OLUR TARIHI: 20.06.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

SOSYAL PROJELER DAIRESI BASKANLIGI
GENCLIK CALISMALARI VE SOSYAL PROJELER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Sosyal Projeler Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde ¢alismalarini
yiirliten Genglik Caligmalar1 ve Sosyal Projeler Sube Miidiirliigliniin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki
ve sorumluluklarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/01/2023 tarih ve 75 sayili
Sosyal Projeler Dairesi Bagkanliginin yonetmeligine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye / Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim sorumlusu : Genglik ¢aligmalarimin yiiriitiilmesinde merkez bazinda sorumluluk
almis personel,

¢) Daire Bagkani : Sosyal Projeler Daire Bagkanini,

d) Genglik Birimleri : 15-30 yas aras1 genglere yonelik hizmet veren genglik merkezlerini,

e) Genglik Caligmalar1 Sefligi : Genglik Calismalar1 / Genglik Merkezlerinin yiiriitilmesinden
sorumlu birimleri,

f) idari Isler Sefligi : Personel, yazi islerinin yiiriitiildiigili idari igler birimini,

g) Mali isler Sefligi . Sarm alma islerinin yiiriitiildiigii mali isler birimini biitce, avans,
tahakkuk, strateji ve sartnameler,

g) Kanun : Bu Yonergenin Dayanagi olan Kanunu,

h) Proje Sorumlusu : Farkli temalara yonelik Sosyal Projelerin / ¢aligmalarin merkezden
ya da farkli birimlerden yiiriitiilmesinde sorumluluk almig personeli,

1) Sosyal Projeler Sefligi : Sosyal Projelerin yiiriitiilmesinden sorumlu birimleri,

i) Sefler: idari, Teknik, Genglik Caligmalar1 ve Sosyal Projeler Seflerini,

j) Sube Miidiirliik Personeli : Memur, Sozlesmeli Personel ve Isci Personel ¢alisanlarin,

K) Teknik isler Sefligi : Sosyal Projeler Dairesi Bagkanliginin ve baghh miidiirliiklerinin
bulundugu Sosyal Projeler Yerleskesinin ve miidiirliiklerin ilgili birimlerinin teknik is ve islemlerini ytiriiten
birimi,

I) Ust Yonetici : Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

m) Yonerge : Bu Yonergeyi,

n) Yonetmelik : Bu yOnergenin dayanagi olan Daire Bagkanliginin Yonetmeligini,
tanimlar.

IKINCI BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4- (1) Sosyal Projeler Dairesi Baskanligina bagli olarak faaliyet gosteren Genglik
Caligmalar1 ve Sosyal Projeler Sube Miidiirliigii'niin teskilat yapisi; Miidiir, Genglik Caligmalar1 Sefligi Sosyal
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Projeler Sefligi; bu seflige bagl ¢alisan Proje/Genglik Yerleskesi Sorumlularmi ve ilgili personeli, Idari Seflik;
bu seflige bagh ¢alisan Idari Isler Personeli, Teknik isler Sefligi; bu Seflige bagli calisan Teknik Personeli
kapsar.

Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Genglik Calismalar1 ve Sosyal Projeler Sube Midiirliigliniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Miidiirlik Faaliyetlerini, Belediye Bagkanin gézetimi ve denetimi altinda, kanun, tiizik,
yonetmelik, yonerge, genelge, emir, caligma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Vatandaslarin yasam kalitesini yiikseltmeye yonelik ¢alismalar yapmak,

c) Kentsel ve sosyal alandaki kisitli bolgelerde yasayan vatandaslarimizin beklentileri ve kente uyum
sorunlari ile ilgili caligmalar yapmak, bu alana yonelik projeler tiretmek ve uygulamak,

¢) Toplumsal gelismeye katkida bulunacak projeler hazirlamak ve uygulamak,

d) Dezavantajli gruplarin sorunlarina yonelik projeler hazirlamak ve yiiriitmek,

e) 15-30 yas aras1 genglere yonelik sosyal ¢alismalar yiiriitmek,

f) Universiteler, meslek odalari, sivil toplum kuruluslari, diger kamu kurum ve kuruluslari ile is birligi
halinde ortak ¢alismalar yiiriitmek,

g) Gerektiginde 11 Ozel idaresi ve Belediye hizmetlerine Géniillii Katilim Yonetmeligi ¢evresinde
goniillillerden destek almak.

