OLUR TARIHI: 11.09.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYESi BASKANLIGI

SOSYAL HiZMETLER DAIRESI l}AS"KAl\.I'LI'(?;I
SOSYAL YARDIMLAR SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (I) Bu Yonerge, Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi Sosyal Yardimlar Sube
Midiirliigii'niin ¢aligma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisi, hizmet, faaliyet ve caligmalarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 7. maddesinin I. fikrasinin
(v) bendi, 18. maddesinin I, fikrasinin (m) bendi, 24. maddesinin I. fikrasinin (I) bendi ve 5393 sayili Belediye
Kanunu'nun 15. maddesinin 1. fikrasinin (b) bendi, 38. maddesinin I, fikrasinin (m) ve (n) bendleri, 60.
maddesinin 1. fikrasinin (I) bendi ile diger yardimlarla Ilgili Kanunlara ve Izmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 16.11.2022 tarih ve 1356 sayili Karari ile uygun goriiliip onaylanan Sosyal Hizmetler Dairesi
Baskanligi Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Ayni Yardimlar: Izmir Il smirlani igerisinde ikamet eden sosyal, ekonomik yetersizlik igerisinde
bulunanlar ve muhtag¢ olanlar, yash, kimsesizler, sehit yakim1 ve gaziler, engelli kisi ve ailelere saglanan
yiyecek, giyecek, yakacak, ev esyasi, temizlik malzemesi yardimlarini,

b) Baskanlik/Ust Yénetim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligimi,

¢) Belediye Baskani: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini

¢) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Daire Bagkani: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanini,

e) Daire Baskanligi: Sosyal Hizmetler Daire Baskanligini,

f) E-Belediye: Vatandasin Kimlik Paylagim Sistemi(KPS), Tapu Kadastro Genel Miidiirligii(TKG),
Sosyal Giivenlik Kurumu, Sosyal Yardim Verileri ve iizerine kayith arag bilgilerinin sorgulandig1 Ig isleri
Bakanligina bagli bilgi sistemi,

g) Ekonomik yoksunluk: kisinin giinlilk yasaminda temel ihtiyaglarini karsilayabilmesi i¢in gerekli
maddi olanaklardan yoksun olmasi halini,

&) Engelli: Dogustan veya sonradan herhangi bir nedenle bedensel, zihinsel, ruhsal, duygusal ve sosyal
yeteneklerini gesitli derecelerde kaybetmesi nedeniyle toplumsal yasama uyum saglama ve giinliik
gereksinimlerini karsilama giigliikleri olan ve korunma, bakim, rehabilitasyon, danismanlik ve destek
hizmetlerine ihtiya¢ duyan kisi,

h) Genel Sekreter Yardimcisi: Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi’nin bagli oldugu ilgili Genel
Sekreter Yardimcisini,

1) Genel Sekreter: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

i) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 biinyesinde c¢alisan personeli,

j) Magdur Kisi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi smirlari icerisinde ikamet etmedigi halde yolculuk veya
hastalik sebebiyle Izmir'de bulundugu esnada magdur duruma diismiis kisiyi,

K) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

1) Muhtag Kisi: Bu Yonerge kapsaminda yardima ihtiyaci olan vatandaslari

m) Miidiirliik: Sosyal Yasam Kampiis Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiinii,

E 160 No: BS %(993P n.Kodu; 211421 1
elge, guvenli ele tronl 1mza € 1mzalanmigtir.

Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSLS190EPZ&eS=1533418 adresinden yapilabilir.



n) Nakdi Yardimlar: Ramazan ve Kurban Bayrami igerisinde miidiirlik envanterine durumu olumlu
olarak kayith olan kisiler ile Dogal Afet felaketine maruz kalmis Izmir il sinirlar1 icerisinde yonetim kurulunca
yardim edilmesi hakkinda karar alinan magdur ve muhtag kisilere yapilan para yardimini,

0) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi,

0) Personel: Memur, sozlesmeli personel, daimi isci, sirket personelini,

p) Servis Personeli: Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigi servislerinde galisan personeli,

r) Servis Sefi: Yonetim tarafindan belirlenmis ilgili miidiirliik servisinden sorumlu kisiyi,

s) Servis: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli miidiirliiklerin servislerini,

s) Sosyal Inceleme Formu: Yonerge kapsaminda yardim icin basvuranin ekonomik ve sosyal
durumunun aile ve ¢evresel tiim boyutlari ile ilgili Sosyal Calismacilar tarafindan yerinde incelemesi yapilan
kisilerin tespitini igeren raporunu,

t) Sosyal Yardim Takip Sistemi : Tiim bagvurularin ve yapilan yardimlarin kaydedildigi veri taban,

u) Sube Midiirii: Sosyal Yardimlar Sube Miidiiriinii,

) Yonetmelik: Bu yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanliginin Yo6netmeligini, tanimlar.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigii, Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na bagh
olarak;

a) Idari ve Mali Isler Sefligi,

b) Sosyal Inceleme Sefligi,

¢) Bizizmir Dayanmigma Noktalar1 Koordinasyon Sefligi,

¢) Arag Sevk ve Koordinasyon Sefligi,

d) Depo-Ambar Sefliginden olusmaktadir.

(2) Teskilat yapisinda yer alan miidiirliigiin i¢ organizasyon yapilanmasi, miidiirliigiin talebi {izerine
Daire Bagkanliginin teklifi ile Genel Sekreter Yardimcisinin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile
gecerlilik kazanir.

Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklarim igerir.

a) Midirliige basvuran, ayni ve nakdi yardimlardan faydalanmak isteyen vatandaslarin Sosyal
Inceleme Formu kriterlerine gore ihtiyag sahipli olup olmadigini tespit etmek,

b) Bagkanlik makaminca olusturulan degerlendirme komisyonunca belirlenen ihtiya¢ sahiplerine,
engellilere, yaslilara, muhtaclara, yoksullara, dar gelirlilere ayni ve nakdi yardimda bulunmak,

) Deprem, yangin, sel gibi dogal afetlerden magdur olana vatandaslarda gerekli yardimlarda
bulunmak,

¢) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programindaki ilgili hedefleri gergeklestirmek,

d) Midiirligiin Biitce, Stratejik Plan ve Performans Programlarini hazirlamak,

e) Miidiirliik kaydina giren her tiirlii evrakin, Miidiirliik biinyesinde sevki, takibi, ilgili kurum/kurulus
ile gergek veya tiizel kisilere bildirilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yerine getirmek,

f) Midiirliik personellerinin her tiirlii izin, rapor, 6zliik haklar1 vb. ile ilgili islemlerini mevzuata uygun
olarak yerine getirmek,

) Miidiirliige ait hakedis, tahakkuk ve 6deme emri diizenlemek, Idari Isler ve Koordinasyon
Servisinin Calisma Usul ve Esaslarini belirlemek

g) Ic ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak, gereken
kolaylig1 ve yardimi saglamak,

h) i¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirilen I¢ kontrol giivence beyanini ve birim
faaliyet raporlarini hazirlamak,

1) Birimde mevcut olan tasmirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasini saglamak.
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Sosyal Yardimlar Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Miidiir, gorev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcist ve Daire Bagkanina kars1 sorumlu olup goérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetler ile yasa ve ilgili mevzuatlarla kendine verilmis olan
gorevlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Midirliigiin, bagh oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurum stratejik planinda yer alan gorev, yetki
ve sorumluluklarini yerine getirmek, Midirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢aligsmalarini yiiriitmek.

¢) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirict
onlemleri arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere islerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

¢) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme calismalarina
katilmak ve mevzuat1 giincel olarak takip etmek, gérevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve
oOnerilerini bildirmek.

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak.

e) Miidiirliik faaliyetlerinin yeterlilik ve verimliligini artirmak ile degisen sartlara uyumunu saglamak
icin gorevlerin ayrilig1 prensibine uygun bir sekilde is boliimiinii, gorev, yetki ve sorumluluk dagilimimni ve
calisma diizenini gozden gecirerek gerekli degisikliklerin yapilmasimi saglamak, calisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek.

f) Kurumun is ve islemlerinin bilgi teknolojilerini kullanarak, zamandan, insan giiclinden, iiretim
maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin {iretilebilmesi amaciyla
projelerin hazirlanmasini saglamak.

g) Miidirligiin, miidiirlikk servislerinin ve miidiirliikk personelinin gérev taniminin, kurumun stratejik
planina, amacina ve verilen hizmetlere uygunlugu géz 6niinde bulundurarak olusturulmasini saglamak.

g) Miidiirliigiin  faaliyet ve gorev alanmna giren konularda kurumun stratejik planlarinin
olusturulmasini, uygulanmasini, izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak.

h) Daire Bagkanligi kapsaminda yiiriitiilen prosediir ve siire¢ ¢alismalarina katilmak, miidiirligiiniin
gorev tanimindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarini olusturmak, miidiirliigiinde yiiriitiilen is ve iglemlerin,
prosediir, siire¢ ve dokiimanlarina uygunlugunu saglamak.

1) Miidiirliik servislerinin faaliyetlerinin siireclere yonelik yiiriitiilmesini saglamak, ¢alisma ortamin
gelistirmek, is glivenligini saglamak.

i) Miidiirlik servislerinin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
gozetmek. Sorumlu oldugu personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ger¢evesinde yiiriitiilmesini saglamak.

j) Midiirligiin daha etkin gérev yapabilmesi, personelinin yetkinligini ve performansini artirmak igin
Personelin gorev alani ile ilgili gelisen bilgi teknolojilerine uyum saglayacak bigimde hizmet i¢i egitimlerle
bilgi seviyesinin gelistirilmesini saglamak.

K) Miidiirliigiin is giivenligine uygun sartlarda caligmalarini saglamak igin Is Saghig: ve Giivenligi
Sube Miidiirliigliniin hazirladig1 risk analizi raporlar1 dogrultusunda gerekli tedbirleri almak, eksiklikleri
gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek.

1) Miidirliigiin taginir mal ve malzeme hareketlerinin “Tasimir Mal Yo6netmeligi” geregince demirbas
kayit, sayim, devir islemlerini yaptirmak, yilsonu ambar sayim tutanaklarini kontrol etmek ve harcama yetkilisi
olan Daire Bagkanina sunmak.

m) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak miidiirliik biit¢esini hazirlamak, biitgenin
etkin ve verimli kullanilmasi saglamak.

n) Midirliigiin mal ve hizmet alim taleplerinin mevzuata uygunlugunu incelemek, mevzuata gore
sonuglandirilmasini, muayene ve kabul komisyonlariin olusturulmasini ve islemlerinin yapilmasini saglamak
ve denetlemek.

0) Kendisine ve miidiirliigiine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli
kullanimini saglamak.

0) Daire Basgkanligi icerisinde uygulamaya alinacak yeni yazilim ve donanim {iriinleri hakkinda
goriis/onay vermek.

p) Midirliik ¢aligmalar1 kapsaminda yurt i¢i veya yurt diginda diizenlenen egitim, fuar, seminer,
kongre ve panellere katilim saglamak.

r) Mudiirliik ¢alismalar1 kapsaminda egitim yapilmasini saglamak.
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s) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Daire Bagkanina karsi
birinci derecede sorumludur.

Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artiric
onlemleri arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere islerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

b) Midirliigiin, bagl oldugu yonetmelik ve yonerge ile Kurumsal Stratejik Planinda yer alan gorev,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Midiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda caligsmalarini
yiiriitmek,

¢) Servisinin faaliyet ve gérev alanina giren konularda Kurumun Stratejik Planlarinin uygulanmasini,
izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,

¢) Sorumlu oldugu servisin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme
caligmalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek ve gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina
iligkin goriis ve Onerilerini bildirmek,

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,

e) Gorev alanmna giren is siireglerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi, buna iligkin
uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢alismalara
katilmak,

f) Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, gozlemlenen
sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlari ¢6ziim Onerileriyle birlikte Sube Miidiiriine
sunmak,

g) Servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

§) Sorumlulugundaki sistemi/sistemleri siirekli gozlemlemek, hatalar1 analiz edip raporlamak,
sorunlar1 gidermek, performans takibini yaparak ¢ézlim iiretmek,

h) Daire Bagkanlig1 kapsaminda yiiriitiilen prosediir ve siire¢ ¢alismalarina katilmak, servisinin gorev
ve sorumluk alanindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarini olusturmak,

1) Servisinin gorev tanimindaki is ve islemlerin, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarmma uygunlugunu
saglamak,

i) Servis personelinin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim ihtiyaglarini tespit etmek,
egitim planlarina dahil etmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek,

J) Sorumlulugundaki personelin is giivenligine uygun sartlarda ¢aligmalarim saglamak i¢in Kurumun
Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig: risk analizi raporlar1 dogrultusunda gerekli tedbirleri
almak, eksiklikleri gidermek ve gerekli donanim, teghizat ve malzemeleri tedarik etmek,

K) Servisinin mal, hizmet alimlari islerine ait mali analiz yapmak, biit¢esini olugturmak,

I) Gorev alanina giren konulara iliskin olarak Teknik Sartname Hazirlama YOnergesine gore
hazirlanmig sartname teknik O6zelliklerini incelemek, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Sube Miidiiriiniin
onayina sunmak,

m) Servisin mal, hizmet alimu ilgili satin alma siiregleri tamamlandiktan sonra tiim kontrol ve kabul
slirecini yonetmek,

n) Hizmetlerin ger¢eklesmesinde gorevlerin ayriligi ilkesi g6z oniine alinarak personelin koordineli ve
verimli bir sekilde caligmasini saglamak,

0) Planlanmis i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiy1 saglamak, denetim bulgularinin diizeltici
faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

0) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Kontroliindeki
personelin géreve devamliligin1 denetlemek ve disiplini saglamak,

p) Miidiirliik ¢alismalar1 kapsaminda her servis kendi ¢alisma alani ile ilgili egitim, fuar, seminer,
kongre ve panelleri takip eder ve personelinin katilmasini saglar,

r) Is saglig1 ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem planlarina
uymak ve uyulmasini saglamak,

s) Is takip sistemi iizerinden talep edilen islere en kisa siirede aksiyon almak, isleri sonuglandirmak ve
sistem tizerinden agilan islerin kapatilmasini saglamak,
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s) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Sube Miidiirii ve Daire
Baskani'na kars1 birinci derecede sorumludur.

Idari ve Mali isler Servis Sefinin idari gérev yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Idari ve Mali Isler Servis Sefi genel gorev, yetki ve sorumluluklaria tabii olup idari
konularda gorev, yetki ve sorumluklar1 sunlardir:

a) Midiirliigiin idari yonetimine iligkin yazigmalari; “Standart Dosya Plan1”, “Resmi Yazigmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine ve “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” gergevesinde
evrak kayit, dosyalama, gonderme, arsivleme ve dagitim iglerini yiirlitmek, gizli evrak ve yazigsmalarin
giivenligini saglamak, prosediirlerin uygulanmasini denetlemek,

b) Personele ait, goreve baslama ve ayrilislar, gorevlendirme onaylari, rapor ve izin bildirimleri, terfi
islemleri ve tebligler gibi her tiirli 6zliik islerini, miidiirliik i¢i ve miidiirliikk dis1 yazigmalari organize etmek,

) Midiirliik kadrosunda bulunan memur, sézlesmeli personel, daimi isgi, sirket personeli, stajyer
Ogrencinin ve diger destek hizmet ¢alisanlarinin tazminat, arazi tazminatlari, harcirah, fazla mesai, aylik
puantaj gibi tahakkuk is ve iglemlerin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Miidiirliigiin faaliyet ve stratejik plan raporlarinin hazirlik asamalarini, evrak hareketi ile ilgili
istatistiksel verileri sistemden kontrol etmek,

d) Miidiirliigiin ihtiyaglar1 dogrultusunda biit¢e hazirliklarini, 6deneklerin takibini, biitge aktarimini,
periyodik faaliyet ve stratejik plan raporlamalarini, avans ¢ekme-avans mahsup is ve islemlerinin
hazirlanmasini, veri giriglerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

e) Midiirliik tarafindan yiiriitillen hizmetler geregi; mal ve hizmet alimlarinin, periyodik bakim/
onarim iglemlerinin (sartname kontrolii, baskanlik oluru, malzeme siparis formu) ve 6demelere ait (fatura
temini, mal muayene kabul isleri, ddeme evrakinin hazirlanmasi ve imza siireci vb.) is ve islemlerini yaptirmak,
kontrol etmek,

f) Midiirliigiin ihtiyaclari dogrultusunda kullanilan su ve elektrik bedellerinin aylik faturalari ile ilgili
islevsel siireci takip etmek,

g) Miidiirliikkge kiralanan arazi ve arsa bedellerine, resmi ve kiralik araglarin, jeneratorlerin akaryakit
harcamalarina dair i ve islemlerin yapilmasini saglamak, siireci izlemek,

