T.C.
BERGAMA BELEDIYESI

SOSYAL YARDIM iSLERi MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1-(1) Bu Yénergenin amac1, Bergama Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonerge; Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin kurulusu
ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yliriitiilmesine iliskin esas ve
usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve yirirlikteki diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Miidiirliik; 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve
Baglh Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™
hiikiimlerine istinaden Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak, belediyenin giiglii
ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalici ve yerinde ¢oziim iiretmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklart optimum sekilde kullanmak, g¢alisanlarin kuruma
baghiligimi artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak,
yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmaktir.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistigi, ¢aliganlari ortak deger ve amaglar etrafinda kenetlenmis, kabul
edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve verimli kullanan ve 6grenen organizasyon
yapisina sahip, 6ncii ve drnek bir belediyecilik anlayisiyla gergeklestirmektir.

Bu anlayisa uygun amag ve hedeflere ulasabilmek icin gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisim
olusturmaktir.

Tanmmlar
MADDE 6-(1) Bu yonergede gegen:
a) Biiyiiksehir  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi'ni,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 igerisinde kurulmus olan Bergama Belediyesi’ni,
c) Baskanhk : Bergama Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Baskan : Bergama Belediye Bagkani’ni,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,

e) Enciimen : Bergama Belediye Encilimeni’ni,

f) Miidiirlik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii nii,

g) Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiirii’nii,

8) Yonerge . Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarma Dair

Yonerge’sini, ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Tegkilat Yapisi
MADDE 7-(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii niin personel yapisi;
a) Midiir,
b) Sef,
c) Memur,

¢) Siirekli Isci,
d) Sozlesmeli Personel,
e) Hizmet ihaleleri kapsaminda ¢alisan personel, seklindedir.

(2) Mudiirliigin teskilat yapisi;
a) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii,
b) Sosyal Yardim isleri Sefligi,
¢) Sosyal Yardim Isleri Servisi,
¢) Asevi,
d) Sosyal Market,
e) Kadin Danigsma ve Dayanisma Merkezi,
f) Rahmi Yesilsoy Engelli Merkezi,
g) Yash Hizmetleri Merkezi,
g) Yasam Boyu Egitim Merkezi,
1. Yasam Boyu Egitim Merkezi (Ek Derslikler) Sanat Atdlyeleri,
h) Taziye Evi ve Sosyal Hizmet Merkezi, seklindedir.
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Baghhk
MADDE 8-(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin Gérevleri
MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gérevler, midiirliik tarafindan ytiritiiliir;

a)

b)

©)

d)

n)

Bergama il¢e sinirlart igerisinde yasayan, sosyal giivencesi bulunmayan fakir, muhtag, hasta veya
engelli durumda vatandaglarimizin gida, yakacak, barinma, saglik, egitim gibi temel ihtiyaclarmin
kargilanmasina yonelik calismalar yapmak, projeler liretmek veya projelere destek olmak,

Kent halkinin evrensel degerler 1s18inda, cevresel, toplumsal, kiiltiirel, sosyal ihtiyaglarina uygun
degisim ve gelisimini saglayan kisa, orta ve uzun donem sosyal projelerinin hazirlanmasina onciiliik
etmek, oneriler sunmak, sunulan 6nerilerin gelistirilmesine katkida bulunmak,

Kentte, yurttas duyarliligini gelistirmek, katilimc1 demokrasi kiiltiiriinii yayginlastirmak ve yerlestirmek,
vatandaslarin yagam kalitelerini arttiracak oneri ve ¢alismalar yapmak,

Yillik program cergevesinde Belediyenin orta ve uzun vadeli sosyal yardim isleri politikalarii
belirlemek, belirlenen hedeflere ulasmak icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

Sosyal yardim isleri konularinda saha arastirmalar1 yapmak, projeler hazirlamak veya hazirlatmak,
caligma sonuglarini list yonetime rapor etmek,

