T.C.
IZMIR KARSIYAKA BELEDIYESI
SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
Amac
Madde 1:
Bu Yénetmelik Karsiyaka Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
Madde 2:

Bu Yo6netmelik, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile
caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3:

Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesine dayanarak
hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4:
Bu yonetmelikte gecen:

a) Baskan: Karsiyaka Belediye Baskani’ni,

b) Belediye Bagkanligi: Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni,

c) Belediye Bagkan Yardimcisi: Karsiyaka Belediye Baskan Yardimcisi’ni,

d) Belediye Meclisi: Karsiyaka Belediye Meclisi’ni,

e) Birim: Miidirlik biinyesinde miidiirliige bagh olarak, ¢alisma konularma uygun alt
servisler ile hizmetlerin yliriitiilmesini saglayan boliimiinii,

f) Birim Sorumlusu: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii birim sorumlularin

g) Meslek Elemani: Universitelerin sosyal hizmet, psikoloji, sosyoloji, cocuk gelisimi,
psikolojik danismanlik ve rehberlik boliimlerinden lisans diizeyinde mezun olanlari
ifade eder.

h) Miidiir: Karsiyaka Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirii nii,

i) Miidiirliik: Karsiyaka Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’nii,

j) Personel: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.



Personel Teskilat ve Bagimhilik
Madde 5: .
1-Sosyal Yardim Isleri Midiirligi; Midir, Memur, Meslek elemani diger personellerden

olusur.
2-Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Baskana ve gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglh

olarak gorev yapar.

IKiNCi BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Miidiirliigiin Gorevleri:
Madde 6:
1-Belediyemiz Sosyal Yardim Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde ilge sinirlart dahilinde

ikamet eden ihtiya¢ sahibi vatandaslarin envanterlerinin ¢ikarilmasini saglar, gerekli sosyal
yardimlar1 yapar ve sosyal hizmetleri sunar.

2- Belediye sinirlar igerisinde yasayan, sosyal ve ekonomik yoksunluk igerisinde bulunan ve
desteklenmesi gereken ihtiya¢ sahibi kadin, yaslh, engelli, engelli ailelerine ve onlarin
cocuklarina yonelik sosyal yardim, egitim faaliyetleri ve sosyal hizmetleri gerceklestirir.

3- Meslek elemanlari araciligi ile hane ziyaretleri yaparak ilge halkinin sosyo-kiiltiirel, sosyo-
ekonomik ve psikolojik durumlarina yonelik sosyal inceleme raporu hazirlar, ihtiyaglari
dogrultusunda birey ve ailelere uygun sosyal yardim ve sosyal hizmetleri alabilmeleri igin
yonlendirir.

4- [lgede ikamet eden engelli vatandaslari tespit ederek imkanlar dlciisiinde cesitli sosyal hizmet
ve medikal yardimlarin teminini ve servis hizmetlerini saglar.

5- Yapilan sosyal yardim ve sosyal hizmet uygulamalari ile ilgili veri tabani olusturur.

6- Belediye simirlar igerisinde yasayan vatandaslarin yasam standartlarii yiikseltmeye,
sorunlarin1 ¢dzmeye yonelik plan ve projeler iiretir, uygular ve takibini yapar.

7- Sosyal yardim ve hizmetler i¢in ilgili kamu kurum ve kuruluslar1 ve STK’larla igbirliginde
bulunur, ortak projeler iireterek ortak ¢alisma alanlar1 olusturur.

8-) Miidiirliikle ilgili gelen resmi evraklari kayda alarak dosyalar ve arsiv olusturur.

9- Miidiirliikle ilgili yazigmalar1 gerceklestirir.

10- Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimiyla ilgili sartname olusturur.

11- Midirliikle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylar1 alarak, satin alma
islemlerini yapar.

12- Aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlar.

13- Miidiirliigiin gorev ve yetki alanlart ile iliskili stratejik plan yapar.

14- Stratejik plana bagli performans hedeflerini belirler ve takip eder.



15- Midirliigiin yillik biitgesini hazirlar.

16- Miidiirliik ¢alismalar1 ve yapilandirmalar ile ilgili Baskan Yardimcisina teklif ve oneri
sunar.

17-Temel egitim, ortadgretim ve dengi okullar ile yiiksekdgretim kurumlarinda okuyan maddi
durumu yetersiz 6grencilere gida, giyim, kirtasiye, egitim ve 6gretim malzemesi gibi ayni, 6diil
ve egitim bursu gibi nakdi yardimlar yapar.

18- ilcemizde ikamet eden ailelerin cocuklar1 icin gesitli mahallelerde kres ve giindiiz
bakimevleri acilmasini ve isletilmesini saglar.

19- Engellilere yonelik egitim merkezleri agilmasini, engellilerin rehabilitasyonu ve topluma
kazandirilmasi1 amaciyla gesitli kurslar diizenlenmesini saglar.

20- Temel 6gretim ¢agindaki ¢ocuklara yonelik hobi kurslar1 agilmasini saglar.

21- Ortadgretim, lise diizeyindeki 6grencilere ve lise mezunlarina yonelik egitimde firsat

esitliginin saglanmasi amaciyla egitim ve 6gretim destegi saglar.

