T.C.
KOCAELI DERINCE BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar,ilkeler

Amac ve Kapsam .
MADDE-1 — Bu Yonetmeligin amact; Derince Belediye Baskanligi Sosyal Yardim Isleri
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

MADDE -2- Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 / b bendi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE-3 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Derince Belediye Baskani’ni,

Belediye : Derince Belediye Bagkanligi’ni,
Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiirii nii,
Miidiirliik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’nii,
Personel : Midiirliige bagli ¢alisanlarin timiind,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE—4 — Derince Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii tiim galigmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat,Baghhk, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5 Kurulus — Derince Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, 12.09.2010
tarih ve 27697 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarmna dair yonetmelik hiikiimleri geregince ; Derince
Belediye Meclisinin 03.11.2010 tarih ve 59 sayili karariyla olusturulmus Idari Yiiriitme organidur.



MADDE 6 Teskilat ve Baghhk
Teskilat

(1) Derince Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida
belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar
f) Diger personel

g) Hizmetli personel

(2) Midirliugiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

a) Midiir

b) Asevi Birimi

¢) Sosyal Yardim Isleri Biirosu

d) Der-Togem (Derince belediyesi Toplumsal Gelisim Destekleme Merkezi)

Kiiltiir Ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapan DER-TOGEM bundan boyle
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosterecektir. Derince Belediyesi Meclisinin
03-08-2010 Tarih 43 nolu Karariyla kabul edilen Y&netmelikte Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine
yapilan atiflar Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine yapilmis sayilacaktir bahsi gegen ydnetmeligin
diger hiikiimlerinin yiirtirliigii aynen devam edecektir.

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve
Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve “

Yonetici Yardimcist” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarmin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghlik — Derince Belediye Baskanligi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Belediye Baskan veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.



MADDE-/7- Gorey, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri, Organizasyon Yapisi, Personelin Nitelikleri, Yetki ve Sorumluluklar::

Miidiirliigiin gorevleri

(1) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve ilgili kanun, yonetmelik ve tiiziikler gercevesinde
Derince il¢e sinirlari igerisinde ikamet eden fakir ve yardima muhtag tiim kesimlere (yasli, engelli,
kadin, ¢ocuk vb. dezavantajli kesimler) ayni ve nakdi her tirli yardim islerinin planlama,
programlama ve organizasyon islerini yiiriitmekle gérevlidir.

(2) Kanun ve yonetmelikler gergevesinde asagida belirtilen birimlerin olusturulmasi ve
onlarin faaliyete gecirilmesi igin gerekli ¢aligmalar1 yapar ve bunlarin isleyis bigimi ile ilgili
caligma yonetmelikleri hazirlar. Bu birimler: Oziirliiler Rehabilitasyon Merkezi, Kadin
Koordinasyon Merkezi, Kadin Saghigi Merkezi, Aile Danisma Merkezi (Psikolojik Danigsmanlik),
Insan Kaynaklar1 / Istihdam Masas1, Yaslilar Koordinasyon Birimi, Cocuk Ve Genglik Hizmetleri
Birimi, Aile / Yetiskin Hizmetleri Birimi, Yetim/Oksiiz Hizmetleri, Kres Hizmetleri, Sosyal Yardim
Marketi, Giyim Magazasi, Hayir carsisi, Istihdama ydnelik meslek edindirme kurslari ve
imalathaneler, imal edilen {riinlerin satiy merkezlerinin kurulmasi. Derince Belediyesi'nin
diizenledigi okul dis1 egitim calismalarini, el beceri kurslarini, egitim yardimlarini1 organize eder,
kendisine bagl merkezler araciligi ile vatandaslara sosyal alanda gesitli organizasyon ve etkinlikler
hazirlar, asker ailelerinin miiracaatlari1 alir ve belirlenen oranlarda yardim edilmesini
sonug¢landirir, yardimlari organize eder, toplu siinnet ve toplu diigiin organizasyonlari yapar, sosyal
hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde bulunur, AB fonlar1 ve
diger birlik ve fonlardan ortak projeler iireterek ortak ¢alisma alanlari olusturur,ibadethaneler,
toplum yararina faaliyette bulunan kuruluslarin, temizlik ve ilaglamasini yapar,STK (sivil toplum
kuruluslart) ile ortak ¢aligmalar yapar, Diger taraftan, engelli hizmetleri biriminin, su anda faal
halde bulunan asevi, calismalarinin sthhatli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

(3) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii idari ve Teknik tiim isleri; ilgili Yasa, Tiizik,
Yonerge ve Belediye Baskanligi, Belediye Meclis ve Enclimen kararlarina gore ytiriitiir.

