mevzuatina, kanun, tiizik ve
yonetmeliklere uygun yapmak.
(8) Ik yardim cantasindaki ve muayene odalarindaki tibbi malzeme ve ilaglar1 kontrol etmek,
eksiklerini tamamlayip, devamli kullanima hazir durumda bulundurmak; bulunmasinm
saglamak.
(9) Tabibe, birim sorumlusuna, Miidiire, oncelikle bagli olunan Baskan Yardimcisina ve
Baskana kars1 hiyerarsi sorumludur.

Ebe Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 17 — (1) Saglik Meslek Lisesi veya Meslek Yiksek Okulu Ebelik Bolimi
mezunu olmak.
(2) Yardimer saglik personelidir.
(3) Genel ve 6zel mevzuatin tanimladigi ebelik mesleginin icrasina dair yiikiimliiliikleri yerine
getirmek.
(4) Ihtiya¢ halinde tabip poliklinik hizmetlerine yardim etmek, poliklinik defter kayitlarin
tutmak.
(5) Midirliiglin sosyal amagli yapacagi saglik taramasi, egitim, tanitim vb faaliyetlerinin
planlanmasini, organizasyonunu, yapilmasimi dogrudan veya isbirligi halinde yapmak.
(6) Hizmet binas1 disinda yapilacak her tiirlii saglik hizmeti faaliyetine katilarak yapmak.
(7) ilk yardim ¢antasindaki tibbi malzeme ve ilaglar1 kontrol etmek, eksiklerini tamamlayip,
devamli kullanima hazir durumda bulundurmak; bulunmasini saglamak.
(8) Miidiirliikge verilen diger isleri saglik mevzuatina, kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
olarak yapmak.
(9) Tabibe, birim sorumlusuna, Miidiire, oncelikle bagli olunan Baskan Yardimcisina ve
Baskana kars1 hiyerarside sorumludur.



Saghk Memuru Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Saglik Meslek Lisesi veya Meslek Yuksek Okulu Saglik Memuru
Bolimiinden mezunu olmak.
(2) Yardimer saglik personelidir.
(3) Saglik Isleri Birimine ait istatistikleri diger gorevlilerle isbirligi halinde hazirlamak.
(4) Tabip, veteriner hekim esliginde liizumu halinde isyeri ve gida, isyeri ruhsat komisyonuna
katilmak.
(5) 1lk yardim ¢antasindaki tibbi malzeme ve ilaglar1 kontrol etmek, eksiklerini tamamlayip,
devamli kullanima hazir durumda bulundurmak; bulunmasini saglamak.
(6) Genel ve Ozel mevzuatin tanimladigr saglik memurlugu mesleginin icrasmna dair
yukumldlikleri yerine getirmek.
(7) Saghk alaninda egitim, tarama ve benzeri faaliyetlerde, gorevlerde bulunmak.
(8) Midirlik¢e verilen diger is ve islemleri saghk mevzuatina, kanun, tiizik ve
yonetmeliklere uygun olarak yapmak.
(9) Tabibe, birim sorumlusuna, Miidiire, oncelikle bagl olunan Bagkan Yardimcisina ve
Bagkana kars1 hiyerarsi de sorumludur.

Idari Biiro Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 19 — (1) Faaliyetlerle ilgili her tiirlii i¢ dis yazismalari, sosyal, dijital, proje
ve organizasyonlar1 ve koordinasyon ¢aligmalarint yapmak.
(2) Birime ait tiim mal, hizmet, yapim ihalelerin hazirlanmasi, evraklarinin diizenlenmesi,
sonuglanmasinin takibini yapmak, ihale 6ncesi ve sonrasi gerekli komisyon ve teskilatlarda
gorev almak; sonuclanan ihale sonrasi tiim evrak takibini aylik olarak diizenlemek,
zamaninda mali hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.
(3) Birim biit¢esini hazirlamak, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek.
(4)Birimin stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporlarini hazirlamak.
(5) Birimde c¢alisan hizmet destek personeli ve isgi personelin maas puantaj cetvelini
hazirlamak.
(6) Miidiirliik tarafindan sozlii ve/veya yazili verilen diger is ve islemleri yapmak.
(7) Miidiirliik tarafinda tevdi edilen Birim Tasinir kayit Yetkililigi gorevini yiirtitiir; yetki ve
sorumluluklar1 genel olarak sunlardir:

a. Gorevini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak yerine getirir; yonetmelige uygun
kayitlar1 ile zimmet tutanaklarin titizlikle diizenleyip muhafaza eder.

b. Ilag, sarf malzemesi, demirbas dahil alman her tiirli malzemenin tasinir mal
yonetmeligine uygun kayitlarin tutulmasi; sarf edilen, terkin edilen/edilecek malzemelere dair
gerekli is ve islemleri zamaninda yaparak ait oldugu kayittan diigiilmesi ile devamli olarak
giincelliginin saglanmasi ve benzeri isleri yapar.

c. Bir sonraki yila devir olunan malzeme sayimin1 yaparak listesini olusturur.

