T.C.
ODEMIS BELEDIYE BASKANLIGI_
SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus, Baghhk, Teskilat Yapis1 ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yé&netmeligin amaci; Odemis Belediyesi Sosyal Yardim Isleri
Miidiirliigii’niin gorev, yetki, sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Odemis Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirlii-
gii’niin; gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 13/07/2005 tarih 25874 sayili Resmi Gazete’de ya-
yinlanan 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmstir.

Kurulus

MADDE 4- (1) Odemis Belediye Baskanhigi Sosyal Yardim fsleri Miidiirliigii,
22/02/2007 tarihli 26442 sayilt Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye
ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yénetmelik” geregince, Odemis Belediye Meclisinin 01/12/2014 tarih ve 155 sayili karariyla
kurulmustur.

Baghhk

MADDE 5- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Belediye Baskani bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Teskilat yapis1

MADDE 6- (1) Odemis Belediye Baskanligi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin
teskilat yapisi;

a) Midiir

b) Miidiirliik Biirosu

c) Kadin Konukevi

¢) Gontllii yasam merkezi birimi
ve alt birimlerinden olusmakta ve memur ve is¢i personelle hizmet yiiriitiilmektedir.

(2) Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin esaslar c¢ergcevesinde birimlerin hizmet alanlar, goérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsiligi olmaksizin, hizmet geregi “Biiro
Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu sefler dahil olmak {iizere yonetici yardimcist ve sorumluluklari, ilgili birim
amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik
kazanr.

Tanimlar

MADDE 7- (1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a) Baskanlik : Odemis Belediye Baskanlhigin,
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b) Belediye: Odemis Belediyesini,

c) Biiro sorumlusu: Midiirliigiin kalemi durumundaki idari islemlerin yapildigi
biironun sorumlusunu,

¢) Enclimen : Belediye Enclimenini,

d) Goniillii yasam sevinci merkezi: Giliniimiizde yiiz yiize iliskilerin azalmasi ile
birbirini yakindan tanimayan, birbirinin sorunlarini bilmeyen, buna ragmen ayni kentte
yasayan kentliler olarak yardimlasma ve dayanismayi, yoksullugun azalmasi, israfin
Onlenmesi, toplumsal baris ve hosgoriiniin arttirilmasi adina gelistirilmis olan bir toplumsal
doniigiim projesini, olarak tanimlanan Sosyal Yardim Merkezi’nin, Goniilli Yasam Sevinci
Merkezi adiyla bu merkezin, Sosyal Yardim Ydnetmeligi hiikiimlerinde belirtilen isleyis ve
diizenini saglamak.

e) Goniillii yasam sevinci merkezi birim sorumlusu: Goniillii yasam sevinci merkez
biriminin isleyis ve diizenini saglayan sorumluyu,

f) Kadin konuk evi sorumlusu: Odemis Belediyesi Kadm konuk evi idari
sorumlusunu,

g) Meclis : Belediye Meclisini,

g) Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiirii'nii,

h) Miidiirliik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii,

1) Yardim Komisyonu: Sayistay Bagkanligi’nin 05/07/2011 tarih 53047 sayili ve
Icisleri Bakanligi’min 08/07/2011 tarihli 18220 sayili goriisii dogrultusunda Belediye
Meclisinin 05/09/2011 tarih ve 121 sayili karar ile kabul edilen ve 12/09/2011 tarihinde
yiiriirliige giren Odemis Belediyesi Sosyal Yardim Yonetmeligi'nin 10 uncu maddesinde
belirtilen; belediye baskani ya da gorevlendirecegi belediye baskan yardimcisi bagkanliginda,
bir baskan ve dort iiye olmak iizere toplam bes kisiden olusan, belediye meclis iiyeleri ile
belediyede gorevli memurlar ve miidiirler arasindan bir yil siire ile gorevlendirilen
komisyonu,

i) Yonetmelik: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y 6netmeligini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Midiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Sosyal Yardimm Isleri Miidiirii, mahiyetinde calisan personel aracilig1 ile Sayistay
Bagkanlhigi’'nin 05/07/2011 tarih 53047 sayili ve Igisleri Bakanliginin 08/07/2011 tarihli
18220 sayil1 goriisii dogrultusunda Belediye Meclisinin 05/09/2011 tarih ve 121 sayili karari
ile kabul edilen ve 12/09/2011 tarihinde yiiriirliige giren; Odemis Belediyesi simirlari
dahilinde dar gelirli, yoksul, muhta¢ ve kimsesizler ile oOziirlillere biitceden yapilacak
yardimlar ile belde halkinin hibelerini bir merkezde toplayarak muhataplarina ulagtirmak ve
biinyesinde olusturulacak gida bankasi hizmetini de yiiriiten merkez kanaliyla verilecek sosyal
hizmet ve yardimlarla ilgili usul ve esaslar1 belirleyen ve yardim dagitmak icin diizenlenen
“Odemis Belediyesi Sosyal Yardim Yonetmeligi” kapsaminda ve ydnetmelik hiikiimlerinde
belirtilen sosyal hizmet ve yardimlarla ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

