OLUR TARIHI: 29.09.2023

T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

SOSYAL HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
SOSYAL HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhi: biinyesinde ¢alismalarini
yuriten Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslan ile Gorev, Yetki ve sorumluluklarin
belirlemektir,

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin 1.
fikrasinin (b) bendi hiikmiine dayanilarak, 5216 sayil Biiyliksehir Belediyesi Kanunu'nun 7. maddesinin v)
bendi, 18. maddesinin (m) bendi, 5393 say1li Belediye Kanunun 38. maddesinin (n) bendi, 60. maddesinin (i)
bendi, 5378 sayil Engelliler Hakkinda Kanun, 6360 sayil1 On Ug flde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Alt1
Iige Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun,
difer sosyal yardimlarla ilgili kanunlar ve kanun hitkmiinde kararnameler ile Sosyal Hizmetler Dairesi
Baskanligi’nin 16.11.2022 tarih ve 1356 sayili Yoénetmeligi dogrultusunda hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yénergede ifade edilen;

a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligmny,

b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkam : Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanimni,

¢) Kanun : Bu Yénergenin dayanag olan Kanunlari,

d) Personel : Memur, sézlesmeli personel, is¢i ve sirket personelini,

e) SYTS : Sosyal Yardim Takip Sistemini

) Sef : Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliizii seflerini,

g) Sube Miidiirii : Sosyal Hizmetler Sube Miidiiriini,

g) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimceiligt Makamlarini,
h) Yo6nerge : Bu yénergeyi,

1) Yonetmelik :Bu  ybnergenin dayanagi olan Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanlig

Yonetmeligini, tanimlar,

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- 1) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii, Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli olarak
"Siit Kuzusu Birimi ve Depo", "Engelli, Hasta ve Yaglilara Yardim Birimi", "Egitim Yardimlar Birimi", "idari
Isler Birimi", "Santral Birimi", "Evsiz, Thtiyag Sahibi Vatandaglarimiza Yénelik Barinma, Konaklama ve Diger
Hizmetler Biriminden" olusmaktadir.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiintin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidurlik faaliyetlerini, Daire Bagkani ve iist yoneticilerin gdzetimi ve denetimi altinda, kanun,
tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiirtitmek,
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b) [zmir Biiyiiksehir Belediyesi smurlari i¢inde yasayan ihtiyag sahibi vatandas, 6grenci, kimsesiz,
engelli, hasta, yagli, vb. dezavantajli birey ve ailelerin maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin azaltilmas,
ihtiyaglarmin kargilanmasi, egitim desteklerinde bulunulmasi, sosyal sorunlarinin énlenmesi ve
¢oziimlenmesine yardime: olunmasi, hayat standartlarnim tyilestirilmesi ve yiikseltilmesini amaglayan hizmet
ve faaliyetler yiiriitmek ile ayni ve nakdi sosyal yardimlar ve hizmetlerin yapilabilmesi kapsaminda gerekli is
ve islemleri yliriitmek.

c) Izmir’de yasayan veya il disindan Izmir’e gelmis olup barmma sorunu olan vatandaslarin barinma
ve temel ihtiyaglarin kargilamak igin tesisler agmak ve isletmek,

¢) Toplumsal yardimlagma ve dayanisma duygusunu arttirmak, hemsehrilik bilincini saglamlastirmak
ve farkindalik yaratmak amaciyla faaliyetler yiirlitmek,

d) Sosyal hizmet uygulamalarini ilimiz sinirlan iginde tim kesimlere ulagtirmak, plan ve proje
tiretmek, uygulamasini ve takibini saglayarak bunlarla ilgili veri tabam olugturmak,

e) Faaliyetlerine yonelik olarak kamu kurum ve kuruluglar, yerel yonetimler, sivil toplum orgiitleri,
vakif ve dernekler ile koordinasyon saglayarak en verimli sekilde calismalarini yirlitmek,

f) Daire Bagkan: tarafindan verilen, Miidiirliigiin gorev alaninda yer alan diger tiim is ve islemleri
yiriitmekle sorumludur,

Sosyal Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile bu Yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve es giidiimiinden éncelikle Daire Bagkanina ve iist yoneticilere kars:
sorumludur.