¢. Birime alman tiim malzemelerin depo girisini yaparak kayt altia alir. Ihtiyaca binaen
malzeme talebinde bulunan birim personelinin yazili talebinin Miidiir havalesi sonrasi
malzemeyi talep sahibine/kullaniciya tutanakla veya ilgili belge karsiligi zimmetle verir.
Zimmetle teslim sonrasi sorumluluk alan kisiye gecer.

d. Birimin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve kayitlarini
tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

e. Birimin tiim birimlerinde bulunan demirbaslara ait demirbas listesini Tasmir Mal
YoOnetmeligine gore hazirlayarak ilgili biirolara asmak.

f. Birimin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.



(8) Birimin avans/avans kredi mutemetligini yapmak. Avans/avans kredi mutemetliginin
gorev, yetki ve sorumluluklari genel olarak sunlardir;

a. Birimin avans, avans kredi ile karsilayabilecegi ihtiyaglarin temini i¢in gerekli her
tiirldi is ve islemleri mevzuati dahilinde yapmak.

b. Mevzuatin goreve dair yiikiimliiliklerinin yerine getirmek.

C. Avans/avans kredi mutemedi sifati ile almis oldugu malzemeleri zimmet karsiligi
tasinir kayit ve kontrol yetkilisine teslim etmek.

¢. Birim sorumlusuna, Miidiire, dncelikle bagli olunan Bagkan Yardimcisina ve Baskana
kars1 hiyerarsi sorumludur.
(9) Ydrurlikteki tim mevzuatlarin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.

Evrak Kabul/Kayit Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 20 — (1)Birimlerle ilgili gelen-giden biitiin evraklari, Sosyal Yardim Isleri
Miidiirii’ne ¢ikararak, havalesini yaptirdiktan sonra kaydini yapmak.
(2) Havale edilen yazinin ilgili personele imza karsilig1 tebligini yapmak.
(3) Cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisini hazirlamak.
(4) Cevap verilmesini sagladiktan sonra arsivlemesini yapmak.
(5) Personel, Miidiirliige havale edilen evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumluddr.
(6) Gelen ve Giden evraklar, ilgili kayit defterine sayilarina gore islemek.
(7) Kurum dis1 evraklari yine zimmetle ilgili kurum yetkililerine teslim etmek.
(8) Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemlerini gerektiginde elektronik ortamda sisteme
girerek, gerektiginde de fiziksel olarak evrak yapmak.
(9) Evraklar standart dosyalama igslemine gore konularina gore ayri ayri klasorlerde saklamak.
(10) Midurliuk personelinin saglik, izin ve 6zliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazigsmasini
yaptiktan sonra arsivlemesini yapmak.
(11) Midiirliik ¢alisanlarina, faaliyetlerine ve diger is ve islemlere dair her tiirlii yazigmalari
yapmak, bir tist amire imzaya sunmak.
(12) Cenaze hizmetleri ile ilgili belgeleri diizenlemek ve arsivlemek, 6liim belgelerini yasal
siiresi icinde 11 Niifus Miidiirliigiine bildirmek.
(13) Personel ozliik isleri (izin, rapor gibi) ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.
(14) Midirligimiize ¢agri merkezi ya da dilek¢e yoluyla gelen istek sikayetlerin takibini
yapmak ilgili birim yetkilisine bildirerek sonuclanmasini saglamak.
(15) Miidiirligiin e-mail adresine gelen mailleri her gun kontrol etmek ve suresinde cevap
verilmesini saglamak.
(16) Miidiirliik tarafindan sozlii ve /veya yazili verilen diger is ve islemleri yapmak.
(17) Birim sorumlusuna, Miidiire, 6ncelikle bagli olunan Baskan Yardimcisina ve Baskana
kars1 hiyerarsi sorumludur.
(18) Yiirtirliikteki tiim mevzuatlarin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.