Miidiirliik Yetkisi
Madde7: '
Sosyal Yardim Isleri Miidiirligii bu yonetmelikte sayilan gorevleri, 5393 sayili Belediye

Kanunu’na dayanarak Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisinca kendisine

verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirliigiin Sorumlulugu
Madde 8:
T.C. Anayasasinda yer alan Sosyal Devlet anlayisi ile calismak, 5393 Sayili Belediye

Kanununun ilgili maddelerinde yer alan hizmetleri yapmak ve uygulamak sureti ile Karsiyaka
ilge halki iginde magdur, engelli, yash, diiskiin, dar gelirli, kimsesiz, korunmaya muhtag olarak
yasayan insanlarimiza sosyal hizmet ve yardimlarda bulunmak, okul dncesi hizmetleri vermek,
okul cagindaki 6grencilerin egitim basarilarini arttirmak amaciyla egitime destek caligmalari
yapmak, dezavantajli gruplarla, STK’larla, derneklerle sosyal sorumluluk projeleri yapmak,
yapilan bu islerin kanun ve mevzuatlara uygun sekilde sonuglandirilmasini saglamak ve ihtiyag
duyuldugu takdirde sosyal yardim alaninda faaliyet gostermek iizere ilgili birimleri Belediye

Meclisinin Onayi ile agip ve yiiriitiilmesini takip ederek dezavantajli gruba hizmet gétiirmektir.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 9:
Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtildigi gibidir:



1-Miidiirliigii Baskanlik Makamina karsi temsil etmek, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi
faaliyetlerden dolay1r Baskana ve/veya Baskanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karsi
yiirlirliikkteki mevzuat ¢ercevesinde sorumlu olmak.

2- Midirliigin gorev alanina giren konularda Miidiirliik personelinin gorevlendirmelerini
yapmak, gerektiginde gorevlerini degistirmek, Miidiirliikk faaliyetleri i¢in ihtiyag duyulan
personelin niteligini belirleyerek bu gorevler i¢in gorevlendirme/atama yapilmasini saglamak.
3- Miidiirliik faaliyetlerini diizenlemek, yonlendirmek, degerlendirmek, denetlemek ve varsa
mevcut olan aksakliklart gidermek tizere gerekli tedbirleri almak.

A-Miidiirliigiin her tiirlii faaliyetinde ve her asamada Kamu I¢ Kontrol Standartlara uyum
konusunda gereken azami dikkati géstermek.

5- Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan hedeflerle ilgili olarak
Mudiirliigii ilgilendiren konularda gerekli ¢alismalar1 yapmak, yaptirmak.

6- Belediyenin stratejik plani gergevesinde sosyal projeler gelistirmek ve uygulamak, diger
kurum veya kuruluslar tarafindan gelistirilen projelere katilarak katki saglamak.

7- Midiirligiin stratejik planlarin1 hazirlanmasini ve stratejik planlar dogrultusunda faaliyet
gosterilmesini saglamak.

8- Miidiirliigiin biit¢e taslagini hazirlatmak ve onaylanan biitgeyi stratejik plan ve performans
programi ¢ergevesinde kullanmak.

9- Midiirliiglin y1llik faaliyet raporunu hazirlatilmasini ilgili birime géndermek ve gerektiginde
belirli siirelere iliskin miidiirliik faaliyet raporlarini hazirlatarak Bagkanlik Makamina sunmak.
10- Personelinin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak.
11-Gerektiginde ilgili disiplin mevzuatina uyulmasini saglamak.

12- Midiirliik personelinin yillik izin planlarint yapmak, yillik ve diger izinlerin kullanmasini
saglamak, mesaiye devam, saglik raporu gibi 6zliikk islemlerini takip ve kontrol edilmesini
denetlemek.

13- Miidirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi olarak
gbrev yapmak.

14- Belediyenin sosyal yardim, egitim ve hizmetlerle ilgili faaliyetlerini koordine etmek, bu
faaliyetlerin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

15- Personelin ihtiya¢ duydugu egitim konularimi tespit ederek personelin bu konularda gerek
belediye i¢inde ve gerekse belediye disinda egitim almasinmi saglamak, hizmet i¢i egitimler
konusunda personeli tesvik etmek, yonlendirmek.

16- Miidiirliik ile alt birimler ve alt birimlerin kendi aralarinda koordinasyonunu ve igbirligini
saglayici tedbirleri almak, uygulamak, alinan tedbirlerin uygulanmasini saglamak.

17- Bagkanin ve ilgili mevzuatin verdigi diger gorevleri yapma

4



Miidiirliik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 10:
1- Miidiirliige bagh personelin 6zliikk dosyalarinin tutulmasi, mesaiye devam ¢izelgelerinin ve

aylik puantaj cetvellerinin diizenlenmesi gibi her tiirlii 6zliik is ve islemlerini ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

2- Kurum iginden ve kurum digindan miidiirliige gelen evrak ile ilgili kayit, zimmet, génderme
gibi her tiirlii islemi yapmak.

3- Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini yapmak.

