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¢) Vatandaslarin sosyal, kiiltiirel ve meslekj ilerlemelerini saglamak igin gerekli
¢alismalart yapmak,

d) Muratpasa ilgesinde Yasayan Ogrenciler ve sokakta yasayan kimsesiz-evsizlerin
asgari yasam standartlar dogrultusunda ihtiyaglarini tespit etmek, planlamak ve uygulamak.

e) Sosyal Hizmetler Midirligi’niin - yonetmelikte belirtilen gorevlerini yerine
getirebilmek igin kamu ve sjvil toplum 6&rgiitii ile ig birligi igerisinde olmak,

f) Yagsli, engelli, yoksul, 6grenci, kadin, ¢ocuk ve gence ydnelik kisisel rehberlik ve
danigmanlik hizmeti vermek,

g) Ikameti Antalya ve Muratpasa ilgesi sinirlar disinda olup; Antalya iline saglik,
egitim vb nedenlerle zorunly olarak gelenlerin barinma Sorununu tespit eder, gerekli calismalar

8) Engelli bireylerin topluma entegrasyonunu ve istihdam edilebilmeler; i¢cin gerekli
¢alismalar planlamak ve uygulamak,
h) Engelli bireylerin ailelerine yonelik rehberlik ve sosyal rehabilitasyonunu
saglamak amaciyla gerekli galismalari yapmak,
1) Midiirliigiin ve Miidiirliige bagl birimlerin i¢inde gériilen eksik kaynaklarin tespit
ederek teminini saglamak,
i) Kendisine direkt bagli bulunan memurlarin ve personelin ¢alismasini diizenleyerek,
koordineli bir gekilde ¢alismalarini saglamak,
J) Kendisine bagli olarak ¢aligmakta olan personelin Iy, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in hizmet i¢i egitimler planlamak,
k) Midiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Mudiirliigii’ne
gonderilmesini saglamak,
1) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagli hedefler gercevesinde gergeklestirmek.

m) Belediye Baskani veya bagl bulundugu Baskan Yardimeis: tarafindan verilecek
diger gérevleri yapmak.

n) Goérevlerini yerine getirmek igin resmi veya sivil toplum orgiitleriyle isbirligi
yapmak,

0) Is bu, ySnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirtirliikteki Sosyal Hizmetler
Miidiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiiktimlerine gore ¢alismalar yapmak.

Miidiirliigiin Y etkisi

MADDE 14~ Sosyal Hizmetler Midiirliigti, bu Yonetmelikte sayilan gorevleri ile 5393 say1li
belediye kanunun 14. Maddesinin 1. Fikrasinin a) ve b) bentleri, 15. Maddesinin 1. Fikrasinin b)
bendi, 38. Maddesinin “|” ve“n” bendi, 53. Maddenin 4. Fikrasi, 60. Maddesinin “1”,“n> ve “r”
bentleri, 77. Maddeleri hikkiimlerine dayanarak Belediye Baskaninca veya Belediye Baskaninca
gorevlendirilen Sorumlu Bagkan Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri ilgili mevzuat
¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 15 - Sosyal Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu Yénetmelikte

s e

tarif edilen gorevleri ile yurtirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri plan, program, genel

Miidiiriin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 16- a) Sosyal Hizmetler Mudiirligi’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmektir.
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b) Midiir, Sosyal Hizmetler Midiirliigiintin - Tahakkuk Amiri, Harcama
Yetkilisidir. Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve disiplin amiridir.

¢) Miidiirltigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler ve denetler.

¢) Sosyal Hizmetler Miidiirligii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

d) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

e) Mudtirliik igi yonergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimin gerceklestirir.

f) Miidiirliik ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglar.

2) Sosyal Hizmetler Miidiirligiine bagli birimlere ait tasinir tasinmaz varliklarin
tespitini yapar, giivence altina al;r ve uygulamay: siirekli kontrol eder.

8) Kendi faaliyet alanindaki resmi ve 6zel kuruluglar, sahislar ve sivil toplum
kuruluglar ile is birligi igerisinde onlarin belediye smirlar igerisinde yasayan ve ihtiyaglar
dogrultusunda egitimine katkida bulunur.

h) Periyodik olarak diizenleyecegi birim sorumlular toplantilariyla etkili bir
haberlesme ve koordinasyonun olusmasini saglar.

