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T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELICI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
MADDE 1

Bu y&netmeligin amaci Sosyal Hizmetler Miidirligiiniin kurulus ve teskilat yapisini, hukuki
statistinii, gérev, yetki calisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat gercevesinde Cayirova Belediyesi Sosyal
Hizmetler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslart ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir
sekilde yiiritiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayih Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddeleri
hiiktimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;
* Belediye: Cayirova Belediyesi’ni
Biiyliksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi'ni
Bagkanlik: Cayirova Belediye Bagkanligi’ni
Baskan: Cayirova Belediye Bagkani’ni
Bagkan Yardimcist: Cayirova Belediyesi Baskan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Sosyal Hizmetler Miidiirliigii ni
Midir: Sosyal Hizmetler Miidiirii’nii
Caliganlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim memur, is¢i, sozlesmeli ve sirket
personeli
* Yonetmelik: Sosyal Hizmetler Midiirligii Gérev ve Calisma Y Onetmeligini ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat:
MADDE 5

Sosyal Hizmetler Miidiirliigiiniin Personel Yapis1 Asagida Belirtilen Sekildedir.
e Midiir
s  Memur
¢ Sozlesmeli Memur
®
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Belediye Sirket Personeli

Miidiirliigiin Teskilat Yapisi Asagidaki Gibidir:
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Mddiir

Memur

Beyaz Masa Birimi Personeli

Mavi Masa Personeli

Hasta ve Engelli Koordinasyon Merkezi Personeli
Biiro Elemani

Sevince Magazas1 Personeli

Cenaze ve Diigiin Evi Hizmetleri Personeli

Ev ve Camii Temizleme Personeli

Mezarlik Hizmetleri Personeli

Baghhk:
MADDE 6

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimecisina

baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Bagkanlhigi Sosyal Hizmetler Miidiirliigi tiim ¢aligmalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yénetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir,

UCUNCU BOLUM
Gérev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Sosyal Hizmetler Midiirliigii, Cayirova Belediye Baskanliginin amaglari, prensipleri, politikalart
dogrultusunda;

Miidiirliigiin faaliyet konularma iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek,

Mudirligtin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak,

Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik
butcesine uygun olarak ¢alismalarim ylriitmek,

Cayirova Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Plamindaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli galismalari yapmak,

Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi; dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin iginde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,
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Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu cercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru
sahibinin bilgisine sunmak,

Belediye sinirlar icerisinde ikamet eden fakir, yardima muhtag ve engelli vatandaslara
belediye imkanlar 6l¢iisiinde gerekli yardimlari yapmak veya yaptirmak,

Yardim i¢in gelen ihtiyag sahiplerinin aragtirmasini yaptirarak ayni ve nakdi yardim
i¢in evraklarini hazirlamak ve sonuglarini takip etmek,

Gida yardimi, Medikal Malzeme Yardimi, Hasta ve ¢coguk bezi Yardimi, Kira yardimu,
llag yardimi, Nakdi yardimlar, Dogal afet yardimi, Okul kiyafeti yardimi, Giysi
yardimlari, Kirtasiye yardimlar: yapmak veya yaptirmak,

Yangin ve Dogal Afet gibi durumlarda magdur olan ailelere yardime1 olmak,

Asker aile yardinu i¢in gerekli calismalar yaparak enciimene havalesini saglamak,
Yolda kalmuslarin yol ve yemek ticretlerini kanunlar dogrultusunda karsilamak,
Engelli, yash ve yatalak hastalarin hastanelere ulagtmlarinin saglanmasi icin nakil
hizmetlerinin verilmesi galismalarini ylirlitmek,

Evde Bakim, 2022 6ziirlii maas1 ve Evde Bakim maasi konularinda danismanlik
hizmetleri ¢aligmalarini yiiriitmek,

Devlet Hastanelerinde Engelli ve Yatalak Hastalar i¢in heyet raporu ¢ikartilmasina
yardimci olmak,

Engelli, yash ve yatalak hastalar i¢in hastane randevular almak ve hastanelerde
hastalara refakat hizmetleri vermek,

