SOSYAL HiZMETLER KOMISYONU RAPORU

TOPLANTI TARIHI :1508/2014

KONU :Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi
KARAR :Belediyemiz Meclisinin 04/08/2014 tarih ve 3. giindem maddesi olarak
goriisiilerek rapor olusturulmak iizere komisyonumuza havale edilen Kiiltiir ve Sosyal Isler
Midiirligiiniin 18/07/2014 tarih ve 414 sayili yazisi incelendi.

Yapilan miizakere neticesinde;

5393 sayilt Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanan ve ekte
sunulan Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi teklifinin
dairesinden geldigi sekliyle kabulii komisyonumuzca uygun goriilmekle, is bu rapor
tarafimizdan tanzim ve imza altina alinmistir.

KARTEPE BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1

(1) Bu Yonetmeligin amaci, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2

(1) Bu Yoénetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢caligsma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3

(1) Kartepe Belediye Meclisin 08.04.2009 tarih ve 68 sayili karari ile kurulmus olan Kiiltiir
ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmastir.

MUDURLUGUN TANIMI

(2) Kartepeli vatandaslarimizin Tiirkiye’nin farkli bolgesinden gelmesi nedeniyle, aralarinda
ortak bir payda tesis etmek, vatandaslarimizin sehir kiiltiiriine adaptasyonunu saglamak,
kiiltiir sanat etkinliklerimizin temel amacidir. Bu sebeple kendi ayaklar1 iizerinde duran
sorumluluk bilincine sahip bireylerin kiiltiir ve sanatla desteklenmesinin zorunlu oldugu
diisiincesindeyiz. Bu maksatla kusaklar arasindaki farkliliklar1 asgari diizeye indirmek, yeni
yetisen neslin bir kimlik ve aidiyet bilincine sahip olmasint saglamak midiirliiglimiiziin
oncelikli gordiigii konularin basinda gelir.

Belediyemizin hizmet alam1 kapsaminda bulunan mahallerde, kiiltiirel iliskilerin
gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda gerekli ¢aligmalar1 yapmak, bu
caligmalara iiniversitelerin, kamu kurulu niteligindeki meslek kuruluslarinin, sendikalarin,
sivil toplum kuruluslar1 ve uzman kisilerin katilimini saglamak, mesleki ve beceri kurslar ile



cesitli spor dallarinda kurs ve etkinlikler tertiplemek, kiiltiir ve tabiat varliklar ile tarihi
dokunun kent/ ilge tarihi bakimindan 6nem tagiyan mekanlarin korunmasini saglamaktir.

llce halkina yonelik saglik, egitim, spor, cevre, sosyal hizmet ve yardim,
kiitliphane, hizmetleriyle yaslilara, kadinlara ve ¢ocuklara, oziirliilere yoksul ve diiskiinlere
yonelik hizmetlerin yapilmasinda ilgede dayanisma ve katilimi saglamada, hizmetlerde
etkinlik, tasarruf ve verimliligi arttirmak amaciyla goniilli kisilerin katilimia yonelik
programlar uygular. Mevzuat hiikiimlerine gore de isbirligi anlayisiyla koordineli ¢alisan bir
birimdir.

Tanimlar
MADDE 4
(1) Bu yonetmelikte gegen,
a) Belediye : Kartepe Belediyesi’ni,
b) Biiyiiksehir : Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi'ni
c) Kaymakamlik  : Kartepe Kaymakamligini,
d) Meclis : Kartepe Belediye Meclisini,
e) Miidiirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii nii,
f) Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’nii,
g) Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii personelini, ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5
(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a)  Miudir
b)  Memurlar
c) Isciler

d)  Sozlesmeli Memur
e)  Hizmetli Personel
f)  Diger personel

(2) Mudiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.

a)  Miudir

b)  Ofis Birimi (Bilgisayar Operatorii, Avans, Maas, Ayniyat Mutemedi)

c)  Spor Birimi

d)  Mesleki Egitim Birimi

e)  Kiiltiir Sanat Birimi

f)  Turizm Birimi

g) Bilgi Evleri ve Kiitiiphaneler Birimi

h)  Kartepe Proje Uretim Merkezi ve Koordinasyon Merkezi(KAPUM) Birimi

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarma liskin Esaslar cergcevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim



Miidiirliigii’niin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak {izere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki
ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir
i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Kartepe Belediyesi biinyesinde kurulmus olup,
Kartepe Belediye sinirlar igerisinde ( gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve
sanata yonelik, i¢ ve dis turizm ile ilgili her tiirlii kiiltiirel etkinliklerde bulunmak {izere
kurulmustur.