(4) Kisi ve ailelerin kendi biinye ve ¢evre sartlarindan dogan veya kontrolleri disinda olusan
maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve ihtiyaglarinin karsilanmasina, sosyal
sorunlarinin Onlenmesi ve ¢oziimlenmesine yardimci olunmasint ve hayat standartlarinin
tyilestirilmesi ve ylikseltilmesini amaglayan sistemli ve programli hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

(5) Midirligi’nde yiirtitillen tim Sosyal Yardim Calismalarinin koordineli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglar.

(6) Midirliik personeline gorev dagilimmi yapar, izler ve ¢alisanlarin yirittigi isleri
kolaylastirir.

(7) Siireglerin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.

(8) Yapilan c¢alismalarda ekibinin motive edilmesi, verilen Onerileri degerlendirerek
gerektiginde ¢alismalara katilarak, calisma ortamini siirekli olarak gelistirme gabasi iginde olur.

(9) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar yapar. Tespit edilmis strateji,
hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlar, uygular ve aksayan yonlerine yonelik ¢6ziim
uretir.

(10) Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(11) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
caligmasini saglar.

(12) Birim c¢alismalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun
kullanimini saglar.



(13) Birimi ile ilgili faaliyet raporlariin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanliga
sunulmasini saglar.

(14) 1s giivenligini saglar ve calisma ortamin siirekli gelistirme ¢abasi i¢inde olur.

(15) Birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.

(16) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin disiplin
amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(17) Bagli oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine
getirir.

(18) Birimi ile ilgili biitge teklifi hazirlar.

(19) Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gergeklestirilmesini saglar,
caligmalar planlar, izler, denetler ve koordine eder.

(20) Maiyetindeki personelin goérev ve sorumluluklarinin siiresi i¢inde yerine getirilmesini
saglar.

(21) Personel hareketlerini (izin, dis gorev vb.) planlar, denetler, bilgilendirilme yapilmasini
saglar.

(22) Gorevlendirilmesi durumunda Bagkanligi temsil eder.

MADDE 8: Organizasyon Yapisi

Derince Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii;
- Midiir ve

- Yeterli sayida memur ve isgi personelden olusur.

MADDE 9: Miidiiriin Nitelikleri, Yetkisi ve Sorumlulugu
-Nitelikleri:

- Miidiir olarak atanabilmek icin Kamu Y®6netimi, Maliye, Isletme, iktisat, Calisma Ekonomisi,
Sosyal ve Idari Bilimler dallarinda Yiiksek Ogrenimi bitirmis olmak.

- Idarecilik gérevlerinde bulunmus olmak,

- Miidiirliik yetkisi

— Sosyal Yardim Isleri Mudiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri, 5393 sayili1 Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

-Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii, Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

- Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.

- Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin, Tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
1. Sicil ve Disiplin amiridir.

- Gorevlendirildigi komisyonlara katilir.
- Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglar.

- Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.



-Miidiirliigiin Sorumlulugu

— Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Belediye Bagskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Bagskan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi altinda
yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

(1) Sosyal isler Birimi

a) Kentlinin yasam bigimlerini egitsel ve sosyal agidan boyutlandirilmasi, renklendiririlmesi,
cesitlendiririlmesi ve gelistirilmesi amaci ile programlar yapilmasi ve sportif organizasyonlar
diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) ilgenin Sosyo-Ekonomik acidan yetersiz, kentlesme bilincine ulasmakta zorluklar ve yokluklar
yasayan bolgelerinde olusturulan Aile Danisma Merkezleri biinyesinde egitim-saglik basta olmak
iizere temel ihtiyaclarin karsilanmasi ve insanca yasam i¢in gerekli sartlari olusturulmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

c) Kirsal kesimden gelen insanlarimizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile, gocuk, engelli, yash,
kadin ve genclere yonelik sosyal faaliyetlere oncelik verilerek organizasyonlar yapilmasini
saglamak,