(2) Miidiir, Sosyal Hizmetler Sube Miidirliigiiniin y6netiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Miidiirliik biinyesinde gérevli tiim personelin amiridir.

(3) Sosyal Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Midiirliige yasa ve ydnetmeliklerle tammlanmig gérevlerin mevzuata uygun olarak yiiritlilmesinde
birinei derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak,

b) Personel 6zliik haklar, sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezasi vb. yetkisi dahilindeki islemleri
yurtitmek ve personelin diizenli ise gidis gelisini takip etmek,

¢) Miidiirliigiine intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagli birimler arasinda dagilimini ve denetimini
saglamak,

¢) Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplant1 ve sunum
gibi etkinlikleri diizenlemek,

d) Miidirliik biinyesinde gérev yapan birimlerin tiim 1§ ve iglemlerini denetlemek,

e) Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglamak,

f) Alt birimlerce hazirlanan calismalari denetlemek, onaylamak,

g) Hizmetlerin saghkl ve verimli bir sekilde yurtitiilmesi igin ¢aliyma programlan hazirlamak,

g) Is akis semalarimin hazirlanmasing saglamak,

h) Miidiirliik personelinin gérev dagilimin yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

1) Igili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

i) Siireglerin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak,

J) Miidiirlik personelince verilen énerileri degerlendirmek, gerektiginde calismalara katilmak, is
giivenligini saglamak,

k) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak,

1) Personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek, egitim almalarini saglamak,

m) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasin saglamak,

n) Birim ¢aligmalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullanimini
saglamak, '

o) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarmin hazirlanmasini ve Daire Bagkanina sunulmasini saglamak,

6) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarin yapilmasim saglamak,

p) Midiirliigiin gérev ve projeleri gercevesinde hazirlanan stratejik plan ve biitge hazirliklannin
koordinesini ve kontroliinii saglamak,

r) Miidiirliik hizmetlerine yonelik istatistiki veri, proje bilgileri ile ihtiyag duyulan diger bilgilerin
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diizenli olarak hazirlanmasini saglamak,

s) Diger Kamu kurum ve kuruluglar, Gniversiteler, sivil toplum kuruluglan ile igbirligi yaparak
caligmalar yiiriitmek ve koordineyi saglamak,

$) Miidiirliik kapsaminda bulunan projelerin gelistirilmesini saglamak ve sosyal hizmet alaninda yeni
projeler liretmek,

t) Ilgili kanun ve mevzuatlan takip etmek ve uygulanmasini saglamak.

u) Gorev alanmna giren, Ust Yénetim ve Daire Bagkan: tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla
sorumludur,

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Seflerinin gdrev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirliige yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmig gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde
Muidire karg: sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak,

b) Birim personelinin uyum iginde ve verimli caligmasini saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri
almak,

¢) Midiirliigiin ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak,

¢) Birimde bulunan personelin yillik izinlerini imzalamak ve Miidiirliik makamina sunmak,

d) Miidiirliik hizmetlerinin daha hizls, saglikli ve etkin yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin bilgisi dahilinde
personel gérevlendirmek,

e) Personelin ¢alisma ve verimliligini izlemek, is birligini saglayarak isleri zamaminda
sonuglandirmak,

f) Miidiir tarafindan kendisine havale edilen yazilari, geregi yapilmak iizere ilgili kisilere
ybnlendirmek, igerik ve yazigma kurallari ydniinden kontrol ederek uygun hale getirilmesini saglamak ve
paraflayarak Miidiirlik makamma sunmak, standart dosya planina uygun olarak yazismalarla ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

g) Yiriittiigii tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, gérev alanlarma yonelik dosyalama
ve argivleme islemlerini yerine getirmek,

g) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylagimini saglamak,

h) Miidiirliikte kullanilacak malzemeler ile ilgili ihtiyaclar: tespit etmek, bunlarin alinmasi ile ilgili
¢alismalan Miidiiriin bilgisi dahilinde yiirlitmek,