Ilgemizde ikamet etmekte veya ilcemiz okullarinda okumakta olan, maddi imkansizliklar nedeniyle
ihtiyaglarin1 karsilayamayan Ogrencilere, firsat esitsizligini gidermek ve Ogrencilerin okul derslerine
destek olmak amaciyla Bergama Belediyesi Yasam Boyu Egitim Merkezi’ne yonlendirmek, takibini
yapmak ve destek saglamak,

Ilgemiz mahalle muhtarliklarindan gelen Miidiirliigiin gorevi kapsamindaki talepleri degerlendirmek ve
gerekli durumlarda ilgili birimlere yonlendirmek,

Her tiirlii istismara ugrayan kadinlarimiza gecici siire ile beslenme, barinma, egitim, saglik ve sosyal
gereksinimlerine katkida bulunmak, bu konuda hizmet sunan ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi
igerisinde olmak,

Ilcemizde yasayan ihtiya¢ sahibi engelli vatandaslarimizin yasam kalitelerini yiikseltmek, toplumsal
hayata katilimlarin1 saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak, organizasyonlar diizenlemek,

Ilgemizde yasayan dar gelirli ve muhtag aileler ile 6grencilere, ¢ocuklara, kadinlara, engellilere ve
yaslilara egitim, beslenme, giysi, esya, barinma, saglik vb. insani ihtiyaclarin karsilanmasi i¢in ayni ve
nakdi yardim yapmak,

Kirsal kesimden gelen insanlarimizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile, cocuk, engelli, yasl, kadin
ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere 6ncelik verilerek organizasyonlar yapilmasi saglamak,

Dar gelirli kisilerin el emegi triinlerini degerlendirmek icin Sivil Toplum Kuruluslariyla isbirligi
yapmak, kadin emek pazarinda pazarlanmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Oziirliilerin hayatlarinin rahat idamesi i¢in projeler gelistirmek,

Sokakta yasayan veya risk altinda olan gocuklar igin diger kamu kurumlar1 Universiteler ve STK lar ile
isbirligi yaparak projelerin gelistirilerek uygulanmasini saglamak,

Ekonomik durumu iyi olan vatandaslarca bagislanan kullanilabilir eski esyalarin, ihtiya¢ sahibi
vatandaslara ulastirilmasini saglamak,

Bergama ilge merkezinde yasayan, 65 yas lizerinde veya engelli bakima muhtag, bedensel yeterliligi
olmayan, destek alarak yasamak durumunda olan ekonomik durumu elverigsiz bireylerin ihtiyaglarini
kendi ortamlarinda karsilamak yasam kalitelerinin arttirilmasi saglanmak amacli ¢alismalar yapmak,
Bergama Belediyesi simirlan iginde ikamet eden ihtiya¢ sahibi g¢ocuk, gen¢ ve yetigkinlere yonelik
sosyal, kiiltiirel, sanatsal, bilimsel ve sportif gibi alanlarda her tiirlii egitim, 6gretim, tiretim ve rehberlik
caligmalarindan faydalanmasini saglamak,



0) El sanatlari, beceri kazandirma, meslek dgretmeye iliskin kurslar diizenlemek,
0) Ydrirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ercevesinde gergeklestirme

gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarim saglamak,

p) Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuatlara uygun olmasini 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasin1 saglamak,

r) Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini gorevlendirmek. Odeme
emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini saglamak,

s) Giderlerin gerceklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdnderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak,

s) Biitceden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
alindigimmin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek,

t) Midiirliige gelen ve miidiirlikkten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

u) Midirligin demirbas islemlerini takip etmek,

ii) Stratejik plana uygun yillik b6liim biitgesini, yatirimlarini/cari projelerini belirlemek ve gerceklesmesini
saglamak,

v) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak,

y) Bolim ile ilgili kurulus i¢i/dis1 denetimlerin gergeklestirilmesine yardimci olmak ve denetim raporuna
gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlamak,

z) Ic ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

aa) Midiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve siireg
kontroliinii saglamak amaci ile islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist yoneticinin onayina
sunmak,

bb) Personelin gerekli egitim ihtiyacin belirleyerek insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak,

cc) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin gerektirdigi
tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve
atlanmasini 6nlemek,