Kisi ve ailelerin kendi biinye ve cevre sartlarindan dogan veya kontrolleri diginda
olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve ihtiyaclarinin
kargilanmasina, sosyal sorunlarinin  6nlenmesi ve ¢Oziimlenmesine yardimci
olunmasini ve hayat standartlarmin tyilestirilmesi ve yiikseltilmesini amaclayan
sistemli ve programli hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak,

Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniilli kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde
bulunmak, ortak projeler iireterek ortak calisma alanlar olusturmak,

Oziirliilerin ihtiyaglarinin rahat kargilanmasi i¢in projeler gelistirmek,

Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kamu kurum ve gonilli kuruluglar ile igbirligi
icinde bulunmak,

Bolgemizdeki igsiz vatandaslarimiza istihdam hizmetleri vermek,

Kent konseyi araciligi ile Yerel diizeyde demokratik katilimin yayginlastirilmasin,
hemgerilik hukuku ve ortam yasam bilincinin gelistirilmesini, ¢ok ortakli ve ¢ok
aktorlii yonetisim anlayismin benimsenmesini saglamak,

Kent konseyi araciligi ile Kent yénetiminde saydamlik, katilim, hesap verebilirlik,
ongoriilebilirlik ilkelerinin uygulanmasina katkida bulunmak,

Kent Konseyinde olusturulan goriisleri degerlendirilmek ve Belediye Baskanina rapor
sunmak,

Kent Konseyi meclisi ve ¢alisma gruplari olusturulmasina 6nciiliik etmek,

Sosyal Yardimlasma Vakfi ile isbirligi igerisinde ¢alismak,

Ihtiyag sahibi aileler belirlenerek toplu stinnet kayitlar: almak,

[lgemizde evlenen vatandaglarin ailelerin talepleri halinde diigiin evi hizmetlerinin
verilmesi,

[lgemizde vefat eden vatandaslarin ailelerin talepleri halinde taziye hizmetlerinin

verilmesi,
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* Vatandagin her tiirlii yazili bagvuru talepleri halinde 5 is giinil igerisinde ¢dziimii icin
ilgili miidurliklerle gorissmeler yapmak,

* Gelen sikdyetlerle ilgili cevabi yazilarin 5 is glinii icerisinde ilgili kisilere posta veya

mail yoluyla ulagmasim saglamak,

Vatandasin bilgi edinme taleplerini kargilamak,

Vatandastan gelen dilekgelerin ilgili birimlere havalesini yapmak,

Vatandaslarin talepleri dogrultusunda dilek¢e yazmak,

Bilgi edinme ile gelen e-mailleri ilgili midiirliiklere bildirerek takibini yapmak,

Yapilan yardimlarin kayitlarini tutmak,

Mevzuatin 6n gérdiigii diger gorevler ile Bagskanlik¢a verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak,

® Ulusal ve uluslararas: haftalarda midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren konularda
etkinlikler diizenlemek,

¢ Egitim yardimlarini organize etmek,

* Diger kurum ve kuruluslarla ayni amagli programlar yapmak,

¢ Dayamsma ve yardimlasma kiiltiiriine sahip olmak,

* Birlik ve beraberlik ruhu giiclii olan bir topluma 6nem veren hizmet sunmak,

* Midirliige ait demirbas esyamin kayitlarim tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore
ilgililere zimmetlemek, demirbag esyanin giris ve gikislarini listesine gore diizenli
olarak kontrol etmek,

* Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek,

® ligede bulunan yetim ve oksiiz kimselerin envanterini tutarak, maddi durumu
elverigsiz olanlara oncelik hakki verilmek suretiyle, kendi bagina hayatini devam
ettirebilme imkamlarindan yoksun tiim yetim ve okstizlerin talepleri halinde giyim
kugam, egitim ve dgretim ihtiyaclarini imkanlar dahilinde karsilamak yada hayirsever
kisiler tizerindem kargilanmasini organize etmek,

® Yukarida yer alan gorevler disinda Sosyal Hizmetler Mudirligt, Cayirova Belediye
Bagkanliginin amaglari, prensipleri, politikalari dogrultusunda islemler yiiriitiir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Sosyal Hizmetler Miidiirliigt, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayih Belediye
Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Baskan Yardimcis
tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gdrevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken ézen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiizik,
yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Gorev Unvani : Sosyal Hizmetler Miidiirii :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

e Midiirligiin Gorevleri bsliimiinde tanimlanmis tiim isleri koordine etmek, bunlarin etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglamak,
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Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinii bagkanlik makamina kars: temsil eder,