Yardimci Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 21 — (1)Miidiirliikte her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak.
(2) Miidiirligiin her tiirlii fotokopi ve fax islemlerini yiiritmek.
(3) Miidiirliigiin temizlik islerini yiiriitmek.
(4) Sokak hayvanlari i¢in konulan su kaplar1 ve mamamatiklerin temizligini yapmak.
(5) Sokak hayvanlar1 beslenme noktalarmin kontrolii ve mama takviyesi yapmak.
(6) Hizmet araglarin1 kullanmak ve araglarin temizlik ve bakimini saglamak.
(7) Birim sorumlusuna, Miidiire, oncelikle bagli olunan Bagkan Yardimcisina ve Baskana
kars1 hiyerarsi sorumludur.
(8) Miidiirliik tarafindan sozlii ve/veya yazili verilen diger is ve islemleri yapmak.



(9) Yirurlikteki tiim mevzuatlarin 6ngdrdiigii diger gorevleri yerine getirmek.

Veteriner Isleri Birimi

Veteriner Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 22 - (1)Veteriner Fakiiltesi mezunu olup Saglik Hizmetleri Siifinda
veteriner hekim kadrosunda Veteriner Isleri Biriminde ¢alisan hekimlerdir.
(2) Bulasict hayvan hastaliklar1 yoniinden gerekli onlemleri almak, koruyucu asilamalar
yapmak, gerektiginde ihbar1 mecburi hastaliklar dahil Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi
ilgili birimleri ile birlikte koordineli ¢aligmak.
(3) Salgin hastaliklarin goriilmesi halinde gerekli 6nlemlerle birlikte yasal islemleri yiiriitmek.
(4) Zoonoz (Hayvanlardan insanlara gegen hastaliklarin) ve diger salgin hastaliklarla (basta
Kuduz olmak tizere) miicadelede gerekli tecrit ve miisahede yerlerini yaptirmak.
(5) Tim hayvansal iiriinlerin insan saghigina zararl olabilecek etkenlerden ve zoonozlardan
armndirilmasi i¢in diger kurumlarla koordineli olarak gerekli 6nlemleri almak.
(6) Hayvan nakilleri i¢in gerekli kontrolii yapmak, nakil belgesi hazirlamak, vermek.
(7) Basibos Sokak hayvanlarimi rehabilite islemlerini planlamak, organize etmek,
yonlendirmek, yiirtitmek, yapilmasini saglamak.
(8) Vektorel miicadeleyi yiiriitmek, agik alan ilaglamalarini planlamak, organize etmek,
yonlendirmek, yiirlitmek ve yapilmasini saglamak.
(9) Gorevle ilgili biitin is ve iglemlerde gerekli 6nlemleri almak.
(10) Isbirligi halinde (dis Miidiirliiklere destek hizmeti dahil) isyeri ve gida denetimleri
yapmak.
(11) ilag, ara¢ gerec ve diger sarf malzeme ihtiyaclarini tespit etmek, teknik sartnamesini
hazirlamak, alimini saglamak.
(12) Gerektiginde meslegi ve gorev tanimlart ile ilgili olarak mal, hizmet, yapim ihalesi i¢in
ihale dosyas1 hazirlanmasindan 6deme emri diizenlenmesine kadar olan tiim safhalarda gorev
yapmak.
(13) Egitsel ve Kiiltiirel faaliyetlerde bulunmak, gérev almak.
(14) Midirliik tarafindan verilen diger is ve islemleri saglik mevzuatina, kanun, tiizik ve
yonetmeliklere uygun yapmak.
(15) Tam is ve islem sonuglari ile ilgili olarak sozlii veya yazili Miidiire bilgi vermek, onayini
almak.
(16) Genel ve 6zel mevzuatin tanimladig1 veteriner hekimlik mesleginin icrasina dair diger
gorev, yetki ve ylkimlilikleri yerine getirmek. Mevzuatin veteriner hekime yiikledigi
gorevleri icra etmek.