b) Sosyal Yardim Y&netmeligi hiikiimleri ger¢evesinde Ilgede yasayan ihtiyac sahibi
vatandaslara gerektiginde ayni ve nakdi yardimda bulunmak.

C) Yapilan yardimlarin kayitlarin1 tutmak ve bilgisayara kaydederek arsive
kaldirilmasi gerekenleri argiv olusturmak.

¢) Sosyal dayanigsmayr arttirma amaciyla gerektiginde cesitli kuruluslarla isbirligi
yaparak gerekli izinler dahilinde yardim kampanyalar1 diizenlemek.

d) Sosyal Yardimlasma Vakfi ile koordinasyon kurmak, Ilcedeki yardim alanlarin
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envanterini ¢ikarmak, bu amagla kurulmus belediye igerisinde, kamu kuruluslarinda veya sivil
toplum kuruluslarindaki kurul ve komisyonlarda gérev almak.

e) Belediyenin, sosyal yardimlarla ilgili orta ve uzun vadeli stratejilerini ve
politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak tizere gerekli proje ve c¢alismalar1 yapmak.
Universiteler, kamu kurumlar1 ve sivil toplum kurulularn ile isbirligi yaparak projeler
gelistirmek, uygulanmasini saglamak ve bunlarla ilgili giderleri karsilamak.

f) Ilgemiz mahalle muhtarliklarindan gelen taleplerden, miidiirliigiin  gorevi
kapsaminda olanlar1 degerlendirmek, neticelendirmek ve gerekli durumlarda ilgili birimlere
yonlendirmek.

g) Sehit ve gazi ailelerin tespit calismalarin1 yapmak, ihtiyaclar1 dogrultusunda gerekli
calismalar1 saglamak.

g) Yardimda bulunmak isteyen vatandas veya kuruluslarla temasa gegerek planlama,
organizasyon ve koordinasyonu saglamak.

h) Dezavantajli bolgelerdeki vatandaslarimizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile,
cocuk, engelli, yasl, kadin ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere oncelik verilerek piknik,
gezi, kamp ve benzeri organizasyonlar yapilmasini saglamak.

1) Oziirliilerin hayatlarinin rahat idamesi icin projeler gelistirmek, ilcemiz dahilinde
ikamet eden engelli vatandaglarimiza ihtiyaclar1 dogrultusunda gerekli olan ayni yardimlarin
yapilmasini saglamak.

i) Ulusal ve uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kurum ve
kuruluglara katki verilmesi, ayrica isbirligi icinde seminer, panel, toplanti, s6len, inceleme
gezisi gibi organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

j) Ilcede yasayan dar gelirli kisilerin el emegi iiriinlerini degerlendirmek igin sivil
toplum kuruluglar1 ve kamu kuruluslart ile isbirligi igerisinde projeler yapmak ve yliriitmek,
s6z konusu iiriinlerin kadin emek pazarinda pazarlanmasi i¢in girisimlerde bulunmak.

k) Baskanlik Makaminin onayiyla; Belediye sinirlari disinda yangin ve dogal afetler
meydana gelmesi durumunda, bu bolgelere gerekli yardim ve destegi saglamak.

[) Ilgemize gelen ihtiyag sahibi yabanci uyruklu ailelerin tespitini yaparak, gerekli
ayni yardimlar1 imkénlar dahilinde yapmak.

m)Belediyemiz sinirlart igerisinde ikamet edip, muhtag ayligi talebinde bulunan
vatandaslarimiz hakkinda gerekli aragtirma yapmak, Enciimeni karar1 dogrultusunda meclisge
belirlenen aylik miktar1 kadar ihtiyaci olanlara bu yardimin yapilmasini saglamak.

n) Sosyal Yardim Yonetmeliginde; giiniimiizde yiiz yiize iliskilerin azalmasi ile
birbirini yakindan tanimayan, birbirinin sorunlarini bilmeyen, buna ragmen aymi kentte
yasayan kentliler olarak yardimlasma ve dayanismayi, yoksullugun azalmasi, israfin
onlenmesi, toplumsal baris ve hosgoriiniin arttirilmasi adina gelistirilmis olan bir toplumsal
doniisiim projesi olarak tanimlanan Sosyal Yardim Merkezi’nin, Goéniillii Yasam Sevinci
Merkezi adiyla bu merkezin, mahiyetinde ¢alisan personel araciligi ile Sosyal Yardim
Yonetmeligi hiikiimlerinde belirtilen isleyis ve diizenini saglamak.