¢¢) Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda esneklik
yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlar
izlemek

dd) Is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

ee) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’ne ait bu
yonerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimlerine istinaden hazirlanmis
olup yetkiler tanimlanmistir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Midiirliik, Bagkan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12-(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a) Midiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder,

b) Midirligiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

c) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

¢) Midiirliigiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,

d) Personeli arasinda yazili gérev dagilimini yapar,

e) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci amiri olup, personelin basari ve



9)

-

g)
h)

i)
)
K)

performans degerlendirmesini yapar,

Midirliigin ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi igin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verir,

Midiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklar giderir,

Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Bagkan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina dnerilerde bulunur,

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit eder,

Birimdeki tiim gorevlerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,

Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

5393 Sayili Kanunun ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarin1 agikga belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve iist yOneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir, alt birim
yoneticilerine ait gorevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler ve Isleyis

Sosyal Yardim Isleri Sefligi,

MADDE 13-(1) Sef, Midirlik biinyesinde yapilan goérev dagilimi gergevesinde; kanunlar, tlziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ¢ercevesinde {iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin

mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina karsi tam yetkili ve
sorumlu kigidir.

Sosyal Yardim Isleri Servisi

MADDE 14 Sosyal Yardim lsleri Servisi’nin gérevleri asagida belirtilmistir;
(1) idari ve Mali isler

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)
g)
h)
1)

i)

Midiirliigiin tiim yazismalarini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,

Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne géndermek,

Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek,

Mudiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Miidiirliiglin her tiirli mali i ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,
Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Midiirligiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine getirmek,

Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik olarak
uygulamaya konulan 6nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

Midiirliigii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlari ile Bagkanlik¢a yapilan toplantilarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak,



)
K)
1)

Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatini1 ve uygulamalarini takip etmek ve arastirmak,
Tiirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlar1 takip etmek,

(2) ihale ve Satin Alma islemleri

a)

b)
c)
©)
d)

Yapilacak olan mal veya hizmet alimi eger miidiirliik tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu ihale
Kanununa gore ihaleyi yapmak ve s6zlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

[halenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarm hazirlamak,
Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
Yapilan ihalede biitiin siirecleri takip etmek,

Ihale miidiirliik tarafindan degil, Alim-Satim, ihale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise teknik
sartnameyi hazirlamak,

(3) Tasinabilir Kayit ve Kontrol islemleri

a)

b)
c)

©)
d)

e)
f)
9)

g
h)

Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tagiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tagmirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

(4) Sosval Yardim is ve islemleri

a)

b)

©)

d)

e)
f)

Bergama ilge simirlart igerisinde yasayan, sosyal gilivencesi bulunmayan fakir, muhtag, hasta veya
engelli durumda vatandaglarimizin gida, yakacak, barmma, saglik, egitim gibi temel ihtiyaglarinin
kargilanmasina yonelik ¢alismalar yapmak, projeler liretmek veya projelere destek olmak,

Kent halkinin evrensel degerler 1s181inda, cevresel, toplumsal, kiiltiirel, sosyal ihtiyaglarina uygun
degisim ve gelisimini saglayan kisa, orta ve uzun donem sosyal projelerinin hazirlanmasina onciiliik
etmek, oneriler sunmak, sunulan 6nerilerin gelistirilmesine katkida bulunmak.

Kentte, yurttas duyarliligini gelistirmek, katilimc1 demokrasi kiiltiiriinii yayginlastirmak ve yerlestirmek,
vatandaslarin yasam kalitelerini arttiracak oneri ve ¢aligmalar yapmak,

Yillik program cergevesinde Belediyenin orta ve uzun vadeli sosyal yardim isleri politikalarini
belirlemek, belirlenen hedeflere ulasmak i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Sosyal yardim isleri konularinda saha arastirmalar1 yapmak, projeler hazirlamak veya hazirlatmak,
caligma sonuglarini {ist yonetime rapor etmek.

