OLUR TARIHI: 07.12.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

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

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi, Sehit Yakinlari ve Gaziler Sube
Midiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarimi belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi'nin 10. maddesi (Ek fikra: 7/5/2010-
5982/1 md.) ve 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi hiikkmiine, 5393
sayili Belediye Kanununun 38. maddesinin (n) bendi, 60. maddesinin (i) ve (n) bendleri, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 7. maddesinin (v) bendi, 18. maddesinin (m) bendi, 24. maddesinin (j) ve
(o) bendleri, 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun, 3294 sayili Sosyal Yardimlagmay1 ve Dayanigsmayi Tesvik
Kanunu'nun 2.maddesinin 4/7/2012-6353/17 md. Ek Fikras1, 6360 sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi
ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Baz1 Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina
Dair Kanun ile diger sosyal yardimlarla ilgili kanunlar ve kanun hiikkmiinde kararnameler dogrultusunda, izmir
Biiyiiksehir Belediye Meclisi'nin 16.11.2022 giin ve 1356 sayili karari ile uygun goriiliip Baskanlik Makaminca
onaylanan Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige dayanilarak

hazirlanmustir.
Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;
a) Baskanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligin,
b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Daire Bagkani : Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanini,
¢) Kanun : Bu Yonergenin dayanagi olan kanunu,
d) Personel : Memur, sozlesmeli personel, isci ve sirket personelini,
e) Sef(ler) : Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirligii seflerini,
f) Sube Miidiirt : Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiiriinii,
g) Ust Yonetim : Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,
g) Yonerge : Bu yonergeyi,
h) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan, Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanlig

Yonetmeligini tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirliigii'niin idari teskilat;; Miidiir, Idari Sef ve bu
seflige bagli caligsan idari isler personeli, psikolog, sosyolog, sosyal calismaci ve diger personelden olusur.

Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirliigii'niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
sunlardir.

a) Miudirlik faaliyetlerini, Belediye Baskaninin gozetimi ve denetimi altinda, kanun, tiizik,
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yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢aligma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Sehit yakinlar1 ve gazilere yonelik sosyal hizmet ve yardim faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine
etmek,

¢) Sehit yakinlar1 ve gazilerin ekonomik, sosyal ve kiiltiirel bakimdan desteklenmesi ve toplumdan
kopmamas1 amaciyla ¢aligmalar yiiriitmek ve bu konuda toplumsal duyarlilig1 gii¢lendirici faaliyetler yapmak,

¢) Sehit yakinlar1 ve gazilerin toplumsal yasama adaptasyonu amaci ile psiko-sosyal destek vermek,

d) Sehit yakinlar1 ve gaziler ile iletisimi giiclendirmek, ihtiyaglarini tespit ederek hizmetlerimiz
kapsaminda ayni veya nakdi yardimlarda bulunmak,

e) Ilimiz smirlar1 igerisinde hanesi ya da baba ocag1 bulunan sehitlerimizin hanelerinde taziye hizmeti
vermek,

f) Engelli olan sehit yakinlari ve gazilerimize medikal malzeme desteklerinde bulunmak,

g) Sehit yakinlar1 ve gazilerimize yonelik derneklerle iletisim halinde olarak ihtiyaca yonelik sicak
yemek yardimi, ara¢ destegi, bina tadilat1 vb. desteklerde bulunmak,

g) Sehit yakinlari, gazi ve gazi yakinlan igin, gezi faaliyetleri, ¢cocuklar i¢in sinema ve tiyatro
etkinlikleri, meslek edindirme kurslar1 gibi toplumsal hayata baglayan hizmetler sunmak,

h) Sehit ve gazi ¢ocuklari i¢in egitim desteklerinde bulunmak,

1) Universiteler, meslek odalari, sivil toplum kuruluslari, diger kamu kurum ve kuruluslari ile is birligi
halinde ortak ¢aligmalar yliriitmektir.

Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirii'niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yénetmeligi ile bu Yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve es giidiimiinden 6ncelikle Daire Baskanina karsi sorumludur.

(2) Mudiir, Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirliigii'niin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan
kisidir. Miidiirliik biinyesinde gorevli tim personelin amiridir.