1) Miidiirlik demirbagina kayitl ekipmanlarm amacina uygun kullanilmasini saglamak ve bakimi ile
ilgili gerekli 6nlemleri almak,

i) Midiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluglardan, sahslardan veya diger
midiirliklerden gelen resmi,ézel yazilar ve personel ile ilgili dilekgelere cevap vermek,

J) Gorev alanlarma gére Miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vb. yerlere katihm saglamak,

k) Miidiirliigiin gérev alamna giren konularda yonerge, genelge, ortak hizmet protokolleri vb.
diizenlemeler ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

1) Miidiirliige gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasini ve gikayet nedeninin tekrar etmesini onleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak,

m) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve egitim planlamalarmin yapilmasin saglamak,

n) Miidiirlin ihtiyag duyabilecegi kendi gdrev alani kapsamindaki her tiirli bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve guincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

0) Miidiir tarafindan verilen, gérev alaninda yer alan diger tiim i§ ve iglemleri yiiriitmekle sorumludur.

Engelli, Hasta ve Yaghlara Yardim Birimi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Engelli, Hasta ve Yaghlara Yardim Birimi’nin gorev, yetki ve sorumluluklarn sunlardir.

a) Gorevi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, yonerge ve genelgelere uygun sekilde calismak,

b) Izmir il siirlan igerisinde ikamet eden sosyal, ekonomik yetersizlik igerisinde bulunan engelli kisi
ve aileler ile hasta ve yashlara yapilan akiilii tekerlekli sandalye, manuel tekerlekli sandalye, pediatrik
tekerlekli sandalye, engelli ara¢ akiisii, engelli ¢ocuk puseti, walker, koltuk degnegi, protez bacak, isitme
cihazi, gérme engelli bastonu, hasta bezi, haval yatak, hasta yatagi, ¢élyak ve fenilketdniiri hastalarina gida
destegi ve sosyal inceleme raporuyla miiracaat¢inin ihtiyacina gére verilecek diger mal ve malzemeler ile ilgili
is ve iglemleri yiiriitmek,
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¢) Ilgili ayni yardimlarin satn alma siireclerini baglatmak, takip etmek ve mal kabul iglemlerini
yapmak,

¢) Bagvuru evraklarini kabul ederek SYTS’ de kayit altina almak,

d) Yardim talebinde bulunan vatandaslarimizin hanelerini ziyaret ederek veya telefon gdriigmesi
yaparak sosyal inceleme islemlerini gerceklestirmek ve olusturulan raporlarin gizlilik prensibine bagh
korunmasim saglamak,

¢) Diizenlenen sosyal inceleme raporlarini bu kisi ve ailelerin sorunlarinin ¢Ozlimil amaciyla ilgili
Makama sunmak,

) Kayit altina alinan bagvurular degerlendirerek yardimlarin ilgilisine ulagtinlmas: i¢in tiim is ve
islemleri yiirtitmek, teslimat bilgilerini SYTS’ ye kaydetmek,

g) Sosyal Yardim Takip Sistemimizde kayith ve karar durumu olumlu olan ¢Olyak ve fenilketoniiri
hastasi vatandaslanimizin gida malzemelerini anlagmali aligveris noktalarindan temin edebilmesi i¢in SYTS’
den rapor ¢ekerek liste hazirlamak,

g) Izmir Sehir Kart’a belirlenen miktarda bakiyelerin yiiklenmesi ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,
teslimat bilgilerini SYTS’ ye kaydetmek,

h) Vatandaslardan gelen talep ve sikayetlere yonelik gerekli degerlendirmeleri yaparak ve takip
stirecini yiiriitmek,

1) Thtiyag sahibi engelli, hasta ve yash vatandaglarimiza uygulanacak sosyal yardim yontem ve
tekniklerini belirlemek ve mesleki ¢alismalarda bulunmak,

i) 11 sinirlar iginde sosyal yardim alanina giren konularda inceleme ve arastirmalar yapmak ve saha
calismalarinda gérev almak,

J) Sosyal yardim kuruluslarinca uygulanan yardim programlarmm teknik yénlerine iliskin
degerlendirmeleri yapmak, gelistirilmesini saglayici énerilerde bulunmak,

k) 11 simrlart igerisindeki taziye evlerine, taziye kolisi destegi ile difer hizmetlerin verilmesini
saglamak,

1) Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
glincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

m) Sef tarafindan verilen, gérev alaminda yer alan diger tiim i§ ve iglemleri yiiriitmekle sorumludur.