¢) Ilgede yasayan dar gelirli kisilerin el emegi iiriinlerini degerlendirmek igin Sivil Toplum
Kuruluslariyla igbirligi yapilmasi, belediyece tesbit edilecek alanlarda pazarlanmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

d) Oziirliilerin hayatlarinin rahat idamesi igin projeler gelistirmek,uygulamak,

e) Ulusal ve uluslar arasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kurum ve kuruluslara katki
verilmesi, ayrica isbirligi i¢inde organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,
f) Sokakta yasayan veya risk altinda olan ¢ocuklar i¢in diger kamu kurumlar1 Universiteler ve
STK lar ile isbirligi yaparak projelerin gelistirilerek uygulanmasini saglamak,

g) Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

(2) Yardim Isleri Birimi

a) Yoksul vatandaslarin ihtiyacinin karsilanmast igin asevi agilmasi, mevcutsa, yiiriitiilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Maddi durumu yetersiz olan 6grencilere yonelik yaz spor okullari agmak ve ders yili iginde
ilkogrenim ve lise 6grencilerinin basarilarini arttirmak i¢in egitim destek saglayici projeler
uygulamak, fiziki mekanlar olusturmak,bilgi evleri,etiit merkezleri agmak,

¢) Ihtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiyag sahiplerine yardimlar1 ulastirma ¢alismalarini
yapmak,

¢) Yapilan yardimlarin kayitlarini tutmak ve bilgisayara kaydederek arsive kaldirilmasi gerekenleri
arsive kaldirmak.

d) Ilgede yasayan fakir ve yardima muhtaglara kanun ve yonetmelik cercevesinde asevinden sicak
yemek yardimi ve kuru gida yardimi yapilmasini saglamak,

e) Oziirliilerin hayatlarmin rahat idamesi i¢in projeler gelistirmek suretiyle dziirliilere gerekli
yardim ve destegi saglamak,

f) [Ikogretim cagindaki 6grencilere kirtasiye yardiminda bulunmak,

g) Siinnet, diigiin, her tiirlii sportif ve sosyal organizasyonlarin yapilmasini saglamak,

g) Amatdr spor kuliiplerine destek verilerek, basarili sporcu ve okullara 6diil ve yardimin organize
edilmesini saglamak,

h) Yardima muhtag asker ailelerine gerekli yardimi saglamak,

1) Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla, AB ve diger fonlarla
isbirliginde bulunmak, ortak projeler iireterek, ortak ¢alisma alanlar1 olusturmak,

1) Sosyal Yardimlasma Vakfi ile koordinasyon kurmak, ilgede yardim alanlarin envanterini
cikarmak,

J) Mer’i mevzuatin dngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini



saglamak.

Personelin Gorevleri

MADDE-10 — Bu yonetmeligin 7°nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar,
mer’i norm kadro mevzuati ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdirdigi Baskan Yardimcisinin
onaytyla gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa
ederler:

(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin
dahili diizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasint devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Midirliigi icin, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,

d) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
iizere planlar,

) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

g) Midiirligiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve
dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

&) Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yillik biitgesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlikca belirlenmis
zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere egitim
planlamasin1 yapar,

1) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢calismalarini temin eder,

1) Miidirligiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Baskanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

J) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

k) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,
I) Calistirdiklart gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin
dogru anlasilmalarini saglar,

n) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

0) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

r) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki



personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir,

s) Midirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar,

t) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak iizere, calisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

i) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

V) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy1
yetistirir,

y) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasini saglar,

z) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar. Raporlari
vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa
ve 0z olmasini saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

cc) Miidiirligiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarili olmaya
tesvik eder,

dd) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diistiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, tist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisilisli veya baska menfi sonuclar dogmadan amirine miiracaat eder,

ee) Miidiirliikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha
fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,

g9) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir,

g8) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden
diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

hh) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

11) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu {stlenir,

i) Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

jJ) Miidiirlik harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

kk) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

II) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
mm) Personelinin tavir ve davraniglarint devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini bir ay1 gegmeyen
periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,



gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gére imha eder,

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri
amirlerine ve ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢alismalari ve aldig1 sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir tislup ve
diizende rapor hazirlar, amirine verir,

ss) Bagkanliga iliskin bilgilerin muhafazasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

ss) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

tt) Midirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bi¢imde ve biitiinliik
icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

uu) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi igin gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

iili) Birinci sicil amiri olarak bagl personelin ¢alismalarini degerlendirir,

vv) Belediyenin sosyal yardim faaliyetlerini tasarlayarak gerekli alt yapiy1 hazirlar,

yy) Biiylik ¢apli sosyal organizasyonlarin hazirlik ve uygulama asamalarini takip ederek
sonuglandirir,

zz) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gegirebilmek igin
iistlerin onayina sunar, {ist mercilerce onaylanan sosyal faaliyetleri diizenler, bunlarin igleyisini
takip ederek, sonuglandirir,

aaa) Midiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar,

bbb) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar,
verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

cce) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

¢ce) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiliksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla
mer’1 mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usulune uygun yaptirilmasini saglar,

ddd) Midiirliik ¢alisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun kadro, tayin, terfi, nakil, tezkiye,
emeklilik, izin ve hastalik gibi 6zliik isleri ile ilgili tiim islemlerini yiirtitiilmesi, devam durumunun
takip edilmesi ve denetlenmesi, ilgili diger kuruluslarla koordinasyonun gergeklestirilmesini saglar,
eee) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

fff) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

ggg) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar.