Ilcedeki vatandaslarin belediyeye bildirdigi sikyet istek ve onerilerin birimlere  diizenli
olarak aktariminin yapilmasini ve birimlerin siireleri zarfinda geri doniis yapmalarini takip
eder,

Birime verilen cevaplarin vatandasa doniisiiniin, etkin, hizlt ve giiler yiizlii yapilmasinit saglar,
Belediyeye gelen ihtiyag sahiplerinin dinlenilip, degerlendirilmesi ve diger kurumlara
yonlendirilmesini saglar,

Yapilacak olan sosyal yardimlarda muhtarliklar, yardim kuruluslari, vakif, dernek v.b
kuruluslarla goriiserek koordinasyonu saglar,

Belediyece yapilan ayni ve nakdi yardimlarin kararinimn verildigi sosyal yardim komisyonunda
yer alir,

Belediye adina Biiyiiksehir ve diger kurumlarla ayhk diizenlenen toplantilara istirak eder,

lge igerisinde zaman zaman STK ’larla igbirligi ve iletisim halinde olur,

Miidirliik i¢i galismalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar ve bagkan yardimcisina raporlar,
ihalelere hazirlik siireci ile diger alimlar1 takip eder ve onay verir,

fige halkinin ihtiyaglarina ve hizmet taleplerine déniik goriisleri tespit ederek, ilgili birimlere
iletir.

Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirir ve projelendirir,

Resmi yazismalarr yiiriitiir,

Birimi ilgilendiren faturalari takip eder,

Haftalik, aylik, yillik faaliyet raporunun hazirlanmasin saglar,

Midurlik biitesini ve faaliyet raporlarini hazirlatir,

Harcama yetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; mudiirlik
ihtiyacinin belirlenmesi ve karsilanmasi islemlerini yiiriitiir,

Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarini denetler,
Miidiirligiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil ve Disiplin Amiridir,
Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar,

Miidiirliigiin her tiirlii idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler cercevesinde en iyi
sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

Calisan personeller arasinda gérev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle
islerin daha randimanli yiiriitiilmesini saglar,

Sozlii ve yazili sikayetleri dinleyerek degerlendirir ve bu sikayetleri ekipler vasitastyla ¢oziime
ulastirr,

Personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunun kontroliinii yapatr,

Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine ait araglarin genel temizlik, bakim ve kontroliiniin yapilmasini
saglar,

Diger miidiirliikklerle koordineli bir sekilde calisir ve diger birimleri ile ortaklasa ¢alisma
yiiriitiir,

Giinliik, haftahik, yilhk midirlik faaliyetlerini kayit altma alir, miidiirligiin hizmet alim
islemlerini yiirtitiir,

Mudiirliik i¢i ¢alismalar ile ilgili plan ve programlart hazirlar,

Birim personelin ¢alismalarini diizenler, isbirligini saglar,

Birim personelinin disiplin ve sicil amiridir,

Miidiirligtintin kullanimindaki her tiirlii arag ve demirbasin takip iglemlerini Tasmnir Kayit ve
Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

Ekonomik &6miirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbagin terkin islemlerini yasalar
¢ergevesinde sonuglandirilmasini saglar,

Konusu ile ilgili aragtirma, planlama koordinasyon gelistirme, program ve hizmetlerini
yiiriitiir, ’

Miidirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri stfatiyla yiiriitiir,
Mesleki konularda personele hizmet igi egitim ¢alismasi yapar,

Bagkanlik tarafindan istenen ke tiirlii raporlari hazirlar veya hazirlatir,
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Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak
Miidiirliik galismalart ile ilgili aldig: kararlari uygular,

Birim miidiirleri toplantisina katilmak,

Birim i¢i haftalik degerlendirme toplantisini yliriitmek,

Miidiirliikk personelinin devam/devamsizligint kontrol eder,

Mudirlik biitgesini ve faaliyet raporlarini hazirlatarak baskanliga sunar,

Ustlerinden aldig1 emir ve gbrevleri yerine getirir,

Bagli oldugu Baskan Yardimcisina kars sorumludur,

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasimi ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,
Stratejik plan ve performans programi calismalarinin yapilmasini saglar,