Egitim Yardimlar: Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Egitim Yardimlar: Birimi’nin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Gorevi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, ydnerge ve genelgelere uygun sekilde calismak,

b) Izmir il siirlan igerisinde ikamet eden ihtiyag sahibi dgrenciler igin giyim, kirtasiye, bilgisayar
tablet, laptop destekleri ayrica iiniversite 08rencilerine licretsiz gamagir yikama hizmeti verilmesine ve
ogrencilere yonelik gelistirilecek yeni proje hizmetlerine yonelik islemleri yiriitmek,

¢) Basvuru evraklarim kabul ederek SYTS’ de kayit altina almak,

¢) Bot, mont ve kirtasiye destegi igin SYTS’ ye kayitly, gerekli kriterleri tagtyan, ilk ve ortadgretimde
0grenim gdren gocugu olan vatandaslar tespit ederek yardim listesi olusturmak,

d) Izmir Sehir Kart’a belirlenen miktarda bakiyelerin yiiklenmesi ile ilgili is ve islemleri yiriitmek,
teslimat bilgilerini SYTS’ ye kaydetmek,

¢) Ilgili ayni yardimlarin satin alma streglerini baglatmak, takip etmek ve mal kabul islemlerini
yapmak,

f) Camagir yikama hizmetinden yararlanmak igin bagvuru yapan &grencilerin belgelerini kontrol
ederek kayitlarin1 onaylamak, randevularim planlamak,

g) Camasir yikama merkezlerinde ilgili is ve islemleri yiiriitmek, diizenini ve temizligini saglamak,

§) Vatandaslardan gelen talep ve sikayetlere yonelik gerekli degerlendirmeleri yaparak ve takip
slirecini yliriitmek,

h) Ogrencilere yapilacak diger destekler kapsaminda Izmir Sehir Kart’a belirlenen miktarda
bakiyelerin yiiklenmesi ile ilgili is ve islemleri yurtitmek, teslimat bilgilerini SYTS’ ye kaydetmek,

1) Kendi gérev alami kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullamlabilecek durumda tam, dogru ve
glincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

i) Sef tarafindan verilen, gérev alanminda yer alan diger tiim is ve iglemleri yiiriitmekle sorumludur.
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Santral Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Santral Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Gorevi ile ilgili kanun, tiiziik, yénetmelik, teblig, yonerge ve genelgelere uygun sekilde caligmak,

b) Gelen aramalari yanitlamak, bilgisi dahilindeki konularda vatandas: bilgilendirmek veya ilgilisine
aktarmak,

¢) HIM, CIMER, sosyal medya vb. Gizerinden gelen vatandas bagvurularinin incelemelerini yaparak
¢Ozlimlemek ve yanit vermek,

¢) Vatandaslardan gelen talep ve sikayetlere yonelik hazirlanan formlarn, ilgili seflige teslimini ve
takibini yapmak,

d) Kendi gorev alan kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
giince] olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

e) Sef tarafindan verilen, gorev alaninda yer alan diger tiim is ve iglemleri yiiriitmekle sorumludur.

Siit Kuzusu Birimi, Soférler, Depo Personeli gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Siit Kuzusu Birimi ve Depo gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Gérevi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, yonerge ve genelgelere uygun sekilde calismak,

b) Siit Kuzusu projesi kapsaminda yapilan siit yardimlarina y6nelik tiim is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Bagvuru evraklanim kabul ederek SYTS’ de kayit altina almak,

¢) Kayit altina alinan bagvurularn degerlendirerek yardimlarin ilgilisine ulagtirilmas: igin tiim is ve
islemleri yiiriitmek ve koordine etmek,

d) Dagitim listelerini basmak, ilgilisine ulagtinlan yardimlarin teslimat bilgilerini SYTS’ ye
kaydetmek, raporlamak