(3) Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirii'niin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

a) Midiirliige yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmig gorevler ile birlikte bu yonergenin 5. maddesinde
belirtilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii
tedbiri almak,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personel 6zliik haklari, sosyal haklar, izin, terfi, disiplin
cezas1 vb. yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek ve personelin diizenli ise gidis gelisini takip etmek,

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

¢) Miidiirliigi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti ve sunum
gibi etkinlikleri diizenlemek,

d) Mudiirliik biinyesinde gérev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek,

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

f) Alt birimlerce hazirlanan galigmalar1 denetlemek, onaylamak,

g) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi i¢in ¢aligma programlari hazirlamak,

g) Is akis semalarimin hazirlanmasini saglamak,

h) Midiirliik personelinin gorev dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

1) 1lgili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

i) Siireglerin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak,

j) Mudiirlik personelince verilen Onerileri degerlendirmek, gerektiginde c¢alismalara katilmak, is
giivenligini saglamak,

k) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢aligmalar yapmak,

I) Personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek, egitim almalarini saglamak,

m) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

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

0) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve Daire Bagkanina sunulmasini saglamak,

0) Mudiirliik ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

p) Midirliigiin gorev ve projeleri gergevesinde hazirlanan stratejik plan ve biitge hazirliklarinin
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koordinesini ve kontroliinii saglamak,

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

s) Diger Kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler, sivil toplum kuruluslar ile isbirligi yaparak
caligmalar yiiriitmek ve koordineyi saglamak,

s) Miidiirliik kapsaminda bulunan projelerin gelistirilmesini saglamak ve sosyal hizmet alaninda yeni
projeler iiretmek,

t) Tlgili kanun ve mevzuatlari takip etmek ve uygulanmasini saglamak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirliigii Sef(ler)inin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir.

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

b) Birim personelinin uyum i¢inde ve verimli ¢alismasmi saglamak, bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak,

) Miidirliigiin ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimer olmak,

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

d) Miidiirliik hizmetlerinin daha hizli, saglikli ve etkin yiiriitiilebilmesi i¢in miidiiriin bilgisi dahilinde
personel gorevlendirmek,

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

f) Midiir tarafindan kendisine havale edilen yazilari, geregi yapilmak iizere ilgili kisilere
yonlendirmek,

g) Standart dosya planina uygun olarak yazigmalarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

&) Personel tarafindan hazirlanan yaziyi, igerik ve yazigma kurallar1 yoniinden kontrol ederek uygun
hale getirilmesini saglamak ve paraflayarak miidiirliik makamina sunmak,

h) Yurtttigi tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, gorev alanlarina yonelik dosyalama
ve arsivleme iglemlerini yerine getirmek,

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

i) Miidirliikte kullanilacak malzemeler ile ilgili ihtiyaglari tespit etmek, bunlarin alinmasi ile ilgili
caligmalar1 miidiiriin bilgisi dahilinde yiriitmek,

j) Miudiirlik demirbasina kayitli ekipmanlarin amacina uygun kullanilmasini saglamak ve bakimi ile
ilgili gerekli dnlemleri almak,

k) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personel ile ilgili dilekcelere cevap vermek,

1) Gorev alanlarina gore miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vb. yerlere katilim saglamak,

m) Miudirliigiin gorev alanina giren konularda yonerge, genelge, ortak hizmet protokolleri vb.
diizenlemeler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

n) Miidiirliikk makaminin verdigi talimatlar1 zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

0) Miidiirliige gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini onleyip
tedbirlerin alinmasini saglamak,

0) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve egitilmesini saglamak,

p) Sube Midiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

r) Midiriiniin ihtiya¢c duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamaktan
sorumludur.

Psikologun goreyv, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Psikologun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir.

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

b) Sehit yakinlari ve gazilerin toplumsal yasama adaptasyonu amaci ile psiko-sosyal destek vermek ve
gelisimlerini izlemek,

C) Sehit yakinlar1 ve gazi ve gazi yakinlarimin sorunlarinin ¢6ziimiine yardimci olmak igin mesleki
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caligmalar yaparak mesleki raporlar1 diizenlemek, gerektiginde baska kurum ve kuruluslara ydnlendirip
takibini yapmak,

¢) Bagvuru evraklarini kabul ederek ilgili takip sisteminde kayit altina almak,

d) Destek talebinde bulunan sehit yakini, gazi ve gazi yakinlarimizin hanelerine ziyarette bulunup
raporlarini 6zel dosyalarda gizlilik prensibine bagl kalinarak korunmasini saglamak,

e) Gorevli oldugu il ve ilge sinirlart i¢inde alanina giren konularda inceleme ve arastirmalar yapmak,

f) Arastirma, inceleme ve saha galigmalarinda gérev almak,

g) Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

§) Hane ve kabir ziyaretleri esnasinda kurum temsiliyetine uygun olmayan davranislardan kaginmak,

h) Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamaktan sorumludur.