1) Diizenlenecek organizasyon, kurs, egitim programlarinda digsaridan gorev alacak
kisilerle gériismek ve olumlu bulunanlarla anlasarak programin gergeklestirilmesini saglar,

i) Miidiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne
gonderilmesini saglar.

j) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagli hedefler ¢ergevesinde gergeklestirir.

k) Sosyal Hizmetler Midirliigii yukarida sayllan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya
yetkilidir.

1) Sosyal Hizmetler Mudirligi'ni temsil eder. Bagkanlik Makaminca yurtirlikteki
mevzuat hitkiimleri gercevesinde ve temsi] yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur
personeller arasindan atama veya gérevlendirme suretiyle belirlenir.

m) Miidiiriin mazereti nedeniyle gérevinden ayn kaldig1 siire igerisinde miidiirliik
gorevi diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik
Makami onay ile vekaleten yurtitiliir,

n) Sosyal Hizmetler Miidiirti, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim
personeli arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilumi yaparak yiiriitiilmesini saglar. Gorevini
yerine getirirken yiiriirliikteki kanun, tiiziik, yénetmelik ve genelgeler gercevesinde bagh
bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Miidiirtin nitelikleri sunlardir;

a) Miidiir kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayili Devlet memurlary kanunu ile Gérevde

Yiikselme Yonetmeligi ve diger ytrtirlikteki ilgili mevzuatta belirtilen sartlar1 tasimak,
b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,
¢) Belediye ve Miidiirligii ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Sefin Girev, Yetki ve Sorumluluk Ve Nitelikleri
MADDE 17-
a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya
yaptirmak.
b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglamak.
¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara grev vermek ve sonuglarini almak.
¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.
d) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

g4~ g
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e) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is
ve evraklar miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

f) Sefligine gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip
etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak.

g) Personelin devami ve mesai durumlarimi kontro] etmek, aksaklik varsa miidiir{ine
bildirmek.

8) Resmi yazilari hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak.

sorumludur,

j) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve
Bagkanlik Makam; onay1 ile atama veya géreviendirme suretiyle belirlenir.

k) Sefin mazereti nedeniyle gérevinden ayr1 kaldig: stire igerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidirlikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiiriitiiliir.

1) Sefin nitelikleri sunlardir;

Sef kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayili DMK’ un ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi
ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar tagimak.

Sosyal Isler Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluk Ve Nitelikleri
MADDE 18-

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapmak veya
yaptirmak.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglamak.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarim almak.

¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

d) Organizasyon yapilacak yerin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yuriitmekten miidiiriine
kars1 sorumludur.

h) Sosyal Isler Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin
teklifi ve Bagkanlik Makam; onay1 ile atama veya géreviendirme suretiyle belirlenir.

1) Sosyal Isler Sefin mazeret; nedeniyle gérevinden ayn kaldig siire igerisinde seflik
gorevi diger seflerden bir veya miudirlikteki uygun personellerden biri tarafindan vekéleten
yirtitiiliir,

i)Sosyal Isler Sefin nitelikleri sunlardir;

Sef kadrosuna atanabilmes; igin; 657 sayili DMK’ un ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi
ile yiirtirliikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlari tasimak, veya 4857 Sayili Is Kanununa
tabi olmasi,

Sosyal Hizmetler Memurunun Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 19—
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a) Baskanlik veya Miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklar teslim almak ve ilgili
yerlere ve bilgisayara kaydini yapmak.

b) Gelen- giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yliriitmek.

¢) Midiirligiin yapilacak tiim islemlerini onceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

¢) Miidiir veya Sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

d) Memurun nitelikleri; 657 Sayili DMK na tabi ve vyiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hikkiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Miidiirliize Bagh Birim Sorumlularm Gorev, Yetki, Sorumluluklar:
MADDE 20-
a) Birimin isleyisi ve diizeninin saglanmasi i¢in hizmet ici yonergeyi hazirlar, miidiire
onaylatir ve uygulanmasi yéniinde gerekli ¢alismalari yapar.
b) Giinliik islerin seyrini takip eder, yapilan islerin sonucunu Miidiire ve Sefe rapor etmek,
¢) Mudiirliik tarafindan gelen ve giden evraklari takip etmek ve dosyalamak,

¢) Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri zamaninda yerine getirmek,

d) Kendisine direkt bagli bulunan memur ve gorevli personelin ¢alismasina nezaret etmek,

e) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak,

f) Kendisine bagli olarak ¢aliymakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek igin egitilmeleri yolunda galismalar yiiriitmek,

g) Sosyal Hizmetlerne ait is ve islemlerden meydana gelebilecek problemlerden Miidiire
ve Sef’e karsi sorumlu olmak,

g) Is bu, Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine
gore ¢alismalar yapmak.

h) Birim sorumlusu, birim personeliyle koordineli ve planli bir sekilde ¢alisir.