0) Sayistay Baskanligi’nin 20/04/2012 tarih 38360 sayili ve Igisleri Bakanlii’nin
01/06/2012 tarih 14063 sayili goriis yazilar1 dogrultusunda Belediye Meclisinin 06/02/2012
tarth 23 sayili karari ile kabul edilen ve 26/06/2012 tarihinde yiiriirliige giren, gida bankasinin
isleyis usul ve esaslarini belirleyen Gida Bankasi Yonetmeligi kapsaminda ve yonetmelik
hiikkiimlerinde belirtilen is ve islemleri mahiyetinde c¢alisan personel araciligi ile yerine
getirmek, gida bankaciligi kapsaminda 5393 sayili Belediye Kanunu’nun ilgili maddeleri
geregince gerektiginde cesitli kuruluslarla isbirligi yapmak.

0) Mabhiyetinde ¢alisan personel araciligi ile Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig: tara-
findan diizenlenen ve 05/01/2013 tarih 28519 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kadin Konu-
kevlerinin Acilmas: Ve Isletilmesi Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gére mahiyetinde gali-
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san personel araciligi ile Kadin Konuk Evi ve Kadin Danigsma Merkezi’nin isleyisini sagla-
mak.

p) Gerektiginde, Yaslilar Koordinasyon Birimi, Kadin Koordinasyon Merkezi, Kadin
Sagligi Merkezi, Kadin Aile Danisma Merkezleri, Erkek Barinma Evleri, Cocuk ve Genglik
Hizmetleri, Kres Hizmetleri, Sosyal Yardim Marketi ve Giyim Magazas1 kurulmasi hususun-
da ¢alismalar yapmak ve Baskanliga sunmak.

r) i¢ ve dis yazismalarmi 02/02/2015 tarih 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte belirtilen kuralla-
ra gore yapmak, takip etmek, standart dosya planini uygulamak, birim arsiv islemlerini ilgili
mevzuat hiikiimleri kapsaminda yerine getirmek.

s) Elektronik dokiiman yonetim sistemi kapsaminda, elektronik imza ile imzalanarak
kurum disina gonderilen tiim evraklarin elektronik imza ile imzalandiginin onaylanmasi is-
lemlerini yapmak.

s) 24/10/2003 tarih 25269 sayili Resmi Gazete’de yayilanan 4982 sayili Bilgi Edin-
me Kanunu ve 10/11/1984 tarih 18571 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasia Dair Kanun geregince ilgili is ve islemler kapsaminda; miidiirliige
gelen yazi1 ve dilekgeleri s6z konusu kanunlarda belirtilen siireler igerisinde cevaplamak.

t) Miudirliikte i¢ yonerge ile yiiriitiilmesi gereken isler i¢in i¢ yonerge hazirlamak ve
bu yonergelerin Bagkanlik Makaminin onayin1 miiteakiben yayimlamasini ve uygulanmasini
saglamak.

u) Miidiirliigiin teklif biit¢esini performans programina uygun olarak hazirlamak, stra-
tejik plana, yillik performans programi ve miidiirliik biitgesine uygun olarak ¢alismalarini
yiiritmek.

1) Odemis Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

v) Harcama yetkilisi olarak 24/12/2003 tarih 25326 sayil1 Resmi Gazete’de yayinlanan
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 22/01/2002 tarih 24648 sayili Resmi
Gazete’de yaymlanan 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmele-
ri Kanunu ile ilgili diger mevzuata dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaclarinin temini, harcamala-
rin gerceklestirilmesi ve kontroliinii saglamak, 5018 Sayilit Mali Kontrol Kanununa gore tiim
taginir iglemlerini yiirtitmek.

y) Sosyal Yardim Yonetmeligi kapsamindaki kimselere dagitilmak tizere ihtiyag tespit
edilen mal, madde ve malzemelerin Kamu Ihale Kanununa gore tedarik edilmesini saglamak.

z) Miidiirliiglin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

aa) Midiirliige bagli birimlerin tiim belediye ile koordineli bigimde galismalarini sag-
lamak.

bb) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapil-
masini saglamak.

cc) Odemis Belediyesi Performans Degerlendirme Kriterleri Uygulama Usul Ve Esas-
lart Hakkinda Y®netmelik hiikiimleri kapsaminda Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
tarafindan verilen personelin performans degerlendirmesine yonelik formu yasal siiresi i¢inde
doldurmak, kapali1 zarfla insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine teslim etmek.