Diger birimlerin program, ihtiyag¢ sahipligi, veri tabani olusturma vb. ¢alismalara destek vermek,
Ilcemizde ikamet etmekte veya ilgemiz okullarinda okumakta olan, maddi imkansizliklar nedeniyle
ihtiyaglarini karsilayamayan Ogrencilere, firsat esitsizligini gidermek ve Ogrencilerin okul derslerine



9)

Asevi

destek olmak amaciyla Bergama Belediyesi Yasam Boyu Egitim Merkezi’'ne yonlendirmek, takibini
yapmak ve destek saglamak,

Ilgemiz mahalle muhtarliklarindan gelen Miidiirliigiin gérevi kapsamindaki talepleri degerlendirmek ve
gerekli durumlarda ilgili birimlere yonlendirmek.

Ilcemizde yasayan dar gelirli ve muhtac aileler ile 6grencilere, ¢ocuklara, kadilara, engellilere ve
yaglilara egitim, beslenme, giysi, esya, barinma, saglik vb. insani ihtiyaclarin karsilanmas1 i¢in ayni ve
nakdi yardim yapmak,

Kirsal kesimden gelen insanlarimizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile, ¢cocuk, engelli, yasl, kadin
ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere oncelik verilerek organizasyonlar yapilmasini saglamak,

Dar gelirli kisilerin el emegi firiinlerini degerlendirmek i¢in Sivil Toplum Kuruluslariyla igbirligi
yapmak, kadin emek pazarinda pazarlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Sokakta yasayan veya risk altinda olan ¢ocuklar igin diger kamu kurumlar1 Universiteler ve STK 'lar ile
isbirligi yaparak projelerin gelistirilerek uygulanmasini saglamak,

Bergama Belediyesi sinirlart i¢inde ikamet eden ihtiya¢ sahibi ¢ocuk, geng ve yetiskinlere yonelik
sosyal, kiiltiirel, sanatsal, bilimsel ve sportif gibi alanlarda her tiirlii egitim, 6gretim, liretim ve rehberlik
caligmalarindan faydalanmasini saglamak,

MADDE 15-(1) Asevi Birimi’nin gérevleri agagida belirtilmistir;

a)
b)
c)
©)
d)

e)
f)

Ilge merkezinde yasayan, Yardim Komisyonu tarafindan karar verilen ihtiyag sahibi vatandaslara
giinlik yemek vermek, yemeklerin hazirlanmasini, dagitiminin yapilmasini, sunulmasini organize
etmek,

Hizmetten faydalanmak i¢in miiracaat edenlerin ihtiyag sahipligine yonelik arastirmalar yapmak,
Mabhalle Muhtarliklar ve Sosyal Yardimlagma Vakfi ile koordinasyon kurmak, ilgede yardim alanlarin
envanterini ¢ikarmak,

fige simirlar iginde meydana gelen olagan dist magduriyet durumunda (Yangin, Sel, Deprem vb.)
durumlarda toplu yemek vermek,

Asevinde yapilan tiim caligmalarla ilgili haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak Miidiirliige
sunmak,

Yapilan yardimlarin kayitlarini tutmak ve bilgisayara kaydederek arsivlemek,

flge smirlan igerisinde vefat eden vatandaslarinuzin ailesine taziye amacli pide ve ayran hizmeti
sunmak, cenaze islemlerinde destek olmak,

Asevi Birim Personeli

MADDE 16-(1) Asevi Birim Personelinin sorumluluklari asagida belirtilmistir;

Birim personeli gergeklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Bagkan Yardimcisina ve Bagkana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)

-

)
h)

Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akisini1 Miidiirliiglin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacim1 Mudiirliige iletmek,

[sboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galigmak,
Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirilmas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin
calisma metotlari gelistirmek,

Vatandagslarla iletisimde 6rnek tutum davranig sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri ger¢eklestirmek,

Verilen isi ongoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak gerceklestirmek,



1
i)
1)
K)
1)

Vatandaglardan gelen talep, sikdyet ve Onerileri Miidiirliige iletmek,

Giinliik ¢ikan yemegi hijyen ve kalite yoniinden kontrol etmek,

Yemek salonunun, mutfagin tertip diizen ve temizligini saglamak,

Periyodik olarak hizmet verilen vatandaslar1 evlerinde ziyaret edip memnuniyetlerini tespit etmek,
Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak igin gereken 6nlemleri almak,