Sosyolog/Sosyal Calismacinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Sosyolog/Sosyal Calismacinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir.

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

b) Bagvuru evraklarini kabul ederek ilgili takip sisteminde kayit altina almak,

¢) Yardim talebinde bulunan vatandaslarimizin hanelerine ziyarette bulunup sosyal inceleme islemleri
yaparak, raporlarini 6zel dosyalarda gizlilik prensibine bagl kalinarak korunmasini saglamak,

¢) Kayit altina aliman bagvurular1 degerlendirerek yardimlarin ilgilisine ulagtirilmasi igin tiim is ve
islemleri yiiriitmek ve koordine etmek,

d) Ilgilisine ulastirilan yardimlarin teslimat bilgilerini takip sistemine kaydetmek,

e) Sehit yakini, gazi ve gazi yakini vatandaglarimiza uygulanacak sosyal yardim yontem ve
tekniklerini belirlemek ve mesleki ¢alismalarda bulunmak,

f) Diizenlenen sosyal inceleme raporlarini bu kisi ve ailelerin sorunlarinin ¢6ziimii amaciyla ilgili
makama sunmak,

g) Gorevi oldugu il ve ilge sinirlart iginde sosyal yardim alanina giren konularda inceleme ve
arastirmalar yapmak,

§) Arastirma, inceleme ve saha caligmalarinda gorev almak,

h) Sosyal yardim kuruluslarinca uygulanan yardim programlarimin teknik yonlerine iligkin
degerlendirmeleri yapmak, gelistirilmesini saglayici onerilerde bulunmak,

1) {lgili ayni yardimlarin satm alma siireglerini baslatmak, takip etmek ve mal kabul islemlerini
yapmak,

i) Sube Miidiirti ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

j) Hane ve kabir ziyaretleri esnasinda kurum temsiliyetine uygun olmayan davraniglardan kaginmak,

K) Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamaktan sorumludur.

idari isler Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) idari isler Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Midirliige ait yazismalarin yapilmasi, evrak kayit ve sevk islemlerini yiiriiterek, dosyalama diizeni
ve miidiirliik arsivini olusturmak,

b) Personel ve stajyer 6zliik isleri, puantaj, hakedis islemlerini yapmak,

) Midiirliigiin stratejik ve ¢alisma plan, performans programi, faaliyet raporlart ile ilgili islemleri
yapmak,

¢) Midiirliigiin y1llik gelir-gider biitgesini hazirlayarak, ilgili servislere iletilmesini saglamak,

d) Midiirliigiin, her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,

e) ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

f) Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim,
ambar igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

g) Mevzuata uygun sekilde Midirliigiin bagh birimlerinin ihtiyag duydugu mal veya hizmet
alimlarinin 6n hazirliklarini, sonuglandiktan sonra 6deme islemlerini yapmak,

§) Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

h) Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
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giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamaktan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Sube Miidiirliigii'niin Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 11- (1) Midiirligiin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.

a) Midiirliige gelen tiim yazismalar evrak kayit programina kaydedilir. Miidiir tarafindan ilgili Sef,
Birim Sorumlusu, personele havalesi yapilarak islem tesis edilir.

b) Midirliigiin gorev alanlarina giren islemlere iliskin goérevlendirmeler miidiir tarafindan yapulir.

¢) Miidiirliik faaliyetlerine iliskin yillik ¢alisma programu hazirlanir, program gergevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir.

¢) Miidiirliik faaliyetlerine iliskin periyodik toplantilar diizenlenir.

d) Mudiirliik biinyesinde yiiriitiilen projelerin faaliyetlerine iligkin haftalik program hazirlanir.

e) Bu yonergede bulunmayan hiikiimler yiiriirlikkteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE 12- (1) Bu yonerge hiikiimleri Bagkanlik Olur’u ile yiiriirliige girer. Yonergede yapilan
degisiklikler de ayn1 usule tabidir.
Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu ydnerge hiikiimlerini, Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkani ve Sehit Yakinlar1 ve
Gaziler Sube Miidiirii yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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