Idari Biiro Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 23 — (1) Veteriner Isleri Biriminin stratejik plan, performans programi ve
faaliyet raporlarini hazirlamak.
(2) Calisan hizmet destek personeli ve is¢i personelin maas puantaj cetvelini hazirlamak.
(3) Mudiirliik tarafindan sozlii ve /veya yazili verilen diger is ve islemleri yapmak.
(4) Birim Personelinin Personel 6zlIiik isleri (izin,rapor gibi) ile ilgili yapmak.
(5) Birimin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
(6) Birimin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.
(7) Birim sorumlusuna, Mudure, oncelikle bagli olunan Bagkan Yardimcisina ve Baskana
kars1 hiyerarsi sorumludur.
(8) Bu yonetmeligin "18.3/4/5/6/7/8" nolu maddelerinde tevdi edilen gorevleri yerine
getirmek.
(9) Yirirliikteki tim mevzuatlarin 6ngordigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Evrak Kabul/Kayit Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 24 - (1) Birime havale edilen yazmin ilgili personele imza karsilig1 tebligini
yapmak.
(2) Cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisini hazirlamak.
(3) Personel, birime havale edilen evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukimladur.
(4) Evraklar Standart dosyalama islemine gore konularina gore ayri ayr klasorlerde saklamak.
(5) Birime ¢agr1 merkezi ya da dilekce yoluyla gelen istek sikayetlerin takibini yapmak birim
yetkilisine bildirerek sonuglanmasini saglamak.
(6) Birim sorumlusuna, Miidiire, oncelikle bagli olunan Baskan Yardimcisina ve Baskana
kars1 hiyerarsi sorumludur.
(7) Miidiirliik tarafindan sozlii ve/veya yazili verilen diger is ve islemleri yapmak.
(8) Yiirtrliikteki tim mevzuatlarin 6ngordiigli diger gorevleri yerine getirmek.
(9) Bu yonetmeligin "18.3/4/5/6/7/8" nolu maddelerinde tevdi edilen gorevleri yerine
getirmek.

Sosyal Yardim Isleri Birimi

MADDE 25 — (1) Sosyal Yardim isleri Birimi'nin faaliyetleri Sosyal Yardim Isleri
Sefligi, Engelliler Koordinasyon Sefligi ve Kalem Sefligi'nden teskil edilen 3 (ii¢) Seflik
tarafindan yiiriitilmektedir.

Sosyal Yardim Isleri Sefi Nitelik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 26 — (1)lyi sicil almis yiiksekokul veya lise ya da dengi okullar mezunu
konumunda deneyimli memurlar arasinda atanir.
(2) 657 Sayili DMK 'na tabi olacaktir.
(3) Isini yiiriitirken kanun, yonetmelikler ve genelgeler cercevesinde yerine getirmekle
sorumludur.
(4) Gorev geregi 6grenmis olduklart higbir bilgiyi ilgisi olmayan kisiler digindaki {igiinci
sahislara agiklayamaz.
(5) Baskanlik Makamindan, Sosyal Isler Miidiirii’niin emir ve talimatlar1 dogrultusunda,
Birimin etkin ve verimli sekilde sevk ve idaresini ve sosyal yardim islerini organize eder.
(6) Sosyal yardim konular1 ve benzeri faaliyetleri ilgilendiren tiim alimlara ilgili islemlerini
yapar, evraki takip eder, gerekli raporlart tutar.
(7) ihtiyag sahiplerinin belirlenmesi, belirlenen ihtiyac sahiplerine yardimlarin ulastiriimast,
durumunun takip edilmesi islerini yapar.
(8) Sosyal yardimlar igin amirince talep edilen ve ya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar.
Raporlar1 vereden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.
(9) Midiirliigiin sosyal yardim islerini en kisa zamana ve en verimli olarak istenen sekilde
sonuglandirmak {izere planlar.
(10) Birimin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar.
(11) Birimin gorev alani ilgili olarak, bagkanlhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu
harfler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz ve zamaninda verir.
(12) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili Miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.
(13) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevleri icra
eder.
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Engelliler Koordinasyon Sefi Nitelik, GOrev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 27 — (1lyi sicil almis yiiksekokul, lise ve ya dengi okullar mezunu
konumunda deneyimli memurlar arasinda atanir.
(2) 657 Sayili DMK’ na tabi olmak.
(3) Bagli bulundugu Miidiiriine kars1 sorumludur.
(4) Isini yiiriitirken kanun, yonetmelikler ve genelgeler ¢ercevesinde yerine getirmekle
sorumludur.
(5) Gorev geregi 6grenmis olduklart higbir bilgiyi ilgisi olmayan kisiler digindaki {igiinci
sahislara agiklayamaz.
(6) Baskanlik Makamindan Sosyal Isler Miidiiriiniin emir ve talimatlar1 dogrultusunda,
Birimin etkin ve verimli sekilde sevk ve idaresini ve sosyal yardim islerini organize eder.
(7) Engelliler ile ilgili konular ilgilendiren tiim alimlarla alakali islemlerini yapar, evraki
takip eder, gerekli raporlar tutar.
(8) Engellilerin ihtiyaglarmni belirlemesi, belirlenen ihtiyaglarin Engellilere ulastiriimasini
saglar.
(9) Engelliler ile ilgili STK’lar1, goniiller ve tiniversitelerde yapilacak projeleri takip eder ve
Belediye adina katilim saglar.
(10) Mudiirliigiin engelliler ile ilgili islemlerini en kisa zamanda ve en verimli olarak istenen
sekilde sonuglandirmak {izere planlar.
(11) Engelliler i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar.
Raporlart vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.
Birimin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve iglemlerin, mer’i ihale mevzuati ¢ergevesinde
yapilmasini saglar.
(12) Birimin goérev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir.
(13) Amirin bilgisi dahilinde diger ilgili Midiirliiklerle koordinasyonu saglar.
(14) Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra
eder.