¢¢) Miidiirliik personelini yasalara uygun bir sekilde sevk ve idare etmek, personel ha-
reketlerini planlamak, denetlemek, bilgilendirilme yapilmasini saglamak.

dd) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i ¢alisma
akisini kontrol etmek.

ee) Miidiirliik ¢alisanlarinin hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini tespit ederek Insan Kay-
naklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ ne bildirmek.

ff) Isyerlerinde isci saghig1 ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati ¢ergevesinde
alinmasi ve uygulanmasini saglamak.
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gg) Belediyemizce olusturulan Entegre Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirme ve siir-
diirtilebilirligi i¢in standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve
islemlerini yiiriitmek.

g¢) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili hizmet standartlarini belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek igin tedbirler almak, siireg iyilestirmesi yapmak.

hh) Midirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile Baskanlikca
verilen gorevleri mevzuat ¢ercevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmek.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 9- (1) Miidiirliigiin yetkileri sunlardir.

a) Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuata dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmak.

b) Miidirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiillmesi i¢in karar verme, tedbirler almak ve uygulatmak.

¢) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak.

¢) 5393 sayili Belediye Kanununun 42 inci maddesine istinaden hazirlanan Odemis
Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri ve Yetki Devri Y&nergesi hiikiimleri dogrultusunda islem
yapilmasini saglamak.

d) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1 inci derece imza yetkisini kullanmak.

e) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngdriilen disiplin cezalarini vermek.

f) Midirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.

g) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

g) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek.

h) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve makamin onayina
sunmak.

1) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

i) Biit¢e ddeneklerini kullanmak ve harcama talimati vermek.

J) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gorevlendirmek.

K) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek.

[) Yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarmi ve fonksiyonlarini degistirme konusunu Baskanlik Makamina teklif etmek.

m)idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve
yaptirmak.

n) Performans 6lglimii ve istatistiki calisma yapmak ve yaptirmak.

0) Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek.

0) Calisma guruplari olusturmak, gérevlendirmeler yapmak.

p) Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek.

r) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden baskan yardimcisi ve
baskan onayiyla goriis sormak.

s) Belediye Bagkani tarafindan gorevlendirme yapilmasi halinde Belediyemiz Sosyal
Yardim Yo6netmeliginin 10 uncu maddesinde belirtilen Yardim Komisyonu’na katilmak ve
komisyon tarafindan alinan kararlar1 uygulamak.

s) Faaliyet alani ile ilgili olarak vatandas memnuniyetini 6lgmek.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
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yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiirliik biiro sorumlusunun goreyv, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtilen gorevler kapsaminda
miidirliik biiro sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Gorevi geregi miudiirliikge kendilerine verilen isleri esaslarina gore yapmak.
Miidiirligiin yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle ilgili idari is ve islemleri ile
kendisine tevdi edilen isleri ilgili yasalar ve yonetmelik kapsaminda en kisa zamanda ve en
ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak.

b) Islerin, plan ve programa baglayarak zamaninda bitirilmesini saglamak,

c) Midirlige gelen ve giden evrakin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve
dosyalama iglemlerini yliriitmek, Standart Dosya Planina uygun islem yapmak.