Sosyal Market

MADDE 17-(1) Sosyal Market Birimi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)

b)
c)

Kullanilabilir durumda veya yeni olarak, vatandaslarca bagislanan esyalarin ihtiyag¢ sahibi vatandaslara
ulastirilmasini saglamak,

Biitiin bagislarin tutanakla aliarak ihtiyag¢ sahibine tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Sosyal dayanigma kiiltiirtinii yayginlastirmak,

Sosyal Market Birim Personeli

MADDE 18-(1) Sosyal Market Birim Personelinin sorumluluklari asagida belirtilmistir;

Birim personeli gergeklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Bagkan Yardimcisina ve Bagkana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)
g
h)
1)
i)
)]

Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akigin1 Mudiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,
Midirliigin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirillmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin
calisma metotlarmi gelistirmek,

Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve Onerileri Miidiirliige iletmek,

Birakilan esyalar hijyen yoniinden kontrol etmek,

Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

Kadin Danisma ve Dayamisma Merkezi

MADDE 19-(1) Kadin Danigsma ve Dayanisma Merkezi Birimi’nin gérevleri asagida belirtilmistir;

a)

b)

Her tiirlii istismara ugrayan kadinlarimiza gegici siire ile beslenme, barinma, egitim, saglik ve sosyal
gereksinimlerine katkida bulunmak, bu konuda hizmet sunan ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi
icerisinde olmak.

Kirsal kesimden gelen insanlarimizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile, cocuk, engelli, yasl, kadin
ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere 6ncelik verilerek organizasyonlar yapilmasi saglamak,

Dar gelirli kisilerin el emegi triinlerini degerlendirmek igin Sivil Toplum Kuruluslariyla igbirligi
yapmak, kadin emek pazarinda pazarlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Magdur durumda olan kadinlara iicretsiz psikolojik, hukuksal damigmanlik destegi vermek,

Merkeze basvuran kadinlarin ihtiyaglart dogrultusunda gerektiginde goniilliillerin de destegini alarak
cozlimler gelistirmek ve gerekli yerlere yonlendirilmelerini saglamak,

Kadinlarin gerekli tarama ve organizasyonlara katilimini saglamak,



Kadin Danisma ve Dayamisma Merkezi Birim Personeli

MADDE 20-(1) Kadin Danisma ve Dayanisma Merkezi Birim Personelinin sorumluluklart asagida
belirtilmistir;

Birim personeli gergeklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Bagkan Yardimcisina ve Bagkana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)
8
h)
1)
i)

a)

Miidiirliikge havale edilen konulari ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim ici haberlegsme ve birime ait evrak akigin1 Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuclandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacim1 Midiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligmak,
Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitilmesi igin
calisma metotlarmi gelistirmek,

Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve Onerileri Miidiirliige iletmek,

Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken dnlemleri almak,

Merkez biinyesinde verilen egitimlerde gerekli destegi saglamak, katki koymak,

Rahmi Yesilsoy Engelli Merkezi

MADDE 21-(1) Rahmi Yesilsoy Engelli Merkezi Birimi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)

b)
c)
©)
d)
e)

f)

Ilgemizde yasayan ihtiyag sahibi engelli vatandaslarimizin yasam kalitelerini yiikseltmek, toplumsal
hayata katilimlarini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak, organizasyonlar diizenlemek, projeler
gelistirmek,

Merkeze bagvuran engelli vatandaglara veya yakinlarina gerekli psikolojik danigmanlik hizmetlerinin
verilmesini saglamak,

Engelli vatandaslarin, merkezde agilan kurslara katilimi konusunda bilgilendirmek ve uygun olan
kurslara katilmalarina yonlendirmek,

Ilgede yasayan engellilerin veri tabanini olusturmak, engellilerle iletisim halinde olmak,

Engellilerin faydalanabilecegi kentsel hizmetler konusunda rehberlik etmek,

Engellilerin yasal hak ve yiikiimliilikleri konusunda rehberlik etmek, bilgilendirmek, organizasyonlar
diizenlemek,