Kalem Sefi Nitelik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 28 - (1) Miidiirliigiin emir ve talimatlar1 dogrultusunda, Sosyal Yardim Isleri
Biriminin etkili ve verimli sekilde sevk ve idaresini organize eder.
(2) Birime gelen ve giden biitiin evrakin, usuliine gore islem gérmesini saglar ve takip eder.
(3) Birimi ilgilendiren tiim resmi yazigmalar yiiriitiir, evrakin takibi yapilarak, raporlar tutar.
(4) Birimin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin mer’i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar.
(5) Ustlerinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir.
(6) Amirin bilgisi dahilinde diger ilgili Mliiklerle koordinasyonu saglar.
(7) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevleri icra eder.
(8) Bu yonetmeligin "18.3/4/5/6/7/8" nolu maddelerinde tevdi edilen gorevleri yerine
getirmek.

Sosyolog Nitelik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE - 29 (1) Fakdltenin ilgili birimlerinden mezun olmak.
(2) 657 sayili DMK ’na tabi olmak veya Sozlesmeli Personel Statusiinde olmak.
(3) Bagli bulundugu Biiro Koordinatoriine ve Miidiire kasi sorumludur.
(4) 1sini yaparken kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmekle sorumludur.
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(5) Gorev geregi 6grenmis olduklar: higbir bilgiyi ilgisi olmayan kisiler diginda ki {iglincii
sahislara agiklayamaz.

Diger Personel

Sosyal Yardim Isleri Birimine Bagh Memurlarin Bilgisayarlar isletmeninin,
Sosyal Yardim Uzmani(Sosyal Calismaci) ve Psikolog’ un Niteligi, Statiisii,
Sorumlulugu, Gorevleri

MADDE 30 - (1) Lise ve dengi okul veya Yuksekokul mezunu olmak, Bilgisayar
Sertifikasina sahip olmak.
(2) 657 sayii DMK’na tabi olmak veya zorunlu hallerde s6zlesmeli personel ile isci
calistirilabilir.
(3) Bagli bulundugu Miidiiriine ve Sefine kars1 sorumludur.
(4) Isini yiiriitirken kanun, ydnetmelik ve genelgeler cergevesinde yerine getirmekle
sorumludur.
(5) Gorev geregi 6grenmis olduklart higbir bilgiyi ilgisi olmayan kisiler digindaki {igiinci
sahislara agiklayamaz.
(6) Memurlar gorevlerini yasalar, tuzukler, yodnetmelikler, genelge, yonetmelikler ve
bildirileri ile Bagkanlik, Miidiir ve biiro Seflerinin verdigi gorevleri zamaninda amirlerine ve
is sahiplerine zorluk ¢ikarmadan yapmakla yiikiimliidiir.
(7) Midiirligiin gorev alanma giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla
tahsis edilen personel tarafindan icra edilir. Gorevlerin mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi Midiir tarafindan yapilir. Midiir, gorevleri mevcut personelin sahip olduklari,
nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. yetkinliklerine gore
dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.
(8) Midiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en verimli sekilde icra
ederek sonuglandirir.
(9) Midirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder.
(10) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali goriildiigii biitiin raporlart eksiksiz
hazirlar.
(11) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.
(12) Kullandigr malzeme( kagit, kalem vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder,
malzeme stoklarmi devamli kontrol edip ihtiya¢ duyduklari, mevcudu bitmeden temini i¢in
amirine bildirir.
(13) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder.
(14) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigir temaslari, ¢alismalar1 ve aldigi sonuglari
belirten Ozet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.
(15) Baskan veya amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.
(16) Vatandaslardan gelen bagvurulardan gelen bagvurularda onlari yonlendirir, bilgilendirir.
(17) Vatandas taleplerinin karsilanmasi igin belediye birimleriyle ve ilgili dig birimlerle
gerekli igbirligi ve koordineyi saglar, yazismalar1 yapar, islemleri yiriitiir.
(18) Periyodik olarak hizmet verilen vatandaslari evlerinde ziyaret edip memnuniyetlerini
tespit eder.
(19) Belediye’ye basvuran fakir, yardima muhtag, engelli, yaslh, ¢ocuk ve diger vatandaslarin
miiracaatlar1 alinir.
(20) Yardim almasi uygun olanlarla ilgili yardimlarin ulastirilmasini saglar.
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(21) Belediyemizce yardim yapilan ve/veya yardim yapilmayan, Belediye’ye bagvuran yada
Belediyece yapilan anket ¢aligmalarindaki verileri, Belediye’nin otomasyon sistemine girerek
veri tabani olusturur.