4- Mudiirliigiin, her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek.

5- Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.

6-Midiirliigiin faaliyetleri ile ilgili olarak gerceklestirilen mal ve hizmet alimlarina ait tiim is
ve islemleri yapmak, alinan mal ve malzemeleri Tasinir Kayit Yetkilisine teslim etmek.
7-Mudiirliik ile mudiirliikteki alt birimler ve uzman personel arasinda koordinasyonu ve bilgi
akisini saglamak.

8-Uygulamadaki eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirleri almak, miidiirliik tarafindan
gerceklestirilen is ve islemlerde uygulama birligini saglamak.

9- Personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

10-Bagkanlik ya da Midiirlik tarafindan personele verilmesi uygun goriilen hizmet ici
egitimleri tespit edip bu egitimlerin personele verilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
11-Midiirliigiin stratejik planlarini, aylik, yillik faaliyet raporunu ve biitce taslagini hazirlamak.
12-Midiirliik arsivine ait is ve islemleri ilgili mevzuata uygun olarak sistemli, diizenli ve siirekli
olarak yapmak.

14- Midiirligiin ve ilgili mevzuatlarin verdigi diger gorevleri yapmak.

15-Miidiirlik tarafindan gergeklestirilen is ve islemlerde Tasinir Mal Yonetmeliginin
gerektirdigi giris, ¢ikis, sayim, kayit, deger tespiti, hurdaya ayirma, devir, imha gibi tiim is ve
islemleri yapmak.

16-Gorev nedeniyle tutulan kayitlar1 ve diizenlenen belgeleri, yapilan is ve islemlerin belli
donemler itibariyle raporlanmasimi ve degerlendirilebilmesini saglayacak sekilde diizenli,
sistemli ve siirekli olarak tutmak, dosyalamak.

17- Midiirliikteki diger alt birimler ve ilgili diger personel ile isbirligi i¢inde ¢aligmak.

18- Miidiirliigiin is ve islemleri sebebiyle kurulacak komisyonlarda gérev almak.

19- Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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Birim Sorumlularinin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 11:
1-Miidiire bagl olarak calisir.

2-Personelin organizasyon ve koordinasyonunu saglar.

3-Personelinin izin ve gorev konularindaki sevk ve idareyi saglar.

4- Personelinin ¢aligmalarini kontrol eder, 6nerilerde bulunur, verilen yetki ¢ergevesinde gorev
ve sorumluluklarini yerine getirir, is ve islemlerin zamaninda yapilmasini saglar.

5- Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglar, takibini yapar.

6- Gorevleri zamaninda eksiksiz olarak iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirir.

7- Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml1 arttirir.

8-Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da miidiirligiin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

9- Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,
10-Kendisine bagli personele is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmasini saglar,

11-Birimi ve merkezi ile ilgili is ve islemlerde, gorev ve sorumluluklarini zamaninda yerine
getirir,

12-Gorev, yetki ve sorumluluklarint ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiir,

13-Personelin is ile ilgili sorunlarini ¢dziime ulastirir, isin tamamlanmasini saglar.

14- Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapar.

Satin Alma, Tasimir Kayit Yetkilisi ve Tasimir Kontrol Yetkilisi Gorev Yetki ve
Sorumlulugu

Madde 12:

1-Fiyat arastirmasi sonucu uygun goriilen tedarik¢iden mal / hizmet tedarik edilmesi i¢in siparis

vermek.
2- Yapilan alimlara ait hak edis evraklarin1 hazirlanmak ve hak edisleri diizenlenmek
3-Tasinir mal/malzeme ile ilgili kayit ve zimmetlerin giincellenmesini saglamaktir.

4- Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapar.



UCUNCU BOLUM
iS BIRLiGi VE KOORDINASYON

Miidiirliik Birimleri Arasinda Is Birligi
Madde 13:
Miidiirliik dahilin de ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 14:
Midiirliikler aras1 yazigmalar, miidiirligiin belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve

Kuruluslari ile ve diger sahislarla yaptig1 yazismalar Belediyemiz Yetki Devri ve imza Yetkileri

Yonergesinde tanimlandigi sekliyle yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YORUTME

Cesitli ve Son Hiikiimler
Madde 15: _
Sosyal Yardim Inceleme ve Degerlendirme Komisyonu, Burs Degerlendirme Komisyonu,

Kitap ve Kaynak Tespit Komisyonu, Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik Komisyonu vb.
seklinde komisyonlarin kurulusu, isleyisi, usul ve esaslari, is bu yonetmeligin yiirtrlige
girmesinden itibaren Miidiirliikk tarafindan hazirlanacak olan yonergeler veya talimatlar ile
belirlenir.

Yiiriirlik

Madde 16:

Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunun 18. Maddesi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisince kabul edildikten sonra Belediye internet sitesinde ilan edilmesi ile yiiriirliige girer.
Bu yonetmelikte bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gore
uygulama yapilir

Yiiriitme

Madde 17:

Bu yonetmelik hiikiimlerini Karsiyaka Belediye Baskan1 veya gorev verdigi baskan yardimcisi
ya da miidiir tarafindan ytirtitiir.