Tasimr kayit yetkilisi, Tasimir Kontrol Yetkilisi, Satin Alma, Puantér Memuru veya
Gorevlilerinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 21-Tasinir Kayit yetkilisi:

a) Taginir Kayit Yetkilisi Miidiir tarafindan gorevlendirilir.

b) Miidiirliigiin ilgili yillik biitcesini diizenlemek,

¢) Gerektiginde acil 5demeler i¢in avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidirliigii'ne géndererek avans kapama islemlerini yiirtitmek.

¢) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayt
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

d) Hurdaya ayrlan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin
islemlerini yapmak.
e) Tasinir Kayit Yetkilisi, maag ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik, tedavi ve
Odenek islemleri, ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan, onarimindan ve
muhafaza etmek.
f) Tasinir Kayit Yetkilisi, Miidiir veya Sef’in kendisine tevdi ettigi diger gérevleri
ytriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda yapmak,
Satin Alma Servisinin Gérevleri:
a) Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,
b) Niteliklere uygun olmadigi tespit edilen malzemenin geri iadesini saglamak,
¢) Biitcenin hazirlanmasina yardimer olmak, yapilan alimlara ait hak edis evraklarina
hazirlamak ve hak edisleri diizenlemek,

P —
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¢) Yapilan alimlara ait 6deme emirler; ve dayanak imallerini hazirlamak,

d) Yapilan islemleri yasal mevzuata uygun gergeklestirmek,

e) Goreviyle ilgili evraklari korumak ve saklamak,

f) Gergeklestirilen islerin zamaninda teslim edilmesini saglamak.

Puantor:

a) Miidiiriin kendisine verilen gorevleri yapar.

b) Aylik olarak isci puantajlarimi diizenlemek.

¢) Iscilerin goreve gelis ve gidislerini kontrol altina almak icin liste diizenler. Iscilerin
imzalarini listeden kontrol etmek. Gelmeyenler hakkinda islem evraklarin miidiire sunmak.

¢) Iscilerin izinleriyle ilgili islemlerini yapar. Izinleri takip ve kontrol etmek.

d) Isgilerin; SGK dan almis olduklari istirahatleri takip etmek

e) Is¢i personelin kadrolarin tanzim etmek

f) Dogum, &liim, evlenme ve istirahat farklarinin islemlerini yapmak ve miidiire sunmak.

g) Iscilerin diger tiim sosyal haklaryla ilgili tiim islemleri yapmak ve miidiire sunmak

) Emekliye ayrilanlarin kidem tazminatlarinin diizenlemek ve miidiire sunmak.

h) Is¢ilerin vizite kagitlarini diizenlemek ve miidiire sunmak.

1) Isgilerin ozliik dosyasini tutmak.
Sosyal Yardim Komisyonu Gérev ve Yetkileri

Sosyal Yardim Komisyonu, ayni ve nakdi yardim talebinde bulunan ve sosyal incelemesi
yapilan dosyalar1 sonuca baglar,

MADDE 22-

Sosyal Yardim Komisyonu’nun gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Sosyal yardim talebiyle belediyeye miiracaat eden veya belediyece tespit edilen
yoksul ve muhtag miiracaat¢ilarin durumlarini degerlendirerek yardim yapilmasinin uygun olup
olmadigima, uygun bulunmas durumunda yapilacak yardimlarin miktar, stiresi ve sekli ile ilgili
uygunluk gériisii vermek,

b) Bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde sosyal yardim ve hizmetlerden
yararlanacak kisilerde aranacak sartlar tespit etmek, uygulamanin ne yénde yapilmasi gerektigi
hakkinda harcama yetkilisinin kararina esas olmak lizere uygunluk goriisii  vermek

¢) Biitge yili iginde toplu halde yapilacak ayni /nakdi gida, barinma, yakacak, nakdi
yardim gibi) sosyal yardimlarin miktari, siiresi ve sekli ile ilgili olarak; belediyenin bu amagla
belediyeye yapilan yardim bagsvurulari, giincel ihtiyag durumlarini ve biitce imkanlarini dikkate
alarak genel uygunluk goriisii vermek,

¢) Belediye Baskaninin sosyal hizmet ve yardimlarla ilgili verecegi diger gorevleri
yapmak.