§) Mudiirliik Servislerince hazirlanan hakedis raporlarina gére deme evraklarini hazirlatmak ve Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina géndermek,

h) Tasinir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Miidiirliik biinyesinde bulunan argiv malzemesi ile ilerde arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar
altinda korunmalarinin temini, muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imha edilmesine
dair islemlerin uygulanmasin saglamak,

i) Midiirlik binasinin i¢ ve dis kisimlarinin temizliginin yapilmasini saglamak,

j) Sube Miidiirliik hizmetlerinin bir biitiin olarak gerceklesmesi igin, seflikler arasinda is birligi ve
koordinasyonu saglamak,

k) Miidirliik envanterinde yer alan tagitlarin sevk ve organizasyonunu yapmak,

) idari ve Mali Isler Servis Sefi, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

idari ve Mali isler Servisi Personelinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve Mali Isler Servisi Personeli; Servis Personeli genel gérev, yetki ve
sorumluluklarina tabi olup idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Gelen evraklari kaydetmek ve Sube Miidiiriiniin onayina sunmak,

b) imzadan ¢ikan veya havale edilen evraklarin ilgili personellere dagitimini yapmak,

¢) Kurum i¢i, kurum dis1 yazigsmalari yapmak,

¢) Midiirliikteki stajyer 6grencilerin puantajlarini hazirlamak,

d) Aylik ve ii¢ aylik ilerleme raporlarini hazirlamak,

e) Midiirliik performans programini, stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

f) Midiirliik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitge ile ilgili ddenek takibini yapmak,

g) Miidiirliikte gorev yapan sirket personellerinin ve daimi is¢ilerin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini
hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,

g) Mal ya da hizmet alimi1 kapsaminda hakedis, teminat iadesi, is bitirme belgesi vb. gerekli islemleri
yapmak,

5

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmagtir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSLS190EPZ&eS=1533418 adresinden yapilabilir.



h) Tasinir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Miidiirliigiin avans islemlerini yapmak,

i) PDKS iizerinden miidiirliik personelinin giris ¢ikis raporlarini hazirlamak ve sunmak,

J) Midiirliik personelinin yillik, saatlik, hasta sevk, rapor vb. evraklarinin PDKS sistemine islemek,

k) Demirbas malzemelerin kayitlarinin ve etiketlerin diizenli ve dogru tutulmasini saglamak. Gerekli
zamanlarda sayim1 yapmak,

I) Koltuk ambarlarda gerekli miktarda malzeme tutulmasini saglamak. Tasmir istek defterinin is
akisini etkilemeyecek sekilde zamaninda imzalanmasini saglamak,

m) Ozel ambara ilk girisi yapilacak malzemeler icin ambarda yer planlamasi yapmak. Malzeme
sartnamesini genel esaslar bakimindan inceleyerek dogru sayida ve nitelikte malzemeyi teslim alarak, gecici
girdi alind1 evrakini diizenlemek. Mal Muayene Komisyon iiyelerine haber vermek,

n) Tasimrin koduna, taginir birim maliyetine, miktarina ve ¢ikigt yapilan birim bazinda raporlari
diizenlemek,

0) Ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlanmadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle alinig
amagclar1 dogrultusunda kullanilma imkani kalmayan, tamiri miimkiin olmayan ya da ekonomik olmayan
taginirlarin kayittan diigme teklif ve onay tutanagi ile diisiim islemini yapmak,

0) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, ¢alinmaya, bozulmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

p) Tasir kayit yetkilileri sorumluluklarinda bulunan koltuk ambarda, kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve eksiklerden sorumludur.

r) Miidiirliik binasinin i¢ ve dig kistmlarinin temizliginin yapmak,

s) Idari ve Mali Isler Servisi Personeli, tiim gérevleri ile ilgili olarak idari Isler Servis Sefine kars
sorumludur.

Sosyal Inceleme Servisi Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- Sosyal Inceleme Servis Sefi; Servis Sefi genel gérev, yetki ve sorumluluklarina tabii
olup idari konularda gérev, yetki ve sorumluklari sunlardir:

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

b) Arastirma, inceleme ve saha ¢aligmalarini koordine etmek,

c) Sosyal inceleme personeline mesleki ¢aligmalart ile ilgili egitim diizenlemek,

¢) Sosyal yardim kuruluslarinca uygulanan yardim programlarin takip etmek,

d) Sosyal yardima ihtiyag duyan kisi ve ailelerle ilgili STK (Sivil Toplum Kurulusu) ve resmi
kurumlarla iletisime gegmek,

e) Vatandas basvuru dilekgelerini incelemek, sosyal inceleme ekibine iletmek, dilekge cevaplarini
yazmak

) Sosyal incelemelerle ilgili haftalik, aylik eylem planlarini olusturmak, takibini saglamak ve Mudiir
onayina sunmak

g) Sosyal Inceleme Servis Sefi, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Sosyal Inceleme Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Sosyal incelemeci personelin (Sosyolog, psikolog, sosyal hizmet uzmani, psikolojik
danisman) gorev ve sorumluluklarini sunlardir;

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

b) Arastirma, inceleme ve saha ¢alismalarinda gorev almak,

¢) Korunmaya muhtag ¢ocuklar, engelliler, yaslilar, kadinlar ile sosyal yardima ihtiya¢ duyan kisi ve
ailelere uygulanacak sosyal yardim yontem ve tekniklerini belirlemek ve mesleki ¢aligmalarda bulunmak,