Kenti engellilerin yagsamina uygun hale getirecek arastirmalar yapmak, girisimlerde bulunmak, yatirim
planlarina projeler/oneriler hazirlamak,

Rahmi Yesilsoy Engelli Merkezi Birim Personeli

MADDE 22-(1) Rahmi Yesilsoy Engelli Merkezi Birim Personelinin sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

Birim personeli gerceklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Bagkan Yardimcisina ve Bagkana karsi
sorumludur.

b)
c)
©)
d)
e)
f)

Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akigin1 Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuclandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacim1 Miidiirlige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,
Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,
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g) Birimde verimliligin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiirGitiilmesi i¢in
¢alisma metotlarmi gelistirmek,

§) Vatandagslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

h) Verilen talimatlara uygun is ve islemleri ger¢eklestirmek,

1) Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve onerileri Miidiirliige iletmek,

i) Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

j) Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

k) Birimde bulunan el sanatlar1 atélyesi ile atdlyede kullanilan makine teghizatin siirekli kullanilabilir
durumda olmasini saglamak,

I) Merkez biinyesinde verilen egitimlerde gerekli destegi saglamak, katki koymalk,

Yash Hizmetleri Merkezi

MADDE 23- (1) Yash Hizmetleri Merkezi Birimi’nin gorevleri; Bergama ilce merkezinde yasayan, 65 yas
iizerinde veya engelli bakima muhtag, bedensel yeterliligi olmayan, destek alarak yasamak durumunda olan
ekonomik durumu elverigsiz bireylerin ihtiyaglarin1 kendi ortamlarinda karsilamak yasam kalitelerinin
arttirilmasi saglanmak amach ¢aligmalar yapmaktir.

(2) Merkez biinyesinde gorevli personel asagida basliklar halinde tanimlanan hizmetleri sunacaktir.
e Sosyal Destek Hizmetleri
o Arkadaslik/sohbet ve vakit degerlendirme,
e Alig-verise gitme,
e Fatura takibi,
e Evislerinde yardim: Elektrik, Su ve Marangozluk gibi basit arizalarin giderilmesi,
e Egzersiz destegi,
e Sosyal ve Kiiltiirel Etkinliklere Katilim Hizmetleri: konser, sinema, tiyatro, gezi, eglence,
kamp, yemek, piknik vb. gibi etkinliklere katilmalarini saglamak,
e Psikolojik Destek Hizmetleri
o  Yalnizlik,
e Stres,
o Temel yasam olaylar1 (emeklilik, is kaybi, yakin kayb1, dogal afetler vb.)
e fletisim catigmalari,
o Aile problemleri,
e  Uyku problemleri vb.
¢ Kisisel Bakim ve Temizlik Hizmetleri
e Tuvalet/banyo destegi,
e Giyinme/soyunma destegi,
e Beslenme destegi,
e Tansiyon dlgme,
e Seker 6lgme,
e Sakal tiraginin yapilmasi,
e Agizdan verilen ilaglarin hazirlanmasi ve takibi,
e Yasam alanlarmin temizlenmesi, diizenlenmesi,
e Yer silme ve siipiirme,
e Cam silme,
e (Oda temizligi,
e Yataginin temizlenmesi ve diizeltilmesi,
e Ekonomik Destek Hizmetleri
e (Gida yardim,
e  Giyim yardimu,
e Yakacak yardimu,
e flag temini,
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Saghk Hizmetleri Damisma/Y6nlendirme

Proje kapsaminda hizmet sunulacak muhtag bireylerin her tiirlii saglik sorunlar ile ilgili hizmetler Aile
Hekimleri tarafindan kargilanacaktir. Yasam destek projesi kapsaminda saglik hizmetleri verilmemekte
olup sadece yonlendirme yapilacaktir.