BESINCi BOLUM
Birim Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sosyal Servis Birim Sorumlusunun Géirev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 23- Sosyal Servis sorumlusunun gérevleri sunlardir;
a) Muratpasa miicavir alani ierisinde ikamet eden, sosyal gilivencesi olmayan ya da
ekonomik asgari yagam standartlarmin altinda geliri olan birey ve aileye yonelik
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mikro, mezo ve makro boyutta yapilacak olan ve bireyin refah seviyesini ylkseltmeyi
hedefleyen tiim ¢alismalar kapsar.

b) Sosyal Servis Hizmetleri; yasli, engelli, evsiz, kadin, ¢ocuk, madde bagimlisi, siddet
magduru veya risk altinda olan kisi, 6grenci ve diger magdur bireyleri kapsar.

¢) Yonetmelikte “sosyal yardim tiirleri” olarak belirtilen yardimlar, sosyal yardim
gorevlisi veya meslek elemaninca yapilacak olan inceleme ve degerlendirme
sonucunda yazilacak olan durum tespit raporu ya da sosyal inceleme raporunca sonuca
baglanir ve bu rapor Sosyal Yardim Komisyonu’na sunulur.

d) Dogal afet olmas: durumunda, Baskanlik Makami Olury ile gorevlendirilen meslek
elemanlari ve sosyal servis ¢alisanlar sahada aktif olarak ¢alismalarin siirdiiriir.

¢) Barinma sorunu yasayan bireylere yonelik gerekli incelemeleri yapar, ilgili kuruma
yo6nlendirir ve takibini yapar.,

f) Sosyal Hizmet hakkinda uluslararasi ve ulusal literatiir takibini yapmak ve ihtiyag
halinde ¢alismalari ve verileri glincellemek, ve gerektiginde yeni hizmet modelleri
olusturmak ve uygulamak,

g) Sivil Toplum Orgiitii ve diger kamu kuruluglan ile isbirligi icerisinde calismalar
yapmak

h) Gorevli personellerin gunlik, haftalik ve aylik programlarini planlamak ve takip
etmek,

i) Ust Makamlar tarafindan bildirilen istek ve 6nerilerin zamaninda gergeklestirilmesini
saglamak,

j) Kullandig demirbag egyanin iyi bir bigimde kullamlmasini ve korunmasin; saglamak,

k) Géreviyle ilgili evrak, csya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

1) Sosyal Serviste yiiriitiilecek faaliyetlere iliskin yillik ¢alisma programlar hazirlamak,
¢alismalar1 ve sonuglarini raporlamak ve calismalar hakkinda Mudiirliigii diizenli
olarak bilgilendirmek,

m) Kisisel verilerin korunmas: kanunu kapsamina gore bilgilerin dosyalamak ve
saklamak,

n) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve bu talimatla kendisine verilen gorevlerin, Anayasa,
Kanun, Kararname Yonetmelik, Talimatlar ve by gibi mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden, yetkilerinin ve gorevlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde kullanilmasindan,
Sosyal Hizmetler Miidiiriine ve Sefine karsi sorumludur.

Sosyal Serviste gorevli personel yukarida sayilan gérevier ile Miidiir veya Sef’in
kendisine tevdi ettifi diger gorevleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri gercevesinde tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

Asevi Birim Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 24- Asevi Sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a) Degerlendirme ve tespiti yapilmus ihtiyag sahibi ailelere, yemek {retim ve dagitim
organizasyonunun planlamak ve yemek dagitimini gergeklestirmek,

b) Muratpasa ilge sinirlar igerisinde ve disinda yasanacak dogal afetlerde, Bagkanlik
Onay ile Asevi kapasitesini artirarak, sicak yemek yardimi yapmak,

¢) Ramazan ay: igerisinde Miidiirlige yapilan talepler dikkate alinarak, ihtiyag sahibi
ailelere verilecek gida yardiminin igeriginin belirlenmek ve dagitimini yapmak veya yaptirmak,

¢) Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve dnerilerin zamaninda gergeklestirilmesini

saglamak.

d) Kullandi: demirbas esyanin iyi bir bigimde kullamlmasini ve korunmasin; saglamak,

e) Goreviyle ilgili evrak, cyya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

f) Kisisel verilerin korunmas: Kanunu kapsamina gore bilgileri dosyalamak ve saklamak,

g) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve bu talimatla kendisine verilen gorevlerin, Anayasa,
Kanun,