(2) Diger Personel

Midiirligiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir
tarafindan yapilir. Miidiir, goérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gére dagitir.
Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Miidiirligiiniin gérev 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,

b) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini, ¢alistigi midiirliigiin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

c) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,



¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuclandirir,

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yliriitiir,

) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir,
g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngdriilen vasiflar
kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar,

&) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirir,

h) isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir,
1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

i) Isleri en az maliyetle icra eder,

J) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir,
k) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

I) Miidiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulagtiritlmasini ve
uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

0) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

r) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlart igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, onemli olan evraki usulune uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
ger¢ceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢alismalar1 ve aldigi sonuglar1 belirten
ozet, fakat kolayca anlagilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

i) Bagkanliga iligkin bilgilerin muhafazasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

V) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gdre yerine getirir,

y) Belediyenin sosyal yardim faaliyetleri i¢in gerekli biirokratik alt yapiy1 hazirlar, yapilmasi
gereken faaliyetlerin ihale ve satin alma islemlerini yiiriitiir,

z) Sosyal yardim konularini ilgilendiren tiim alimlarla ilgili islemleri yapar, evraki takip eder,
gerekli raporlari tutar,

aa) Ustlerinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,

bb) Vatandaslardan gelen basvurularda onlar1 yonlendirir, bilgilendirir,

cc) Ihtiyag sahiplerinin belirlenmesi, belirlenen ihtiyag sahiplerine yardimlarin ulastirilmast,
durumunun takip edilmesi islerini yapar,

¢¢) Vatandas taleplerinin karsilanmasi icin belediye birimleriyle ve ilgili dis birimlerle gerekli
isbirligi ve koordineyi saglar, yazismalari yapar, islemleri yiirtitiir,

dd) Midiirliige gelen ve giden tiim evraki kayda alir ve takip eder, sonuglandirir,

ee) Yazigsmalari diizgiin ve 6zenli yapar, Ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle
tutar,

ff) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza karsilig: alir,
gelen evrak defterine kaydeder,



gg) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazigsma kurallar1 yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesini
saglar,

g8) Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, geri verilmesini
izler, evrakin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir,

hh) Dosya dolaplarini her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda bulunmasi igin
gerekli tedbirleri alir,

11) Verilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi konusu
hakkinda amiri disinda kimseye bilgi vermemek,

il) Kullandig1 malzeme (kagit, kalem disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder, malzeme
stoklarin1 devamli kontrol edip ihtiyag duyanlari mevcudu bitmeden temini i¢in amirine bildirir,
JJ) Asevinin diizenli ¢alismasini saglar,

kk) Giinliik ¢ikan yemegi hijyen ve kalite yoniinden kontrol eder,

II) Asevinden yararlanan muhtag vatandaslara yemegin dagitilmasini saglar,

mm) Ilgemizde vefat eden vatandaslari ailelerinin talepleri halinde asevinden cenaze evlerine
yemek gonderilmesini saglar,

nn) Asevinde bulunan demirbas malzeme ve yemek yapimi i¢in alinan malzemeyi etkin kullanmak
icin gereken Onlemleri alir,

00) Asevinin yemek salonunun, mutfaginin, tertip diizen ve temizliginin saglar,

60) Periyodik olarak hizmet verilen vatandaslari evlerinde ziyaret edip memnuniyetlerini tespit
eder,

pp) Belediye’ye bagvuran fakir, yardima muhtag, 6ziirli, yasli, cocuk ve diger vatandaslarin
miiracatini alir,

rr) Asker ailelerinden muhtag olanlara aylik baglanmasi i¢in miiracatlari alir ve gerekli iglemleri
yapar,

ss) Yardim almasi uygun olanlara ilgili yardimlarin ulastirilmasini saglar,

ss) Yardim yapilan vatandaslarin kayitlarini tutar,

tt) Belediye nin ¢aligma alanina girmeyen konularda bagvuran vatandaslarin bilgilendirir ve ilgili
kurumlara yonlendirir,

uu) Ustlerinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,

i) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili mudiirliiklerle koordinasyonu saglar.

w) Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevleri icra eder.