¢) Sosyal yardima ihtiyag¢ duyan kisi ve aileler hakkinda akademik egitim siirecinde 6ngoriilen yontem
ve tekniklere gore inceleme yapmak ve sosyal inceleme raporu diizenlemek,

d) Kisi ve aileler hakkinda diizenlenen sosyal inceleme raporlarini bu kisi ve ailelerin sorunlarinin
¢Oziimii amaciyla ilgili makama sunmak,

e) Sorunlarin ¢oziimii amaciyla miiracaat¢ilardan istenilen bilgi ve belgeler ile miiracaat¢i igin
hazirlayacagi sosyal inceleme raporlarimi 6zel dosyalarda gizlilik prensibine bagli kalinarak korunmasim
saglamak,

f) Gorevli oldugu il ve ilge sinirlart iginde sosyal yardim alanina giren konularda inceleme ve
arastirmalar yapmak,
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0) Sosyal yardim kuruluslarinca uygulanan yardim programlarinin teknik yonlerine iliskin
degerlendirmeleri yapmak, gelistirilmesini saglayici onerilerde bulunmak,

g) Daire Baskani ve bagli bulundugu yonetici tarafindan verilen meslegi ile ilgili diger gorevleri
yapmak

h) Sosyal Inceleme Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sosyal Inceleme Servis Sefine kars:
sorumludur.

Bizizmir Dayamisma Noktalar1 Koordinasyon Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Bizizmir Dayanisma Noktalar1 Koordinasyon Sefligi idari gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir;

a) Bizlzmir Dayamisma Noktalarinda gérevli personelin isboliimiinii yapmak,

b) Bizizmir Dayanisma Noktalarinda gérevli personelin puantajini yapmak,

¢) Bizizmir Dayamisma Noktalar1 arasinda ve Miidiirliikle iletisim ve koordinasyonu saglamak,

¢) Bizlzmir Dayanisma Noktalarinda yapilan farkli miidiirliiklere ait olan yardim taleplerinin
toplanmasi ve ilgili birimlere iletmek,

d) Bizizmir Dayanisma Noktalarinin ihtiyaglarini belirlemek ve gerekli birimlere iletmek,

e) Bizlzmir Dayamisma Noktalarinda gergeklestirilen sicak yemek dagitimimin kontroliinii saglamak,

f) Bizizmir Dayanisma Noktalarinda kayitl vatandaslara sosyal ve kiiltiirel geziler diizenlemek,

0) Ilge belediyelerin sosyal yardim birimleriyle iletisime gegmek

g) Bizizmir Dayanisma Noktalar1 Koordinasyon Sefinin Servis Sefi, tiim gorevleri ile ilgili olarak
Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Bizizmir Dayamsma Noktalar1 Koordinasyon Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Bizizmir Dayanisma Noktalar1 Koordinasyon Personelinin gérev ve sorumluluklart
sunlardir;

a) Bizizmir Dayanisma noktalarina yardimlardan faydalanmak i¢in basvuran vatandaslarm kayitlarini
olusturmak, arsivlemek,

b) Bagvuru sahibi vatandaslarin sosyal incelemesini yapmak,

¢) Gerekli goriilen vatandaglarin hane ziyaretlerini gergeklestirmek,

¢) Giinliik sicak yemek dagitimlarina yardimer olmak,

d) Cevre mahalle muhtarlariyla iletisim i¢inde olmak,

e) Daire Bagkani ve bagli bulundugu yonetici tarafindan verilen meslegi ile ilgili diger gorevleri
yapmak

f) Bizizmir Dayanisma Noktalar1 Koordinasyon personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Bizizmir
Dayanisma Noktalar1 Koordinasyon Sefine karst sorumludur.

Depo-Ambar Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Depo-Ambar Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mal ve Malzemelerin minimum stok miktar kontrollerini yapmak, stok sayisi azalan mal ve
malzemelerin merkez ambardan tedarik edilmesini saglamak ve buna iliskin evraklar1 diizenlemek,

b) Birim 6zel ambari ile koltuk ambarlari taginir kayit yetkililerini, demirbas kayit yetkilisi ve depo
yardime1 personellerinin uyumlu bir sekilde ve koordinasyon halinde ¢aligsmasini saglamak,

c) Ozel ambar ve koltuk ambarlarin temiz, diizenli olmasmi saglamak, ambar icerisindeki
malzemelerin diizgiin ve mevzuata uygun sekilde istiflenmesini saglamak,

¢) Ambarlar aras1 malzeme hareketlerinde kullanilacak araglarin verimli tasima yapabilmesi adina
sevkiyat planlamasi yapmak. Kullanima verilecek malzemelerin hazir durumda bulunmasini saglamak,
Gerektiginde forklift planlamas1 yapmak,

d) Koltuk ambarlarda gerekli miktarda malzeme tutulmasini saglamak. Tasinir istek defterinin is
akisin etkilemeyecek sekilde zamaninda imzalanmasini saglamak,

e) Koltuk ambarlar ve Ozel ambarda bulunan malzemelerin stok bilgisini giincel olarak tutmak,
minimum stok durumunda olan veya olagan iistii azalan (¢alinma, kaybolma) malzemelerle ilgili sef
personellere ve harcama yetkilisine bilgi vermek, Ozel ambara ilk girisi yapilacak malzemeler i¢in ambarda
yer planlamasi1 yapmak. Malzeme sartnamesini genel esaslar bakimindan inceleyerek dogru sayida ve nitelikte
malzemeyi teslim alarak, gegici girdi alind1 evrakini diizenlemek. Mal Muayene Komisyon iiyelerine haber
vermek,
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f) Koltuk ambarlar ve Ozel ambarda bulunan malzemelerin gerekli zamanlarda sayimini yapmak, stok
kontroliinii yapmak, birimin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak,

g) Ambarlardan ¢ikisi yapilan malzemelerin bilgisayar yazilimindan diistimiinii eszamanli yapmak.
Sahaya verilen malzemelerin ¢ikisini dogru is adresine yapmak. Kayitlardaki malzeme sayis1 ile ambarlardaki
malzeme sayisinin mutlaka ayni ve tam olmasini saglamak,

&) Bagis yapilan malzemelerin uygunlugunu kontrol edip kabul etmek

h) Yilsonu ambar sayim tutanaklarini kontrol etmek ve harcama yetkilisi olan Daire Baskanina
sunmak.