Genclik Cahsmalari ve Sosyal Projeler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

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

(2) Miidiir, Genglik Caligmalar1 ve Sosyal Projeler Sube Miidiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve
sorumlu olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

(3) Genglik Calismalar1 ve Sosyal Projeler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

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

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

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

¢) Miidiirligii 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 bagl birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglamak,

f) Alt birimlerce hazirlanan galigmalar1 denetlemek, onaylamak,

0) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma programlar1 hazirlamak,

g) Is akis semalarinin hazirlanmasini saglamak,

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

1) 1lgili kurul ve komisyonlarda gérev almak,

i) Siireglerin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak,

J) Midiirliik personelince verilen Onerileri degerlendirmek, gerektiginde caligmalara katilmak, is
giivenligini saglamak,

k) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak,

I) Personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek, egitim almalarini saglamak,

m) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

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

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

6) Mudiirliik ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

p) Biitge teklifi hazirlamak,
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r) Mudiirliik hizmetlerine yonelik istatistik veri, proje bilgileri ile ihtiya¢ duyulan diger bilgilerin
diizenli olarak hazirlanmasini saglamak,

S) Gorevlendirilmesi durumunda Kurumu temsil etmek.

Idari Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) idari Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Midiirliik ile ilgili isleri kanun, tiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere gore yiiriitmek,

b) Midiirliik personelince hazirlanan yazigmalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun
olarak yiirlitmek,

C) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere cevap vermek,

¢) Kurum igi arsivi ile ilgili caligmalar yiiriiterek, seflige ait dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine
getirmek, gelen ve giden evrakin arsivleme islerini takip etmek,

d) Tabi olduklari mevzuat ¢ercevesinde ¢alisanlarin 6zlilk dosyalarini muhafaza etmek ve 6zlik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapilmasini saglamak,

e) Personelin ¢alisma ve verimliligini izlemek, uyum iginde ve verimli ¢alismasini saglayarak isleri
zamaninda sonuglandirmak,

f) Personele ait puantaj, bordro ve SGK islemlerinin kontroliinii yapmak,

0) Mudiirliikte staj yapan dgrencilerin staj iglerini yiiriitmek,

§) Miidiirliik icin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiirtitmek

h) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, eksik malzemeleri Miidiire bildirmek,

1) Miidiirliigin ve bagl birimlerinin temizlik hizmetlerini tespit ve takip etmek, yardimei personeli
gorevlendirmek,

i) Miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vs. yerlere katilim saglamak,

j) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylasimini saglamak,

k) Midiiriin ihtiyact olan malzemelerin alinmasinda avans ¢ekme-kapatma islerini kontrol etmek,

I) Miidiirtin direktif ve emirlerini ilgililere duyurmak ve islemleri takip etmek.

idari isler Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) idari isler Birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Midirligiimiize gelen evraklari programda kayit altin almak ve ilgili kisi/birime program tizerinden
havalesinin ve ¢ikis islemlerini gerceklestirmek,

b) Mevzuata uygun sekilde Midiirliigiimiiziin bagli birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal veya hizmet
alimlarinin 6n hazirliklarini, sonuglandiktan sonra 6deme islemlerini yapmak,

) Miidiirliige gelen yazilarin takibi, ilgili cevap yazilarinin yazilmasi ve kontroliinii saglamak,

¢) Personel 6zliik iglerini yiiriitmek,

d) Demirbas islemlerini yiiriitmek,

e) Idari Isler Sefi, Sosyal Projeler Sefi, Genglik Calismalar1 Sefi ve Teknik Sef ile uyumlu ve
koordineli ¢alismak.

Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Mali isler sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Midiirltigiin mali ¢alismalarinin yiiriitiilmesine miidiire yardimer olmak, bu hizmetleri yapmak ve
yaptirmak,

b) Adina havale edilen evragin yazisma vb. tim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip
sonuclandirmak,

) Sube Miidiirliigii biinyesinde ihtiya¢ duyulacak mal ve hizmet satin almalarina iligkin bagli merkez
sorumlulari ile irtibat kurmak,