Yash Hizmetleri Merkezi Birim Personeli

MADDE 24-(1) Yash Hizmetleri Merkezi Personelinin sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

Birim personeli gerceklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Bagkan Yardimcisina ve Baskana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)

9)

g
h)
1
i)
)
K)

Miidiirliikge hedef gruba yonelik tanimlanan isleri yapmak,

Hedef grubun diizenli ve esit hizmet almasini saglamak i¢in program yapmak,

Birim i¢i haberlegsme ve birime ait evrak akigin1 Miidiirliiglin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alismak,
Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
calisma metotlarmi gelistirmek,

Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve onerileri Miidiirliige iletmek,

Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken dnlemleri almak,

Verilen hizmetlere yonelik memnuniyet aragtirmalar1 yapmak,

Yasam Boyu Egitim Merkezi,

MADDE 25-(1) Yasam Boyu Egitim Merkezi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)

b)

c)

©)

d)

f)
9)

Vatandaglarin kiiltiirel ve sanatsal alt yapisini zenginlestirmek, ayni zamanda potansiyel kiiltiir-sanat
egilimlerini desteklemek amaciyla gelen talepleri de dikkate alarak atolye calismalar1 diizenlemek ve
yiriitmek.

Orgiin egitime devam eden cocuk ve genglerin; Egitmen gdzetiminde ders ¢alismalarmna, ddevlerini
yapmalarina yardimci olmak, zayif olduklar1 derslerde yetistirmek, bilgi seviyelerini ylikseltmek, bir {ist
okulun giris sinavlarina hazirlamak igin gerekli calismalar1 yapmak,

Yoresel 6zellik ve ihtiyaclara gore egitim, 6gretim, liretim, istihdam ve pazarlamaya yonelik ¢aligmalar
ile nitelikli is giiclinlin yetistirilmesinde mesleki ve teknik igerikli egitim galismalar1 yaptirmak,

Saglik kuruluslar1 ve alan uzmanlan ile is birligi yapilarak halk sagliginin korunmasi, aile planlamas,
saglikli beslenme ve barinma, iyi bir {iretici ve bilingli bir tiiketici olma niteligini kazandirici ¢caligmalar
yaptirmak,

Yasam boyu 6grenme anlayisiyla bireylerin; bilimsel, girisimci, teknolojik, iktisadi, sosyal, sanatsal,
kiiltiirel gelismelerini ve serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirme ve kullanma aliskanliklari
kazandirmak, yeteneklerini gelistirme imkanini saglamak,

Ozel egitim gerektiren bireylere, gelisim 6zelliklerine gore, bireysel yeterlilikleri dogrultusunda bilgi ve
beceri kazanmalarini saglamak,

Aktiviteler kanaliyla matematiksel zeka gelisimine yonelik ¢alismalar yapmak,

Aile egitimi programlar ile aile yapisimt gii¢lendirerek toplumsal yapinin korunmasini saglamak ve bu
amagla siirekli egitim imkanlar1 hazirlamak,

Toplumda sevgi, hosgorii, diyalog, is birligi, farkliliklara saygi, yardimlagsma ve birikimleri paylagsma
kiiltiiriiniin gelismesini saglamak,
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h)
)
i)
)

K)

Yasli bireylerin sosyal ve ekonomik hayata etkin olarak katilimlari i¢in egitim ¢aligmalar1 yapmak,
Degisen, gelisen, bilisim ve iletisim teknolojilerini tanitmak,

Sosyal kiiltiirel degerlerle birlikte kentsel farkindalik olusturmak,

Vatandaglar arasinda sosyal ve kiiltiirel iligkileri gelistirici ve kiiltliirel degerlerin korunmasin
amaclayan ¢aligmalar yapmak.

Genglerin ve kadinlarin kiiltiirel, sosyal, sanatsal ve tarihsel gelisimine katki saglayacak kiiltiir gezilerini
organize etmek.

Acilan kurslarda kursiyer kaydi yapmak ve kayit sonrasi kayit bilgilerin dosyalamak ve muhafaza etmek
Kurs ve kuliip ¢alismalarin1 verecek 6gretim gorevlilerini belirlemek, icretlerini 6demek.