1) Tasiir kayit yetkilileri sorumluluklarinda bulunan koltuk ambarda, kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve eksiklerden sorumludur.

i) Depo-Ambar Sefinin Servis Sefi, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Depo-Ambar Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Depo-Ambar personelinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Sevkiyati gerceklestirilecek malzemelerin takibini yapmak,

b) Dagitim malzemelerinin araglara yiiklenmesinin saglamak,

¢) Dagitim malzemelerinin depo ¢ikis tutanaklarini diizenlemek, raporlamak, arsiviemek,

¢) lade gelen dagitim malzemelerinin kaydini tutmak,

d) Ambar igerisindeki malzemelerin diizgiin ve mevzuata uygun sekilde istiflenmesini saglamak,

e) Depo-ambar personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Depo-Ambar Sefine karsi sorumludur.

Aracg Sevk ve Koordinasyon Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Arag Sevk ve Koordinasyon Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidirliige ait ve/veya ait araglarin sevk organizasyonunu saglamak, puantaj ve yakit harcamalarina
iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

b) Araglarin vize, ariza ve onarimlariyla ilgili siiregleri takip etmek,

) Herhangi bir kaza durumunda gerekli tutanaklar1 diizenlemek,

¢) Arag Takip Sisteminin her aragta sorunsuz c¢aligmasini ve sistemdeki bilgilerin giincel tutulmasini
saglamak

d) Gerekli durumlarda yeni araglar i¢in ¢aligma yapmak,

e) Dagitim giizergahlarini belirlemek, sofor ve dagitim personelini organize etmek,

f) ) Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak,

0) Sevki uygun bulunan tasit taleplerini gorevli sofore bildirerek, sevkini saglamak,

&) Hizmetin yerine getirilmesi amaciyla yapilan tasit goérevlendirmelerinde ve planlamasinda azami
0zeni gostererek birimler arasinda hizmet ayrimi yapmamak,

h) Tasitlarin giinliik bakimlarinin ve temizliginin yapilip yapilmadigint kontrol etmek, yapilmasini
saglamak,

1) Akaryakit ve gorev kagitlarini takip etmek, noksan olanlar1 tamamlatmak,

i) Tasitlarin periyodik bakimlari, kaza ve ariza sonrasi onarimlari ve trafik sigortasi ile tasit
muayenelerini takip etmek, bunlarin zamaninda yapilmasini saglamak, tasitlarin dosyalarini (sigorta poligeleri,
bakim onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek,

j) Tasit soforlerinin bildirdigi ariza taleplerini incelemek gerekli goriirse Makine Atélyeler Sube
Midiirligiine gerekli evraklarla birlikte sevk etmek,

K) Sofor personelin yillik izin planlamasini isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, fazla ¢aligma
mesailerini, yolluk 6demesi, saatlik izin, hastalik izni vb. i ve islemlerin takibini yiriitmek ve Sosyal
Yardimlar Sube Miidiirliigline sunmak ve arsivlemek,

I) Ara¢ Sevk Amirliginde sofor, biiro ve temizlik personeli olarak gorev yapan personellerin diizenli
olarak Personel Devam Kontrol Sisteminde takibini yapmak,

m) Hizmetlerin daha hizli ve etkin bir sekilde verilebilmesi ile kaynaklarin en rasyonel sekilde
kullanilmasi amaciyla tasitlarin kullanimini siirekli denetlemek ara¢ takip sistemini gorevlendirmelerle
eslestirerek kontrol ve takip etmek, raporlamalari Sube Miidiiriine sunmak ve arsivlemek,

n) izmir Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gdrev alan personelin toplu is sdzlesmesi kapsamindaki
ev tagimasi icin yapilan arag taleplerinin, i yogunluguna ve uygunluga gore yerine getirilmesi,

0) Arag Gorevlendirmelerinde; gorev igerigi, gidilecek yer, gotiiriilecek kisi ya da kisiler ile taginan
esya veya esyalar ile ilgili tiim sorumluluk tasit talebinde bulunan birim amiri ile gérevlendirdigi personele ait
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olup, Miidiirliik sadece talep {izerine tasit gorevlendirmesi yapmakta ve gorev igerigi ile ilgili bir tasarrufu s6z
konusu olmamaktadir.

0) Asli igin uhdesi sakli kalmak kaydi ile Miidiirliige bagli diger sefliklere ait calismalara destek
vermek,

p) Arag Sevk ve Koordinasyon Sefi, tim gorevleri ile ilgili olarak Sube Midiiriine kars1 sorumludur.