Harcama yetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; mudiirlik
ihtiyacinin belirlenmesi ve karsilanmasi islemlerini yiiriitiir,

Mudirliigii ile ilgili calismalart izler ve denetler,

Emrinde gérev yapan ve amiri bulundugu hoca, is¢i, sofdr, definci ve bekgi personelin
gbzetim ve denetimini yapar,

Mezarliklarla ilgili belediye Meclis ve Enciimen kararlarimi uygular,

Bulagici hastaliklardan Slenlerin defin iglemlerinin ilaglama, kiregleme ve diger énlemlerle
yapilmasini saglar,

Adli vakalar neticesinde vefat edenlere otopsi yapan yetkili makamlara lojistik destek verdirir,
Mezarlik hizmetlerinin saglikli bir sekilde yapilmast icin, gerekli tedbirleri aldir,

Cenazelerin kaldirilmasi igin, gerekli tedbirleri alip, hizmetin yapilmasini saglar,

Cenaze nakil otolan ve levazima' tin temin edilmesini saglar,
Hizmet verebilmek icin, gasilhane ve morg tesislerini calisir durumda hizmete hazir bekletir,
Hizmette kolaylik i¢in Mezarlara ada, pafta ve parsel numarast vermek; ada ve mezar levhast
ile diger malzemeleri yaptirip hizmete hazir bekletmek,

Mezarliklarin temizlik, bakim ve onarimi igin yasal tedbir aldirir,

Mezar yeri intifasini ve bunlarin insaat izinlerini verip, mezar yaptirilmasini saglar,

Aile mezarhig sahiplerinden, sartlart uyanlarin devrine iliskin miiracaatlarinin incelenerek
uygun bulunanlarin devrini saglar,

1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu uyarinca, Mezarlikta cenazelerin gbémiilmesi,
gerektiginde kemik bakiyesi nakli, kemik bakiyesinin bagka bir mezar veya mezarliga
gomiilmesi islerini yonetmelik esaslari dahilinde yaptirir,

Mezarhk yonetmeligi sartlart dahilinde, yazigmalari takip ettirip, Vatandasin sikayet ve
taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Cayirova ilgesi smurlari iginde kalan mezarliklarin bakimi ve korunmasi, kapasitelerinin
yetmemesi durumunda yeni mezarlik sahalari arastirir yeni yerlerin planlanmast ve
diizenlenmesi galismalart igin iist yonetime rapor hazirlar,

Mezar yerlerinin tespitini yapmak,

Girev Unvan : Beyaz Masa Personeli :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

Yardim talepleriyle ilgili, Belediyeye gelen vatandaslari karsilar, bilgilendirir, yonlendirir,
sikayetlerini alir ve ilgili birimlere elektronik ortamda tarayarak iletir,
Yapilacak olan ¢aligmalari yardim basvurusunda bulunan kisileri rencide etmeden
gerceklestirir.
Yardim talepleriyle ilgili, tiim evrak ve dilekgeleri sisteme girer,
Belediyeye gelen ihtiyag sahipleri ile goriisiir, onlarin dilekce ile basvurmalarma yardim eder,
haklarinda sosyal inceleme yapar, iistlerine inceleme raporlarint sunar,
Sosyal yardim yapilan tiim bireylerin diizenli bir sekilde arsivlenmesi ve gerektiginde
raporlama alinmasina imkan saglayacak diizeyde islevsel caligir,
Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,
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Servisi ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazigmalarin yapilmasini saglar,

Miidiiriin tayin edecegi konularda yOnetime yardimci olur, 6nerilerde bulunur,

Birim yazismalarmda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren caligmalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldigt emirleri gérev tanimlar icerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yonergelerle miidiirligiine verilen gérevierden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gérev Unvam: Mavi Masa Personeli
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

Sosyal Hizmetler Midiirliigii biinyesinde bulunan Mavi Masa Hizmetleri ile ilgili her tiirlii
kayitlarinin tutulmasini ve yiiriititlmesini sorumludur,