¢) Ihtiyaglar1 Merkez sorumlulari ve tagmir mal kayit kontrol yetkilisi ile ambar depo kayitlarii da
g0z Oniine alarak birlikte etiit etmek ve Oncelik sirasina koymak, arastirmak, iglemlerini yiiriitmek ve bu siireci
Idari Isler Sefi ile koordineli sonuclandirmak,

d) Mali biirodaki tiim is ve islemlerin saglikl: yiiriitiilmesini takip etmek,

e) Miidiirliik hizmetlerine yonelik satin alma, avans, miidiirliigiin yillik biitgesini ve stratejik planini
hazirlamak, y1l igerisinde biitce ile ilgili 6denek takibini yapmak,
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f) Midiirliik ile ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve ihale siirecinin
tamamlanmasi ile birlikte imzalanan tiim siire¢leri ve zaman planini takip etmek,

g) Midiiriin verdigi diger is ve islemleri yiiriitmek.

g) Mali Isler Sefi, Idari Isler Sefi, Teknik Sef, Sosyal Projeler Sefi ve Genglik Calismalar Sefi ile
uyumlu ve koordineli ¢aligmak.

h) Genglik Calismalar1 ve Sosyal Projeler Sube Miidiirliigiiniin ihtiyact olan malzemelerin alinmasinda
avans ¢cekme - kapatma islerini kontrol etmek.

Sosyal Projeler Sefliginin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Sosyal Projeler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Midiirliigiin ¢alismalar1 kapsaminda, toplumdaki farkli hedef gruplara (Cocuk, geng, yaslh, kadin
vb.) ve sosyal problemlere yonelik Sosyal Projeler liretmek ve yiiriitmek,

b) Stratejik planda yer alan galismalarin ve kisa donemli Sosyal Projelerin yiiriitiilmesini saglamak,

C) Projeler igin y1llik biitge hazirlamak, ihtiya¢ dogrultusunda malzeme talep etmek,

¢) Projeler kapsaminda egitim ve sdylesi sunumlar1 hazirlanmasi saglamak, sunumlarin yapilacagi
yerlerin organizasyon ve yazigmalarini yapmak,

d) Sivil Toplum Kuruluslari ile is birligi ¢alismalarini yiiriitmek,

e) Projelerde ve birimlerde gergeklesecek goniillii galismalarin koordinesini saglamak,

f) Midiirliik biinyesinde faaliyet gosteren projelerin etkililik ve siirdiiriilebilirlik degerlendirmelerini
yapmak,

g) Miidiirliikte yapilan etkinliklere ait haftalik programi hazirlamak,

§) Projelerle / birimlerle ilgili aylik faaliyet raporu hazirlamak,

h) Miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vs. yerlere katilim saglamak,

1) Projeler kapsaminda protokol yapilmis olan sivil toplum kuruluslari, dernekler ve vakiflar ile olan
caligmalari izlemek ve raporlamak,

i) Projelerle ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve ihale siirecinin tamamlanmasi.

Sosyal Projeler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Sosyal Projeler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiire bagli olarak bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde;
ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu ile bu makamlarin emir ve direktifleri dogrultusunda
verilen diger gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

Sosyal Projeler Birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Sosyal Projeler Birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Sosyal Projeleri, proje dongiisii yonetimi gergevesinde yiiriitmek,

b) Miidiirliige bagli Genglik Yerleskelerinin sosyal is ve islemleri yiiritmek,

¢) Toplumsal ihtiyaglar ¢ergevesinde yeni projeler iiretmek,

¢) Sosyal Projeler Sefi, Teknik Sef, Idari Sef ve Genglik Calismalar1 Sefi ile uyumlu ve koordineli
caligmak.

Teknik Isler Sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Teknik Isler Sefliginin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Sosyal Projeler Dairesi Baskanliginin ve bagli midiirliklerinin bulundugu Sosyal Projeler
Yerleskesinin ve Miidiirliiklerin ilgili birimlerinin teknik is ve islemlerini yliriitmek,

b) Ornekkdy' de bulunan Sosyal Projeler Yerleskesi Hizmet Binalarinin; aydinlatma sistemleri - priz
ve elektrik tesisatlari - elektrik - elektronik - haberlesme bilesenleri - 1s1tma - sogutma ve havalandirma (Kazan,
Chiller, Fan-coil, Taze Hava ve Klima Santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, yangin tesisatlari ve yangin
sondiirme sistemlerinin, asansorlerin ve yerleskedeki giivenlik noktalarimin bakim ve onarimini yapmak,
sistemlerin calisirhigini saglamak ve gerektigi durumlarda hizmet alimlarim gerceklestirmek,

) Sosyal Projeler Yerleskesi igerisinde bulunan jeneratdrlerin yakit talebinde bulunmak, yillik
bakimlari i¢in hizmet alimi yapmak,