Arac Sevk Amirliginde gorevli sofor personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 17- (1) Ara¢ Sevk Amirliginde gorevli sofor personelin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

Sevkiyat1 ger¢eklestirilecek araglarin bakimini takip etmek, temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak..

a) Dagitim esnasinda sahada gergeklesebilecek her tiirlii sorunu ilgili birim amirlerine iletmek
gerekirse rapor vermek,

b) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

c) Tasit1 kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

¢) 8.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Karayollar1 Trafik Yonetmeligi
hiikiimlerine uymak,

d) Gorev bolgesinde 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yénetmelik ve talimatlarda
belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek,

e) Gerekli goriildiigiinde Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

f) Sorumlu oldugu tasit ile idari Isler Sube Miidiirliigii Ara¢ Sevk Amirligi tasit havuzundan; gerekli
onay ve tasit gorev emri almadan hareket etmemek,

0) 11 i¢i tasit gorevlendirilmesinde Tasit Gorevlendirme Formu, il dis1 tasit gorevlendirilmesinde
“Bagkanlik Onay Yazis1” ni, ayrica arag ruhsati, egzoz emisyon raporu, sigorta poligesi, arag muayene formu
fotokopileri veya asillarini tagitta bulundurmak,

g) Yazili veya sozlii olarak bagli oldugu birim amiri tarafindan talimat bulunmadikea, tasita ‘Tasit
Gorev Forumu’nda belirtilen kisiler disginda farkli kisi veya yiik almamak, belirlenmis giizergdh disina
cikmamak,

h) Tasitlar1 gorevlendirildikleri islerin disinda ve/veya 6zel islerde kullanmamak

1) Goreve giderken Ara¢ Sevk Amirligi park alanindan aldig: tasiti, gérev tamamlandiktan sonra park
alanina birakmak,

i) Tasitlar1 kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

j) Tasittaki Arag Takip Sistemi cihazini gorev boyunca agik tutmak ve g¢alisir durumda oldugunu
denetlemek, siiriicti tanima kartin1 mesai basindan itibaren s6z konusu cihaza takili tutmak,

k) Gorev doniisii arag igini kontrol etmek, aragta unutulan evrak, kisisel esya v.b malzemeleri, Arag
Sevk Amirligine teslim etmek,

1) Trafik kazas1 yapmasi durumunda derhal Arag Sevk Amirine bilgi vermek, kaza yerine trafik polisi
cagirmak ve trafik polisince diizenlenecek trafik kazasi tespit tutanagi diizenlenmeden kaza yerinden
ayrilmamak,

m) Arag hareket halindeyken dikkat dagitici davranislardan kaginmak cep telefonu kullanmamak

n) Mesai saatleri boyunca izinsiz olarak gorev yerini (Arag Sevk Amirligi) terk etmemek,

0) Araglarin bakim ve temizliginden sorumlu olmak ve araglarin i¢ ve disini siirekli temiz ve bakiml
tutmak. Bu kapsamda ara¢ yikama makinesi kullanma talimatina uymak, en kisa siirede ara¢ yikamasini
tamamlamak,

0) Araglarin temizliginin yapildig1 her tiirlii malzemeyi 6zenli kullanmak, su ve sampuani ihtiyag
ol¢iistinde kullanmak ve bu konuda azami 6zeni gostermek.

p) Arag Sevk ve Koordinasyon personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Ara¢ Sevk ve Koordinasyon
Sefine kars1 sorumludur.

Dagitim Elemani gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Dagitim elemaninin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Dagitim yapilacak gilizergahlarin listelerini kontrol edip, organize etmek,

b) Sevkiyat listesine gore araglara tam ve eksiksiz yiikleme yapmak, kontrol etmek ve dagitimi
gerceklestirmek,

¢) Her giin is bitiminde sorumlu oldugu alanin, alet ve ekipmanin temizligini yapmak ve hijyen
direktiflerine uygun olarak ¢aligmak,

¢) Kisisel bakim ve temizligine 6zen gostermek,
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d) Is giivenligi ilkelerine maksimum uymak ve vatandasa hizmet sirasinda Miidiirliik ilke ve
politikalarina uygun, sabirli, giiler yiizlii, saygili davranabilmek, vatandasa karsi kendisini dogru ifade
edebilmek ve iletisim kabiliyetini yiliksek seviyeye getirmek,

e) Is Saglig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun

bir sekilde kullanmak,

f) Direktiflere ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gorevleri yerine
getirmek.

g) Dagitim personeli, tim gorevleri ile ilgili olarak Arag Sevk ve Koordinasyon Sefine karsi
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calhisma Usul ve Esaslar

Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari, Bagvuru Esaslari

MADDE 19- (1) Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigiiniin Muhtag ya da magdur bagvurularinda bagvuru
esaslar1 sunlardir;

a) Yardim isteminde bulunan vatandaslardan talepleri; dilekge ile Bizizmir Dayanisma Noktalari ile
Danisma noktalarindan ve Bizizmir web sitesi iizerinden alinir.

b) Magdur kisi basvurusunda temin edilebilecek belgeler ve bagvuru sahibinin imzali beyani esas
alinir.

€) Muhtag kisilerin bagvurularinda, noter tasdikli vekilin bagvurusu, ikamet ettigi Mahalle Mubhtari,
STK temsilcileri veya vatandaslarin beyani yardim siirecini baglatir.

¢) Magdur kisi basvurularinda, noter tasdikli vekilin bagvurusu, Emniyet Miidiirliigii Tutanag1 vb.
resmi Kurum yazilar1 yardim siirecini baglatir.

d) Basin Yaym Sube Miidiirliigii tarafindan basin analizi sonucu yardima ihtiyacinin oldugu kanist
olusan kisiler hakkinda yardim siireci miidiirliikge baslatilir.

e) Bagvurular envantere "ARASTIRMADA” olarak kaydedilir.

f) Yardim taleplerinde bulunanlara ait Tapu verileri, Sosyal Giivenlik Kurumu verileri, sosyal yardim
verileri ve lizerine kayitli arag bilgileri E-Belediye sistemi {izerinde kayit agilarak cekilir. Vatandastan varsa
Engelli Raporu, Sehit yakini ve Gazi Tamtim Kart1 fotokopisi, dogal afet durumlarinda Dogal Afet ve Yangin
Raporlari istenir.

0) Bagvurularda bagvuru sahibinin beyani esastir. Gerekli goriilen hallerde ek belge istenir ve kisi
hakkinda her tiirlii arastirma ve inceleme yapilir.