¢) Vatandaglardan gelen talep ve sikayetlere yonelik gerekli degerlendirmeleri yaparak ve takip
stirecini yiiriitmek,

f) Sorumlulugunda bulunan araglara yonelik tiim is ve islemlerini yapmak, her an kullanima hazir
halde bulundurmak,

g) Hazirlanan ayni yardimlan sevk edilmek iizere araglara yiiklemek,

§) Miidiirliik hizmetleri kapsaminda diger ayni yardimlarin ilgilisine ulagtirilmas: igin tiim is ve
islemleri yiiriitmek ve koordine etmek,

h) Teslim edilmek {izere depoya gelen mallarm sayimim yaparak, irsaliyede belirtilen miktarda
eksiksiz olarak teslim almak,

1) Dagitim yapacak araclarn yiikleme ve iade islemlerini gergeklestirmek, yiikleme ve iade yapan
araglar kayit altina almak,

i) Deponun diizenini ve temizligini saglamak,

J) Yikleme yapmak iizere depoya gelen araglarin sevk ve idaresini saglamak,

k) Kendi gérev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
glincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

1) Sef tarafindan verilen, gorev alaninda yer alan diger tiim is ve iglemleri yiiritmekle sorumludur,

Evsiz, Thtiya¢ Sahibi Vatandaslarimiza Yénelik Barinma, Konaklama ve Diger Hizmetler Birimi
gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Evsiz, Ihtiyag: Sahibi Vatandaslanimiza Yonelik Barinma, Konaklama ve Diger
Hizmetler Birimi gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Gorevi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, yonerge ve genelgelere uygun sekilde calismak,

b) Il siirlar igerisinde yasayan, asgari seviyede hayatim siirdiiremeyen erkek vatandaglarimizin, acil
vakalar karsisinda kalici ¢éziimler bulununcaya kadar yasamlarini devam ettirmek, toplumdan soyutlanmadan
yasamalarina, yeme, barinma, saghk gibi temel ihtiyaclarim gidermelerine yardime: olmak, psikososyal
destek, danigmanlik, arabuluculuk ve rehberlik yapmak, Uretkenliklerini yeniden saglamak, giivenli, kaliteli,
onurlu bir yagam imkén: sunmak amactyla Miiyesser Turfan Erkek Konuk Evi’nde siireli konaklama hizmeti
verilmesine yonelik tiim is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Akut durumlarda Miiyesser Turfan Erkek Konuk Evi'nde misafir edilemeyen vatandaslar ve aileler
icin stireli otel konaklama hizmeti vermek veya birimimize bagli kendi tesislerimizde barinma imkan
saglayarak temel ihtiyaglarin kargilamak,
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¢) Evsiz vatandaslarimiz i¢in anlagma saglanan hamamda, banyo ve kuaf6r hizmeti vermek,

d) Evsiz vatandaslarmmiz igin geligtirilecek yeni proje hizmetlerine yonelik islemleri yliriitmek,

e) Kendi gdrev alami kapsamindaki her tiirli bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

f) Sef tarafindan verilen, gérev alaninda yer alan diger tiim is ve islemleri yiiriitmekle sorumludur,

Idari iler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 13- (1) Idari Isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gorevi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, yénerge ve genelgelere uygun sekilde ¢alismak,

b) Miidiirliige ait yazigmalarin yapilmasi, evrak kayit ve sevk islemlerini yiiriiterek, dosyalama diizeni
ve Miidiirliik argivini olusturmak,

c) Personel ve stajyer zliik isler, puantaj, hakedis islemlerini yapmak,

¢) Miidiirligiin stratejik caligma plan ve performans programu, faaliyet raporlan islemlerini yapmak,

d) Miidiirligiin yiliik gelir-gider biitgesini hazirlayarak, ilgili servislere iletilmesini saglamak.