¢) Miidiirliige ait evrak ve kararlarin kayitlarin1 tutmak, incelemeye hazir hale
getirmek,

d) Midirligin islerinin  yiiriitilebilmesi i¢in gerekli olan Dbiitce taslaginin
hazirlanmasi1 ile personelin 6zliikk haklar1 yazismalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki
malzemelerin kayitlarini tutmak, yilsonunda dokiim hazirlamak,

e) 4109 sayili Muhtag Asker Ailesi Yardimi Hakkindaki Kanun geregince ilgemizde
ikamet eden muhtag asker ailesi yakinlarinin miiracaatlarini incelemek ve uygun olanlarin
miiracaat islemlerini alarak gerekli yazismalarini yapmak ve dosyanin karar i¢in miidiirliige
sunulmasini saglamak,

f) Aceze ayliklar ile ilgili inceleme ve yazismalar1 yapmak, enciimene sunmak,

g) Kurum i¢i ve dis1 bildiri, genelge ve benzeri duyurularin, bilgilerin tiim personele
iletilmesi ve dosyalanmasini saglamak, gerektiginde bu hususta islem yapmak,

&) Yapilan tiim yazismalarda miidiiriin paraf onayin alir.

h) Midiirliige gelen telefonlari kurum kimligine uygun olarak ilgililerine aktarmak.

1) Kendilerine bagvuran dezavantajli kesimlere belediye biitcesine uygun tarzda her
tiirlii yardim islerinin organizasyonunu yapmak,

i) Haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak miidiirliige sunmak,

J) Kendisine direkt bagli bulunan personellerin ¢alismasina nezaret etmek,

k) Kendisine bagli olarak c¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in egitilmeleri yolunda ¢alismalar yiiriitmek.

I) Ustlerinden aldigi emir ve gérevleri yerine getirmek,

(2) Biiro sorumlusu, Sosyal Yardim Isleri Miidiirii’niin kendilerine tevdi ettigi
gorevleri ilgili yasal mevzuat cergevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

Kadin konuk evi sorumlusunun goreyv, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtilen gorevler kapsaminda
kadin konukevi birimi sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Kadm Konuk Evlerinin A¢ilmas: ve Isletilmesi Hakkinda Y®6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak konuk evinin fiziki ortaminin diizenlenmesi ve isletilmesini saglamak.

b) Gorevi geregi miidiirlik¢e kendilerine verilen isleri esaslarina gbre yapmak.
Miidiirliiglin kendisine tevdi edilen isleri ilgili yasalar ve yonetmelik kapsaminda en kisa
zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak.

c) Birim islerini plan ve programa baglayarak bunlarin, zamaninda bitirilmesini saglar.

¢) Birime ait evrak ve kararlarin kayitlarin1 tutmak, incelemeye hazir hale getirmek,
Standart Dosya Planina uygun islem yapmak.

d) Birim personelinin 6zlik haklar1 yazigsmalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki
malzemelerin kayitlarini tutmak, yilsonunda dokiim hazirlar.

e) Izmir Valiligi Aile ve Sosyal Politikalar il Miidiirliigii ile isbirligi yaparak, her
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konuda istismara ugrayan kadin vatandaslarimiza, yasalarin 6ngordiigii sinirlar igerisinde
gecici bir siire ile beslenme, barinma, saglik ve sosyal gereksinimlerine katkida bulunmak.

f) Kurum i¢i ve dis1 bildiri, genelge ve benzeri duyurularin, bilgilerin tiim personele
iletilmesi ve dosyalanmasini saglamak, gerektiginde bu hususta islem yapmak.

g) Basvuran dezavantajli kesimlere belediye biit¢esine uygun tarzda her tiirlii yardim
islerinin organizasyonunu yapar.

&) Haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak miidiirliige sunmak.

h) Kendisine direkt bagli bulunan personellerin ¢alismasina nezaret ve takip etmek,

1) Kendisine bagli olarak calismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in egitilmeleri yolunda ¢alismalar1 yiirtitmek.

i) Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirir.

(2) Kadin konuk evi sorumlusu, Sosyal Yardim Isleri Miidiirii’niin kendilerine tevdi
ettigi gorevleri ilgili yasal mevzuat g¢ercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

Goniillii yasam sevinci merkez birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtilen goérevler kapsaminda
Goniillii Yasam Sevinci Merkez Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu asagida
belirtilmistir.

a) Odemis Belediye Meclisinin 05/09/2011 tarih ve 121 sayili karar ile kabul edilen
Sosyal Yardim YoOnetmeligi ¢ercevesinde fakir ve muhtag kisilerin miiracaatlarini almak, ilgili
tahkikat ekipleri vasitasiyla kisilerin arastirilmasini yapmak ve bunlari rapor haline getirerek
Sosyal Yardim Komisyonuna sunmak.

b) Gorevi geregi miidiirlik¢e kendilerine verilen isleri esaslarma gore yapmak.
Midirligin kendisine tevdi edilen isleri ilgili yasalar ve yonetmelik kapsaminda en kisa
zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuclandirmak.

c) Komisyon, sosyal yardimlardan yararlanacak vatandaslart inceleyen ve
degerlendiren komisyondur.