Vatandaslarin [ISKUR hizmetlerinden yararlanmasindan sorumludur,

Cayirova ilgesinde ikamet edip issiz olup is aramakta olan vatandaslarimiz i¢in is imkanlar
bulunmast ile ilgili hizmetlerden sorumludur,

Caywova ilgesinde bulunan sanayi kuruluslari ile istihdam hizmetleri nedeniyle yakin iliskiler
kurulmasini temin eder,

Yapilan ¢alismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Miidirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle midiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve iglemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gérev Unvani : Engelli Koordinasyon Merkezi Personeli :
Girev Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 14

Belediyenin diger birimleri ile ihtiyag halinde ortaklasa galisma yapar,

Ilgemiz sinirlart igerisinde ikamet eden engelli vatandaglarin tespitini yapar,

Engelli Koordinasyon Merkezi birimine ait her tirlii evrakin kayitlarni tutar, kontrollerini
yapar ve ilgili birimlere aktarir,

[lgemizde ikamet eden Engelli ve yatalak vatandaslarimizin hastanedeki islemleri sirasinda
onlara refakat eder, ¢esitli medikal malzeme temini saglar,

Magdur durumdaki engelli vatandaslarimiza danismanlik hizmeti yaparak ¢esitli haklardan
faydalanmasini saglar,

Engelli vatandaslarimizin ulasimdan iicretsiz faydalanmasiyla ilgili ulasim karti temini saglar,
Engelli ve yatalak hastalara bez temini saglar ve kendi evini temizleyemeyecek durumda olan
vatandaslarimiz evlerine gidilen ziyaretler sonucunda tespit edilerek temizlenir. Ayrica
hastalarimiza gesitli kurumlarla iletisim kurarak ambulans temini saglar,

Dilekgeler araciligiyla gelen talepleri inceler, gerekli calismalari yapar,

Yapilan calismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Yllik faaliyet raporu hazirlar,

Miidiirliik tarafindan verilen iger yetkileri kullanir,




Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Amirlerinden habersiz isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvam : Biiro Elemam
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15
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Sosyal Hizmetler Miidiirliigii biinyesindeki her tiirlii evrakin kayitlarini tutar, kontrollerini
yapar ve ilgili birime aktarir,

Resmi evraklardaki imzalarin tamamlanmasimi saglar,

Resmi kurumlarla ve vatandaslarla ilgili ic ve dis yazismalari yapar,

Beyaz masa araciligi ile yapilmayan sikayetleri beyaz masaya yonlendirip kayit altina
alinmasini saglar,

Midiirliigin teblig ve yazisma evraklarinin postaya verilmesini saglar,

Yapilan ¢alismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin kayitlarini tutarak ilgili amirlere iletir,

Birim tim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve diger
evraklart hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait
irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker. Odeme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini yapar,
Miidiirligii ile ilgili kisi, kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar,
Midirliigii tarafindan verilen diger gérevleri vapar,

Kendisine verilen tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen
gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarir,

Birim yazigsmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,

Miidiirlik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren calismalari zamaninda tamamlar,

Miidiirliige ait yazismalari yapar,

Miidiirliige ait dogrudan temin evraklari ve deme emirlerini hazirlar,

Dilekgeler araciligiyla gelen talep ve sikayetleri inceler, gerekli ¢alismalar1 yapar,

Vatandagin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar.

Amirleri tarafindan verilen benzeri grevleri yapar,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlar icerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Gérev Unvam: Sevince Magazasi Personeli:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde, teslim edilen kiyafetleri tutanakla teslim alir,

Teslim alinan kiyafetleri yikar, iitiiler, giyime hazir hale getirir,

Bedenlerine gére ayrilan kiyafgtleri Beyaz Masa Biriminin belirledigi magdur ailelere teslim
eder,




Yapilan caligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kallanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Amirlerinden habersiz isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mudiirliigtine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gérev Unvam : Cenaze Evi Hizmetleri Personeli
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

Sosyal Hizmetler Mudiirliigii blinyesinde bulunan Cenaze Evi Hizmetleri ile ilgili her tiirlii
kayitlarinin tutulmasindan ve yiriitiilmesinden sorumludur,