€) Miidirligiin, her tirlii satin alma is ve islemlerini ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

f) Midiirliige ait taginir mallarnn giris, gikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim,
ambar igleri ile yonetim hesabinin olusturulmas: islemlerini gergeklestirmek,

g) Kendi gorev alani kapsamundaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

g) Sef tarafindan verilen, gérev alaninda yer alan diger tiim is ve iglemleri yiiriitmekle sorumludur,

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 14- (1) Sosyal Hizmetler Sube Midiirliigiiniin caligma usul ve esaslar1 gunlardir,

(2) Miidiirliige gelen tiim yazigmalar evrak kayit programina kaydedilir. Miidiir tarafindan ilgili gef
ve/veya personele havalesi gergeklestirilir, Ilgili personel, havale edilen evraklarin islemlerini yaparak, imza
asamalari tamamlandiktan sonra sevk iglemlerini ve takiplerini yapar,

(3) Imza asamas: tamamlanan evraklarm argiv niishasi, kayit iglemleri sonrasinda “Standart Dosya
Plam” ‘na uygun sekilde arsivlenir.

(4) Miidiirliiziin gérev alanma giren islemlere iliskin gérevlendirmeler Miidiir tarafindan yapilir.

(5) Miidiirliik biinyesinden yiiriitiilen tiim projelerin faaliyetlerine iligkin haftalik program hazirlanir,
izleme ve degerlendirme toplantilar: yapilir.,

(6) Bu Yonergede bulunmayan maddeler ile ilgili isler, mevzuat cergevesinde yiiriitiiliir.

(7) Tim personel gérevini ortak calisma anlayigt ve is birligi iginde yapar, calismalara iligkin diizenli
vapilan toplantilara katilir.,

(8) Midiirlitkkte gérev yapan tiim personel, “Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu” kapsamindaki
hiitkiimlere uygun olarak ¢aligmalarim ylriitiir,

(9) Miidiirliigiimiiz hizmetleri;

a) Temel insan haklarina saygili ve insan onuruna yakisir sekilde,

b) Toplumsal igermeyi saglayici ve kapsayici,

¢) Katilime1 ve paylagimes,

¢) Firsat esitligine dayall,

d) Dezavantajli gruplarin ihtiyaglarim onceleyerek,

e) Dil, din, cinsiyet, yas, yonelim gézetmeksizin toplumu olusturan tiim kesimleri kapsayarak,

f) Glindemdeki gelismeler ve bilimsel veriler 15181nda,

g) Hizmetlerin etkin, verimli, kaliteli, stirdiirlilebilir, ulasilabilir, erisilebilir olmasmi temel ilkeler
olarak benimseyerek yiiriitiiliir,

Basvuru esaslan

MADDE 15- (1) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin bagvuru esaslar1 sunlardir:

a) Bagvurularda, bagvuru sahibinin imzali veya online beyan: esas alinir.
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b) Bagvurular i¢in istenecek belgeler, Miidiirliik tarafindan belirlenir,

¢) Bagvurularda, basvuru sahibinin beyani esastir. Gerekli goriilen hallerde ek belge istenir ve kisi
hakkinda her tiirlii aragtirma ve inceleme yapilir.

¢) Mahalle muhtari, sivil toplum kuruluglari, resmi kurum yazilari, Midiirligiimiiz ekiplerinin
tespitleri, sosyal medya ve basin yoluyla yardima ihtiyacinin oldugu kanisi olusan kisiler hakkinda yardim
stireci Miidiirligiimiizce baslatilir.

Yardimlarm Kkesilmesi

MADDE 16- (1) Asagidaki hallerden birinin veya birkaginin gergeklesmesi halinde yapilan yardimlar
Miidiirlitk 6nerisi ve Ust Yonetim karari ile kesilir.

a) Yardim talep edenin verdigi bilgi ve belgelerin gercegi yansitmadii tespit edildiginde,

b) Yardim ihtiyacinin ortadan kalkmas: halinde,

¢) Oliim ve gaiplik durumlarinda,

¢) Yardim alanmn, yardimin kesilmesi ile ilgili bagvurusu ile,

d) Yonetimin yardim: kesme karar ile.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 17- (1) Bu y6nerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki yonerge yiirtirliikten
kalkmus olur.
Yiiriirliik
MADDE 18- (1) Bu y8nerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu ydnerge hiikiimlerini, Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkani ve Sosyal Hizmetler Sube
Mudiirii yliriitir.

OLUR

Barig KARCI
Genel Sekreter
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