Asevi birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Gorevi geregi Miidiirliikkce kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirirlar.

(2) Asevi birim sorumlusu, isglerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde
yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar.

(3) Asevi birim sorumlusu, fakir ve muhtag kimseler i¢in asevinde yemeklerin hazirlanmasi,
dagitilmasi ve sunulmasini organize eder.

(4) Evinde yemek yapamayacak kadar hasta ve yasli olan ve agsevinden yararlanmak isteyen
kisilerin miiracaatlarin1 alarak onlarin tahkikatin1 yapar ve yemek verilmesi uygun olan kisilere
yemek verilmesi igini organize eder.

(5) Asevinde yemekli program yapmak isteyen kisi veya kurumlarin miiracaatlarini alarak,
Belediye Enclimenince belirlenen yemek bedelini banka hesap numaralarina yatirtarak ilgili
miiracaat sahiplerin istedigi zaman yemek organizasyonunu yapar.

(6) Asevinde yapilan tiim c¢alismalarla ilgili haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak
Miidiirliige sunar.

(7) Birimindeki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve personelini
denetler.

(8) Kendisine direkt bagli bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret eder.



(9) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

(10) Kendisine bagli olarak c¢alismakta olan personelin i, bilgi, ve verimliliklerini
arttirabilmek icin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitiir.

(11) Asevi birim sorumlusu, Miidiir ve Baskan yardimcilarina karsi sorumludur.

Sosyal Yardim Isleri Biirosunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Gorevi geregi Miidiirliikge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirirlar.

(2) Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasin
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

(3) Biiro sorumlusu personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve
personelini denetler.

(4) Miidiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini yiiriitiir.

(5) Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek incelemeye hazir hale
getirir.

(6) Midiirliigiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitgenin hazirlanmasi personelin
0zlik haklart yazismalari, tahakkuk igleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar. Yil
sonunda dokiim hazirlar.

(7) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun nitelikte yardim igleri ile ilgili stratejinin
belirlenmesinde amire Oneriler getirir.

(8) Kurum ic¢i ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

(9) Memurlar biironun her iginden sorumludur.

(10) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.

(11) Biiro sorumlusu, sosyal yardim isleri ¢ergevesinde kendilerine basvuran dezavantajli
kesimlere Belediye biitcesine uygun bir tarzda siinnet, saglik yardimlari, iftar programlar: vb. her
tiirlii yardim islerinin organizasyonunu yapar. Bunlar1 kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ercevesinde
takip eder. Bunlarla ilgili haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak Miidiirliigline sunar.

(12) Kendisine direkt bagli bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret eder.

(14) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

(15) Kendisine bagli olarak c¢alismakta olan personelin 1, bilgi, ve verimliliklerini
arttirabilmek icin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitiir.

(16) Biiro sorumlusu, Miidiir ve Bagkan yardimcilarina karsi sorumludur.

Der-Togem Derince Belediyesi Toplumsal gelisim destekleme merkezi sorumlusu gorev,
yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Gorevi geregi Miidiirliikk¢e kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslaria gore yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirir.

(2) Biiro Sorumlusu islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasinm
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

(3) Biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve personelini
denetler.

(4) Biiro Sorumlusu, Derince Belediyesi Meclisi tarafindan onaylanan DER-TOGEM
Yonetmeligi ve Mer’i Kanunlar c¢ercevesinde fakir ve muhtag kisilerin miiracaatlarint alir, ilgili
memurlar1 vasitasiyla kisilerin arastirmalarini yapar ve bunu rapor haline getirir uygulanmasini
saglar. Bu uygulamalar1 haftalik, aylik ve yillik rapor halinde Miidiirliigiine sunar.

(5) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

(6) Kendisine bagli olarak ¢aligmakta olan personelin is, bilgi, ve verimliliklerini arttirabilmek
icin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yriitiir.

(7) Biiro Sorumlusu, Miidiir ve Baskan yardimcilarina karst sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Planlama Koordinasyon ve Uygulama

MADDE 14: Yapilacak is ve islemlerle ilgili planlama, koordinasyon ve uygulama Miidiir veya
gorevlendirecegi kisi tarafindan yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
MADDE 15- Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki {lgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine gore
uygulama yapilir.

MADDE 16- Yiiriirlik — Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Derince
Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

MADDE 17- Yiiriitme — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