Cayirova ilgesinde ikamet edip cenazesi olan vatandaslarimiz i¢in cenaze evine gidip ¢adir
kurmak ve masa sandalye ihtiyacini gidermekle sorumludur,

Defin sonrast cenaze evi sahiplerine ve taziyeye gelen vatandaslara yemek ve cay ikrami
gbnderir,

Cenaze evi sahiplerinin istegi dogrultusunda ¢adir kurar ve masa sandalye temin eder,

Yapilan ¢aligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gbrev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yoénetmelik ve yonergelerle midiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvam : Diigiin Evi Hizmetleri Personeli:
Gérev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde bulunan Diigiin Evi Hizmetleri ile ilgili her tiirli
kayitlarinin tutulmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur,

Cay1rova ilgesinde ikamet edip diigiinii olan vatandaslarimiz igin evine gidip ¢adir kurmak ve
masa sandalye ihtiyacini gidermekle sorumludur,

Yapilan galigmalar ile ilgili Haftahk/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve y®nergelerle miidiirliigiine verilen goérevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.




Gérev Unvam : Cami Temizleme Personeli:

Gorev Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 19

ligemizdeki camilerin ve cem evlerinin temizlenmesini belli bir program ger¢evesinde yapar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Amirlerinden habersiz isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldigi emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

* Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

* Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevieri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvam : Ev Temizligi ve Evde Bakim Personeli
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 20

* Sosyal Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde bulunan Ev Temizligi ve Evde Bakim birimi ile ilgili
her tiirlii kayitlarinim tutulmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur,

* Cayrova ilgesinde ikamet eden engelli, yash ve yatalak vatandaslarin ev temizligi ve bakim
ihtiyaci olanlari tespit etmek igin calismalar yapar,

o lhtiyag sahibi olan vatandaslara ev temizligi ve evde bakim hizmeti sunumunu

gergeklestirilmesini saglar,

Yapilan calismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Yillik faaliyet raporu hazirlar,

Miidirlik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Amirlerinden habersiz isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

* Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapar,

* Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.
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Sorumlu Gérevlendirmesi:

MADDE 21
Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve Standartlarina
iligkin Esaslar cercevesine aykiri olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisinm
uygun goriisti, Belediye Baskaninin onayi ile “Sorumlu” gdrevlendirilmesi yapilabilir veya bu
sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

Gérev Unvani : Mezarhik Hizmetleri Sorumlusu:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 22

* Emrinde gérev yapan ve amiri bulundugu hoca, isci, sofor, definci ve bek¢i personelin
g6zetim ve denetimini yapmak,

s Mezarhklarla ilgili belediye Meclis ve Enciimen kararlarmi uygulamak,

* Bulagici hastaliklardan 6lenlerin defin islemlerinin ilaglama, kiregleme ve diger onlemlerle
yapilmasini saglamak,

 Adli vakalar neticesinde vefat edenlere otopsi yapan yetkili makamlara lojistik destek vermek,
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Mezarlik hizmetlerin saglikli bir sekilde yapilmasi igin, gerekli tedbirleri aldirtmak,
Cenazelerin kaldirilmasi igin, gerekli tedbirleri alip, hizmetin yapilmasini saglamak,

Cenaze nakil otolar1 ve levazimatin temin edilmesini saglamak,

Hizmet verebilmek igin, gasilhane ve morg tesislerini ¢alisir durumda hizmete hazir
bekletmek,

Hizmette kolaylik i¢cin Mezarlara ada, pafta ve parsel numaras: vermek; ada ve mezar levhasi
ile diger malzemeleri yaptirip hizmete hazir bekletmek,

Mezarliklarin temizlik, bakim ve onarmmi i¢in yasal tedbir aldirmak,

Mezar yeri intifasmni ve bunlarin insaat izinlerini verip, mezar yaptirilmasint saglamak,

Aile mezarhg: sahiplerinden, sartlar1 uyanlarin devrine iliskin miiracaatlarmm incelenerek
uygun bulunanlarin devrini saglamak,

1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu uyarinca, Mezarlikta cenazelerin gomiilmesi,
gerektiginde kemik bakiyesi nakli, kemik bakiyesinin bagka bir mezar veya mezarhiga
gomiilmesi islerini yonetmelik esaslari dahilinde yaptirmak,