§) Basvuruya yonelik inceleme ve arastirmalar sosyolog, psikolog, sosyal hizmet uzmani ve psikolojik
danigmanlar tarafindan yapilir.

h) Bagvurulara istinaden hane ziyaretleri ile gerceklestirilir.

1) Yerinde tespit sonucu acil yardima ihtiyaci oldugu saptanan kisiler Miidiirlitkge miinferiden yardim
yapilmak iizere Yardim Komisyonu sunulur ve ¢gek kesilmek suretiyle nakdi yardimda bulunulur.

i) Durumu acil olmayan ancak yardima genel olarak ihtiyact olan kisiler, toplu yardimlardan
faydalanmalari I¢in Miidiirliik envanterine "Olumlu” olarak kaydedilirler.

J) Yerinde yapilan inceleme ve arastirma sonucu muhtag olmadiklar1 belirlenen veya yanlis beyanda
bulunanlar Miidiirlikk envanterine "Olumsuz” olarak kaydedilir.

K) Bu esaslar dogrultusunda yardim listeleri hazirlanir. Hazirlanan listeler Yardim Komisyonu onayina
sunulur. Bu listelere gére bayramlardan 6nce yardim yapilir. Hem yardimlarin yapildiginin bildirilmesi hem
de bayramlarini tebrik amaciyla kisilerin sistemde kayitli telefon numaralarina SMS gonderilir.

I) Vatandaslarin adres, medeni hal ve yagam sorgulamalari belirli aralikla yapilir. Sosyal incelemelerin
iizerinden 24 ay gectikten sonra yardim donemi sona erer. Vatandasin yardimdan faydalanmasi igin tekrar
bagvuruda bulunmasi gerekir.

m) Yardim taleplerinde bulunan vatandaslar; yardimlardan yararlanabilmek i¢in Yardim Komisyonu
tarafindan belirlenen minimum yeterli puan1 Sosyal inceleme Formu’nda yer alan puanlama sistemine gére
almak durumundadir. Yardim Komisyonu tarafindan belirlenen puan gerekli goriilen durumlarda revize
edilebilmektedir.
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Yardim Uygulamalarinin amaci

MADDE 20- (1) Sosyal yardim uygulamalarinin amaci;

a) Toplumun tiim kesimlerine ulagsmak ve bunlarla ilgili veri tabani olusturmak,

b) Ihtiyag sahiplerine, engellilere, sehit ve gazilere ayni ve nakdi yardimlar yapmak,

) Miidiirliikte ¢alisan sosyal inceleme personelleri tarafindan yerinde inceleme yaparak ayni ve nakdi
yardima ihtiyaci olan kisileri tespit etmek ve tespit edilen kisilere nakdi yardimda bulunmak,

¢) Ihtiyag sahibi 6grencilere ayni yardim yapmak,

d) Dogal afet durumlarinda (sel, deprem vb.) afet bolgesine gerekli yardim ve destegi saglamak.

Yardim Esaslari

MADDE 21- (1) On inceleme ve basvuru sahibi hakkinda yapilan arastirmalar neticesinde "Olumlu”
sonucla envantere kaydedilenlere yardim yapilmasi esasiyla;

a) Muhta¢ kisi bagvurularinda, kisinin distiigii fakru zaruret halinden kurtarilmasi ve korunmasi
esastir. Sunulan hizmetler bu esasa dayalidir.

b) Magdur kisi basvurusunda, temin edilebilen belgeler ve kiginin imzali beyani dogrultusunda,
magduriyetin giderilmesi esas alinir.

) Bagvuru sahibinin resit olmasi gerekir. Resit degil ise kendisine sarf edilmek tizere vasisine yardim
yapilabilir.

¢) Yangin, tabii ve dogal afet gibi nedenlerle kayba ugrayanlara ancak Yardim Komisyonu karari ile
yardim yapilir,

d) Yardim isteklerinin biitce imkanlarinca karsilanamayacak derecede fazla olmasi halinde engelli
muhtagclar, yashh muhtaglar, siirekli tedavi géren muhtaclar, hasta muhtaglar ve tabii afetlere maruz kalmig
mubhtaglara 6ncelik taninir.

e) Yardima hak kazananlara Yardim Komisyonunca belirlenen miktar ve donemlerde yardimlar yapilir.

f) Yapilan yardimlar karsiliksizdir.

g) Yardimlardan daha dnceden faydalanmis olmak bir hak dogurmaz.

&) Karta yatirilan yardim tutarinin bagvuru sahibi tarafindan ¢ekilmemesi durumunda yardim tutar1 bir
sonraki yardim déneminde geri ¢ekilir.

Yardimlarin Kesilmesi

MADDE 22- (1) Asagidaki hallerden birinin veya birkaginin ger¢ceklesmesi halinde yapilan yardimlar
Miidiirliik 6nerisi ve Yardim Komisyonu karari ile kesilir.

a) Yardim talep edenin verdigi bilgi ve belgelerin gercegi yansitmadigi anlasildiginda,

b) Yardim nedenlerinin ortadan kalkmasi halinde,

¢) izmir il sinirlar1 disina tasinma,

¢) Sosyal inceleme verilerinin giincellenmesi,

d) Oliim ve gaiplik durumlarinda.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 23- (I) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki Yonerge yiiriirlilkten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 24- (I) Bu yonerge hiikiimleri Baskanlik Olur'u ile yiirtirliige girer. Yonergede yapilan
degisiklikler ayni usule tabidir.

Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Sosyal Hizmetler Daire Baskan1 ve Sosyal Yardimlar Sube
Miidiirti ytiriitiir.
OLUR
Baris KARCI

Genel Sekreter
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