¢) Sosyal Projeler Yerleskesi peyzaj alaninin bakim, onarim, yenileme, temizlik ve sulama islerinin
organizasyonunu yapmak, gerektigi durumlarda hizmet alimi yapmak,

d) Daire Baskanligina bagli miidiirliiklerin elektrik, su, tesisat gibi teknik is ve islemlerine yonelik
gelen talepler dogrultusunda programlama yapmak,
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e) Genglik Caligmalar1 ve Sosyal Projeler Sube Miidiirliigii ile Ilgili yapilacak teknik islerle ilgili
ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve satin alma siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan
sozlesmede tanimlanan tiim siire¢leri ve zaman planini takip etmek,

f) Genglik Calismalari ve Sosyal Projeler Sube Midiirliigii igin gerekli teknik arag, gere¢ ve
malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

g) Teknik malzemelere iliskin ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, yerleske igin kullanilan
teknik malzemelerin Daire Baskanhiginin diger Miidiirliikleri ile koordinasyon halinde temin edilmesini
saglamak,

g) Genglik Calismalar1 ve Sosyal Projeler Sube Miidiirliigiiniin aydinlatma, 1sinma, bakim-onarim ve
tasima hizmetlerini tespit ve temin etmek,

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

1) Birimlerde kullanilan Miidiirliik demirbasina kayith ekipmanlarin amacina uygun kullanilmasin
saglamak ve bakimu ile ilgili gerekli onlemleri almak,

i) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.
Tagmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Teknik Isler Birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Teknik isler birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Daire Bagkanligina bagli Teknik is ve islemleri yiiriitmek,

b) Sosyal Projeler Sefi, Teknik Sef, idari Sef ve Genglik Calismalar1 Sefi ile uyumlu ve koordineli
caligmak.

Genglik Calismalar1 Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE15- (1) Genglik Calismalar1 Sefinin Gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) 15-30 yas arasi tim genglerin kurs, atolye, etkinlik planlamalarini ve kayitlarini yapmak,

b) Genglerin iyi olma hallerini arttirmaya ve kigisel gelisimlerini desteklemeye yonelik c¢aligmalar
yapmak,

¢) Genglik ¢aligmalarina yonelik ihtiyag tespiti ve literatiir taramasi yapmak,

¢) Universiteler ve liselerle is birligi yapmak ve dgrencilerin merkezlerdeki etkinliklere katilimini
saglamak,

d) izBB kurumsal web sayfasinda ve gencizmir.com kurumsal web sayfasindaki bilgi, icerik ve
gorselleri giincel tutmak,

e) Acilacak kurs igin takvim belirlemek ve egitici havuzundan egitmen gorevlendirmek,

f) Egitim ve kurs programlarini destekleyici seminer ve egitimler planlamak, bilgilendirme toplantilari
diizenlemek,

0) Stratejik plan dahilinde ve iist yonetime sunulmak {izere aylik ve yillik raporlar diizenlemek,

) Geng Izmir merkezlerindeki tiim gorev, yetki ve sorumluluklari tiim gorev, yetki ve sorumluluklart
kapsamindaki is ve islemlerin takibini ve kontroliinii saglamak,

h) Genglerin iyi olma halleri kapsaminda Psiko sosyal destek (danismanlik) hizmeti vermek,

1) Izmir’ e 6zgii genglik politikalarini belirlemek ve bu politikalar gergevesinde Sosyal Projeler Sefligi
ile igbirligi icinde ¢aligmak,

i) Miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vs. yerlere katilim saglamak,

J) Miidiirtin direktif ve emirlerini ilgililere duyurmak ve igslemlerini takip etmek,

k) Genglerin sosyal sorumluluk bilincinin arttirilmasi kapsaminda “Geng Izmir Géniilliller” goniillii
kayitlarmin alimmasi, goniillii egitimlerinin verilmesi ve ilgili sosyal sorumluluk projelerine goniillii destegi
saglanmasi,

I) Miidiirlik Sosyal Projelerinin/Genglik yerleskelerinin tanitim isleri organizasyonunu yapmak
tanitim amagli Sosyal Medya Stratejilerini belirlemek.

Genglik Calismalar1 Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Genglik Caligmalar Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Miidiirliige bagl olarak yonergenin 2. Maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde;
ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen
diger gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuagtr.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSDPTM7Y AZ&eS=1407448 adresinden yapilabilir.