Kurumun temel stratejilerine uygun olarak haftalik, aylik, yillik faaliyet programlari
yaptirip; faaliyet raporlarini tanzim ettirmek ve istendiginde Miidiirliige bildirmek,

Mezarlik yonetmeligi sartlar dahilinde, yazigmalari takip ettirip; Vatandasmn sikayet ve
taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Caywova ilgesi smirlart iginde kalan mezarliklarim bakimi ve korunmast, kapasitelerinin
yetmemesi durumunda yeni mezarhk sahalari aragtirir yeni yerlerin planlanmasi ve
diizenlenmesi galismalari igin tist yénetime rapor hazirlar,

Mezar yerlerinin tespitini yapmak,

Belediye Baskani ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine karsi, sorumluluk bilinci ile

cahismalari kontrol etmek,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapmak,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Gérev Unvani: Mezarlik Hizmetleri Biiro Personeli:
Gérev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 23

Gelen-giden evrak kayitlarini yapmak, dosyalamak,
Giinlik cenaze bilgilerinin ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

Mezarliklara gomiilen cenazelere ait kayitlarin istatistiklerini tutmak,

Cenaze bilgilerini ayni giin veya daha sonra haberlesmek igin defin ruhsatindan ve cenaze
sahibinden alarak kayit etmek,

Gerektiginde Baskanlik onayli mezarliklarin, mezar yeri kullanma belgesini tanzim etmek;
Fiyat tarifesini uygulamak,

Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari
resmi yazismalarda uyulacak esas ve usuller hakkindaki ydnetmelige uygun olarak yazar,
Biiroya ait ayniyat islemleri ile muhasebe islemlerini yiiriitr,

Bos satilan mezarlarla ilgili belgeyi tam olarak doldurup, ticret tahsilini saglamak,

Daha 6nceden bos mezar satin alanlarin cenazesi olursa, Mezar kazim emrini ada, parsel ve
mezar numarasina gore, defin vaktini mezarhktaki gorevliye bildirmek,

Mezar yaptiracak olanlarin ruhsat ficreti tahsilini yaptirmak
Bos yada dolu olarak satilan/pezarlarin kaydini tutmak,




Arsivde bulunan 6liim kayitlarinin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak,

Miidiir ve amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldigr emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Kanun, tiziik, yénetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve iglemleri yapmak,

* Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Gorev Unvani: imam:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 24

* Cenazelerin yanhs alinmamasi ve yanlis defin islemi yapilmamasi icin her cenazenin
konuldugu tabuta isim levhasi asmak ya da astirmak,

* Kadin cenazelerinin gérevli kadin hocalar tarafindan dini kurallara gore yikatihp, kefenletilip,
tabuta koydurmak,

* Cenazelerin gdmiilmesi esnasinda kazilan veya tahsis edilen mezarin &lgiisiine ve yoniine
dikkat edilerek uygun olmayan hususlari miidiirlige iletmek,

*  Cenazenin yikanip kefenlenmesini saglamak ve cenaze defnedilirken Kuran-1 Kerim' den ilgili
stireler okumak ve talkin (telkin) vermek,

e Defin igin gelen cenazelerin dini kurallara gore yikanmasini, kefenlenmesini ve tabuta
konulmasini ve gdmiilmesini saglamak,

¢ Gasilhanede yapilacak hizmetlere nezaret etmek,

* Gasilhaneye alinan malzemeden (Kefen, Tabut, Tahta) sorumlu olup, malzemenin girig
¢ikiglarint takip ederek kayitlarmi tutmak,

e Cenaze sahibinin baska bir imam gérevlendirmesi halinde bu imama yardimci olmak,

e Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevieri yapmak,

Amirlerinden habersiz isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldigr emirleri gorev tanimlari icerisinde yerine getirmek,

* Kanun, tiizikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapmak,

¢ Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Gérev Unvani: Mezarlik Bekgisi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 25

* Mezarligin periyodik kontroliinii yapar,

e Kirilan mezar tasi, kuruyan agag, sokiilen ada, mezar levhasi ve ¢esmelerin saglamhigini
kontrol etmek, dilencilerin, sarhoslarin mezarlifa girmesini engellemek,