Yapilan calismalar kapsaminda diizenlenecek konser, sergi vb. etkinlikleri belirlemek ve organize
etmek,

Yasam Boyu Egitim Merkezi Birim Personeli

MADDE 26-(1) Yasam Boyu Egitim Merkezi Birim Personelinin sorumluluklari asagida belirtilmistir;

Birim personeli gergeklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Bagkan Yardimcisina ve Bagkana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)

-

)
h)
1
i)
)

K)

Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akisini Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Mudiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,
Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirtlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin
calisma metotlarmi gelistirmek,

Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranig sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve onerileri Miidiirliige iletmek,

Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

Birim ihtiyaglarin1 Sosyal Yardim Isleri Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini
gerceklestirmek.

Kurs ve kuliip c¢alismalari igin belirlenen 6gretim gorevlilerinin/usta 6greticilerin puantajlarinm
diizenlemek, takip etmek ve iicretlerin 6denmesini saglamak.

Taziye Evi ve Sosyal Hizmet Merkezi

MADDE 27-(1) Taziye Evi ve Sosyal Hizmet Merkezi Birimi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)

Taziye hizmetleri sunmak,

Taziyelerde gerekli arag-gereg tedarigi saglamak,

Hizmet Merkezi bolgesinde gergeklestirilecek her tiirlii egitim caligmalarina/sosyal faaliyetlere ev
sahipligi yapmak,

Taziye Evi ve Sosyal Hizmet Merkezi Birim Personeli

MADDE 28-(1) Taziye Evi ve Sosyal Hizmet Merkezi Birim Personelinin sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

Birim personeli ger¢eklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Baskan Yardimcisina ve Baskana karsi
sorumludur.

a)
b)

Miidirliik¢ce havale edilen konulari ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,
Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akisini1 Miidiirliiglin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,
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c) Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

¢) Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

d) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alismak,

e) Midirliigin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

f) Birimde verimliligin arttirllmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiritilmesi igin
calisma metotlarmi gelistirmek,

0) Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranig sergilemek,

g) Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gerceklestirmek,

h) Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve onerileri Midiirliige iletmek,

1) Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

i) Birimde bulunan demirbasg malzemeyi etkin kullanmak igin gereken 6nlemleri almak,

Sosyal Yardim fsleri Miidiirliigii Personelinin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 29-(1) Midirliik emrinde gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat c¢ergevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

BESINCI BOLUM
Biitce
Miidiirliik Biitcesi

MADDE 30-(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve
Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskaninin biitce ¢agrisina
istinaden yillik gider biitge tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigi’ne teslim
etmek zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin AliInmasi
MADDE 31-(1) Miidiirlige gelen belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 32-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiiritiilmesi

MADDE 33-(1) Miidirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 34-(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
a) Midiirlige gelen tiim evraklar konularina gore dosyalanir ve miidiire iletilir,
b) Midiir, evraklari geregi icin ilgili personele yonlendirir,
c) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,
¢) Bu yonergede adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
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tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

e) Midiirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile ytiriitiiliir,

f) Miidirligiin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ilgili gerekli goriilen yazigmalari,
yaziy1 diizenleyen personelin ve Miidiiriin parafi, Belediye Baskani veya yetki devri yaptigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile ytriitiliir,

SEKIZINCi BOLUM
Evrak Islemleri

Evraklarla Tlgili islemler
MADDE 35-(1) Mudiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilign dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dig midiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirlige teslim edilir.

b) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

c) Midiirlik; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazismalar1 oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 36-(1) Midiirliiklerde yapilan yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

Ortak Gorevler

MADDE 37-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda koordinator
miidiirlik Bagkanlik Makami tarafindan belirlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 38-(1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik ig¢erisinde
genel disiplini saglamak zorundadir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 39-(1) isbu yénergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Degisiklik

MADDE 40-(1) Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onay1 ile yapilir, degisiklik teklifinin
Baskan onayina sunulmast islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

.../.../2016 tarihinde degisiklik yapilmis olup onay1 halinde yiiriirliige girecektir.
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Yiiriirlik

MADDE 41-(1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karar1 dogrultusunda
Belediye Bagkani’nin onay1 ve tiim birimlere yazili talimati ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 42-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Bergama Belediye Bagkani yiiriitiir.
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