(22) Belediye’nin ¢alisma alanina girmeyen konularda bagvuran vatandaslarin bilgilendirir ve
ilgili kurumlara yonlendirir.

(23) Ustlerinden aldig1 gorevleri ilgili talimatlara gore yerine getirilir.

~__ BESINCi BOLUM .
IS BIRLiIGI, KOORDINASYON VE DENETIM

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 31 — (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine bagl birimler arasinda isbirligi
Midiir tarafindan saglanir.
(2) Farkli birimlere bagli olan personeller arasindaki isbirligi birim sorumlulari tarafindan
saglanir.
(3) Sosyal Yardim fsleri Miidiirliigiiniin tiim yazilari, idari ve Biiro Isleri Birimi Evrak
Kabul/Kayit Personeli tarafindan konularina goére dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.
(4) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii gelen evraklari gérev birimlerine tevzi eder.
(5) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin gérevden ayrilma, emeklilik veya bagka yerlere
atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan dosyalari,
belgeleri ve her tiirlii yaziyi, yerlerine atanmig veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis
olanlara, bunlarin o giinkii durumunu agikg¢a belirten bir ¢izelge diizenleyerek teslim etmeleri,
devir alanlarin ise bu dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilar1 inceleyerek bunlarin ¢izelgeyle
gosterilen durumda oldugu belirleyerek teslim almalar1 zorunlu ve gereklidir.
(6) Yukarida adi gegen gorevlilerin 6liimii halinde, daha once kendilerine verilmis olan her
tirli dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan son
durumlar1 diizenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 32 — (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin Valilik, Tekirdag Biiyiiksehir
Belediyesi ve tiim Kamu Kurumu, kuruluslar ile 6zel tiizel kisilerle yapacagi yazismalar
Midir ve Belediye Bagkaninin imzast ile yiirtitiiliir.

Denetim

MADDE 33 — (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
(2) Sosyal Yardim Isleri Muduri tiim personelini her turlii denetleme yetkisine sahiptir.
(3) Gerekli gordiigiinde, tiim personelden belli periyodik donemlerde uhdelerinde yiiriitmekle
yiikiimlii olan isler hakkinda ayrintili rapor ve bilgi isteyebilir.

Personel Sicilleri

MADDE 34 — (1)Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda,
goreve baglama onayindan itibaren almis olduklar1 izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile
odiillendirme ve cezalandirilmalarina iligskin belgeleri kapsayan birer dosya dizenlenir.

Disiplin Cezalar

MADDE 35 — (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personeli hakkinda
disiplin islemlerini yiiriirlikteki ilgili yasa, tiizilk ve yonetmeliklerde yer alan kurallar
uyarinca yurutur.
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Disiplin Cezalarimin Uygulanacag Fiil ve Haller
MADDE 36 — (1)Bunlar yiiriirliikkteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal
mevzuatta belirlenmis cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

Devir Teslim islemleri

MADDE 37 — (1)Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilamaz.
(2) Calisanin oliimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hukim Bulunmayan Haller
MADDE - 38 (1) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hukimlerine uyulur.

ALTINCI BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

Yiiriirliikten Kaldirma

MADDE 39 —(1)Bu yonetmeligin yiriirliige girmesiyle birlikte, daha once yiirtirlikte
olan Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii ve Saglk Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmelikleri yiirtirliikkten kalkmastir.

Yurarluk
MADDE 40 —(1) Bu yo6netmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yiriirlige
girer.

Yurutme

MADDE 41 —(1)Bu Is bu yénetmelik hiikiimleri Belediye Baskani ve Sosyal Yardim
Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.
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