*  Agag ve ¢igeklerin kirtlip, sokiilmesini engellemek,

© Mesai saatleri déhilinde, mezarliga giren ve ¢tkan kisilerde siipheli gordiiklerini once ikaz
etmek, sayet ikna edemezse ilgili mercilere bilgi vermek,

e Cenazesi olanlara yardimci olmak,
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Idare Binasinda bulunan bekgi, idare binasmin giivenligini saglamak ve bina icerisinde
bulunan demirbag malzemeleri korumak gozetlemek ve mesai saatleri diginda gelen
cenazelerin morga alinmasini saglamak,

Miidiirliikge belirlenen kiyafeti giymek,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Birimin hizmet alanina giren galigmalar1 zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gbrev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve iglemleri yapmak,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gbrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Gérev Unvam: Mezarhk iscisi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 26

Cenaze oldugunda ada, parsel ve mezar numarasini 6grenip, sorumlu personel ile birlikte yer
tespiti yapmak,

Cenazenin defnedilecegi tarih ve vakite gére mezari kazmak ve gémii isleminden sonra
kapamak,

Defin isleminde kullanilacak, el arabasi, kazma ve kiirekleri hizmete hazir tutmak.
Definden sonra kullanilan malzemeyi temizleyip depoya birakmak,

Yikilan ve yapilacak olan mezarlar hakkinda rapor edip amirine sozlii veya yazili bilgi
vermek,

Mezarlarin otunu bigmek ve diger temizligini yaparak mezarligi siirekli temiz tutmak ve
mezarligin bakimini yapmak,

ihtiya¢ oldugunda cenazenin tasinmasina ve defnine yardimei olmak,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari ierisinde yerine getirmek,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve igslemleri yapmak,

Midiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Gorev Unvani: Cenaze Nakil Araci Sofbrii:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 27

Miidirliigiin bildirdigi cenazeyi ikametgdh adresinden alip cenazeyi morga tasimak, kefin
isleminden sonra cenazeyi mezarliga, camiye veya verilen adrese tagimak,
Mezarliktan civar il ve ilgelere nakil olan cenazelerin tasginmasini saglamak,
Tarafina zimmetlenen tasitin bakimini ve temizligini saglamak,
Tagitin bakim ve ariza durumlarmni Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiine bildirmek,
237 Sayili Tagit Kanunu ve ilgili diger mevzuatlara uygun arag kullanmak,
Amirinin mevzuata uygun verdigi talimatlar dogrultusunda tasitin hizmette kullanilmasi igin
gbrev yapmak,
Araci dzel iglerde kullanmamak veya kullandirmamak, personel olmayani aracina almamak ve
bu konuda gerekli 6zeni gostermek,
)
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* Aracta mutlaka avadanlik ve yangin tiipii ile ilkyardim malzemeleri bulundurmak,

e Aracin ariza ve bakimlarini zamaninda yapmak/yaptirmak, her zaman saglam ve c¢aligir
durumda bulunmasini saglamak,

e Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

o Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi Gérevin planlanmasi

Gorevin Planlanmasy:
MADDE 28

Sosyal Hizmetler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuriitiilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 29

Midirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken &zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 30

e Miidiirlik dahilinde ¢ahisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

* Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalart zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 31

e Midiirliikler arasi yazismalar ilgili bagkan yardimeisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

e Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimeisinin parafi Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile
yurtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivleme
Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:
MADDE 32

* Midiirliige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

* Evraklar ilgili personele sistem {izerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit sayilarina gére islem goriir ve dis midiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
Midurliige teslim edilir. Midiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir, ‘




Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 33

* Midirliikler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildigr i¢in arsivleme
sistemi iginde otomatik olarak yapilmaktadir.

* Daha 6nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dékiimanlar birim ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE 34

* Sosyal Hizmetler Miidiirii, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

* Sosyal Hizmetler Miidiiri, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiirtitiir,

* Sosyal Hizmetler Midiirligiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gblge dosya
tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 35
Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, once yiiriirlikte olan Sosyal Hizmetler
Miidiirligii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 36

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
Yiiriirliik:
MADDE 37

Bu y6netmelik Belediye Meclis Kararmin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme:
MADDE 38

Bu y&netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.

FOTE