Genglik Calismalar1 Birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 17- (1) Genglik Calismalar1 Birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Kurs, seminer ve sosyal aktiviteler ile goniillii ¢alismalar1 planlayip yiirtitmek,

b) Miidiirliige bagli Genglik Yerleskelerinde genglik ¢alismalar yiiriitmek,

¢) Genglerin iyi olma hallerini destekleyici yeni projeler iiretmek,

¢) Sosyal Projeler Sefi, Genglik Calismalar1 Sefi, Teknik Sef ve Idari Sef ile uyumlu ve koordineli
caligmak.

Yerleske Sorumlularimin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birlikte caligtig1 personelin ve meslek elemanlarinin uyum iginde ve verimli ¢alismasini saglamak,

b) Personelin gérevlerini tanimlamak ve gorev dagilimimi yapmak,

c) Birimlerinde bulunan Miidiirliik demirbasina kayith bilgisayar, yazici ve diger ofis malzemelerinin
korunmast ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmalarini saglamak,

¢) Birimlerde {iretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak,

d) Belediye i¢i ve dist kurum ve miidiirliiklerden gelen talepleri degerlendirmek, ilgili birimlere
yazilacak yazilar1 hazirlamak ve miidiirliik makamina sunmak,

e) Birim hedefleri dogrultusunda projelerin, ¢alismalarin ilerleme siirecini izlemek, icerigini
giincellemek,

f) Goniilliilere yonelik ¢alisma planlamak ve ytiriitmek,

g) Birimin yillik biit¢esini ¢aligma planini ve faaliyet raporunu hazirlamak ve Miidiire sunmak,

&) Birim ihtiyaglarini belirlemek, talep etmek ve hedef gruba dagitimini organize etmek,

h) Projeler arasi is birligini arttirict galigmalar yiriitmek, dis birimlerden gelen proje oOnerilerini
degerlendirmek,

1) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

i) Sosyal Projeler Sefi, Genglik Calismalar1 Sefi ile uyumlu ve koordineli sekilde ¢alismak.

Proje Sorumlularinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari

a) Birlikte calistig1 personelin ve meslek elemanlarinin uyum iginde ve verimli ¢alismasini saglamak,

b) Birlikte ¢alistig1 personelin gérevini tanimlamak ve gorev dagilimini yapmak,

c) Projelerin, ¢aligmalarin ilerleme siirecini izlemek, igerigini giincellemek,

¢) Goniilliilere yonelik ¢alisma planlamak ve yiiriitmek,

d) Projenin yillik biit¢esini ¢aligma planini ve faaliyet raporunu hazirlamak ve miidiire sunmak,

e) Projeler arasi is birligini arttiric1 ¢alismalar yiiriitmek, dis birimlerden gelen proje Onerilerini
degerlendirmek,

f) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

g) Sosyal Projeler Sefi, Genglik Calismalar1 Sefi ile uyumlu ve koordineli sekilde calismak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Genglik Calismalar ve Sosyal Projeler Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 20- (1) Miidiirlige gelen tiim yazigmalar evrak kayit programina kaydedilir. Miidiir
tarafindan ilgili Sef, Birim Sorumlusu, Proje Sorumlusu, personele havalesi yapilarak iglem tesis edilir.

(2) Miidiirliigiin gorev alanlarina giren islemlere iliskin gérevlendirmeler Miidiir tarafindan yapilir.

(3) Mudiirliik faaliyetlerine iliskin yillik ¢alisma programi hazirlanir, program g¢ergevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir.

(4) Proje, idari Hizmet Birimleri ve Teknik Birim ile Miidiirliik faaliyetlerine iliskin periyodik
toplantilar diizenlenir.

(5) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen projelerin faaliyetlerine iligskin haftalik program hazirlanir.

(6) Bu yonergede bulunmayan hiikiimler yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde yuriitiiliir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuagtr.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSDPTM7Y AZ&eS=1407448 adresinden yapilabilir.



DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 21- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki Ydnerge yiirtirliikten
kalkmis olur.

Yiirirlik

MADDE 22- (1) Bu Yénerge hiikiimleri Ust Yonetici onayina miiteakip yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu Yé&nerge hiikiimlerini Ust Yonetici adina Sosyal Projeler Dairesi Baskan: yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuagtr.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSDPTM7Y AZ&eS=1407448 adresinden yapilabilir.