¢) Yapilacak yardimlarla ilgili Sosyal Yardim Komisyonu tarafindan alinan yardim
kararlarinin uygulanmasini saglar. Bu uygulamalari, haftalik, aylik ve yillik rapor halinde
miidiiriine sunar.

d) Goniilli Yasam Sevinci Merkez Birimi islerini plan ve programa baglayarak, bu
islerin gerekli 6zen ve ivedilikle yapilmasini saglar.

e) Tahkikat ekibinin miiracaatgilar hakkinda yapmis oldugu arastirma ve sosyal
inceleme raporlarmin dogru, eksiksiz ve tarafsiz olmasi konusunda tedbir alir. Ihtiyag halinde
denetim yapar.

f) Gonilli Yasam Sevinci Merkez Biriminden hizmet alan vatandaslara belirli
giinlerde program dahilinde piknik, gezi ve benzeri organizasyonlar yapmak,

g) Gida Bankas1 Yonetmeligi kapsaminda ve yonetmelik hiikiimlerinde belirtilen is ve
islemleri yerine getirmek, gida bankaciligi kapsaminda 5393 sayili yasanin ilgili maddeleri
geregince gerektiginde ¢esitli kuruluslarla isbirligi yapmak.

(2) Géniillii yasam sevinci merkez birimi sorumlusu Sosyal Yardim lsleri Miidiirii niin
kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal mevzuat ¢ergevesinde tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

Genel sorumluluklar

MADDE 14- (1) Sosyal Yardim sleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mevzuata riayet eder.

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

¢) Odemis Belediyesi Etik Ilke ve Kurallarma uygun davranista bulunur.
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¢) Hig bir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir.

d) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir.

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli ¢abay1 ortaya
koyar.

f) Isbolimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde calisir.

g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml artirir.

h) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlart eksiksiz
hazirlar.

1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

1) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

J) Baskanliga iliskin bilgilerin disart sizmamast hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklar1 isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamalarda bulunmaz.

k) Herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
yiikiimlii oldugu evrak, malzeme ve demirbaslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrast

Gorevin alinmasi

MADDE 15- (1) Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 16- (1) Miidiirliikteki is ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 17- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolar1 arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDE 18- (1) Miidiirliik biirolar1 arasindaki igbirligi ve koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Mudiirliiglin yazigmalar1 bagkanin veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin imzasi
ile yiiriitiiliir. Miidiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari miidiiriin imzasi ile
de yiiriitiilebilir. Belediye Baskaninin imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 19- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Midiir, 1 inci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri
yurutir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelik degisiklikleri

MADDE 20- (1) Odemis Belediye Meclisinin 05/09/2011 tarih 121 sayili karar ile
kabul edilen Sosyal Yardim Ydnetmeligi’nin 4 {incii maddesinin (k), 5 inci maddesinin (k) ve
6 mnc1 maddesinin (n) bendi ile 1 inci ve 2 inci fikralarinda belirtilen Sosyal Yardim Merkezi
ibaresi Goniillii Yasam Sevinci Merkezi olarak degistirilmistir.

(2) Odemis Belediye meclisinin 05/09/2011 tarih 121 sayili karar1 ile kabul edilen
Sosyal Yardim Yonetmeligi’nin tanimlar basliklt 4 {incii maddesinin (1), bendinde, 6 1inci
maddesinin 2 inci bendinde ve 7 inci maddesinin 1 inci bendinde belirtilen Kiiltiir ve Sosyal
Isler Miidiirliigii ibaresi, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii olarak degistirilmistir.

(3) Odemis Belediye Meclisinin 06/02/2012 tarih 23 sayili karar1 ile kabul edilen Gida
Bankasi Yonetmeligi’nin 5 inci maddesinin 1 inci fikrasinda, 8 inci maddesinin 1 inci
fikrasinin (a), (b), (c), (d) bentlerinde ve 9 uncu maddesinin 4 inci fikrasinin (b) bendinde
belirtilen Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ibaresi, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii olarak
degistirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21- (1) Isbu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata
uyulur.

Yonerge cikarilmasi

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Yiiriirlik

MADDE 23- (1) Bu ydnetmelik, Odemis Belediye Meclisinin kabulii ve 3011 sayili
Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
yapilacak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 ve gozetiminde Sosyal
Yardim Isleri Miidiirii yiiriitiir.
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