(2) Belediye baskanlig: tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlarla ilgili mevzuata uygun
olarak Belediyenin Kiiltiirel iligkiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen kosullara
uygun bir sekilde secenekli olarak belirleyip Baskanlik makamina sunar. Onaylanmis
secenekleri 1lgili birimlerle koordine eder, ihtiyaglari belirler ve uygular.

(3) Midiirliigiin yillik faaliyet planlamalarini hazirlar, biitce ¢alismalarini yapar,

(4) Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amacina uygun gerceklesmesini saglar, ¢aligmalari
planlar, izler, denetler ve koordine eder

(5) Cesitli medeniyetlerin hatiralarmin bir arada bulundugu Kartepe Ilgesi’nde tarihi ve
kiltiir degerlerinin tespit edilmesinde, aslina uygun olarak korumasinda, gorsel ve dijital
ortamda kayit altina alinmasini saglar,

(6) Kartepe’nin tarihinin yazilmasi, bolgedeki tarihi kiiltiirel degerlerin islendigi halkin
kiltiir diizeyini yiikseltecek mahalle, semt, sokak tarihgelerini ve sehircilik anlayisini iceren
eserler ve Kkiiltlir sanat agirlikli yaymlarin hazirlanmasi, “Halk Kitaplart” nin basilip
yayinlanmasini saglar,

(7) Halkin kiiltiirel ve sosyal gelisiminde, kentlilik bilinci, sehir kiiltiirti, aidiyet bilinci
saglikli yasama, temizlik ve hijyen, zararli aligkanliklardan korunma, aile ve toplumsal
degeler, egitimde basarinin yollari, birlikte huzurlu yasamanin 6nemi, gibi sosyal ve kiiltiirel



konular isler ve yayginlastirilmasini saglar, bu hususta uygun olan mekanlarda konferans,
panel, seminer, sdylesi, sempozyum, tiyatro gosterileri ve benzeri kiiltiirel ve sosyal etkinlik
ve kiiltiirel festivaller yapar,

(8) Bolge halkina, egitim ve dgretim kurumlarina, 6grencileri egitsel ¢alismalarinda katkida
bulunmak, c¢esitli kaynak ve klasik eserler, antoloji ve belgeler temin etmek, satin almak,
ilgili eserleri yayinlanarak topluma kazandirilmasini saglar,

(9) Milli ve Dini giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin biiytik katilimini1 saglayacak festival
ve senlikler yapmak, bu festival ve senlikler i¢in bolgedeki tarihi mekanlari, park ve kiiltiir
merkezlerini kullanarak halkin katilimin1 saglar,

(10) Ilge biinyesindeki egitim kurumlar ile isbirligi yaparak, genglife yonelik seminer,
konferans, panel, sohbet ve sempozyum diizenler, edebiyatta ve sanatta basarili 6zgiin fikir,
diisiince eserlerini ddiillendirir, gengleri tesvik edeci yarismalar diizenler,

(11) Cesitli kiiltiirel ve sanatsal konularda yarismalar diizenlemek, bu yarismalar1 halka
duyurmak, basvurular1 kabul etmek, 6diil térenleri diizenlemek, bu yarigmalarin sonuglarini
yayinlamak,

(12) Semt kiiltiir evleri, bilgi evleri, genclik ve kiiltiir merkezleri agarak aile, geng¢ ve
cocuklarin sosyal, Kkiiltiirel ve sanatsal gelisimlerine katki saglamak, tarihi sark
kahvehaneleri olusturmak, eski kiraathane gelenegi ile meddah ve atigsmalarini yagatmak,
tesvik etmek, sanat erbaplarina sahip ¢ikmak,

(13) Alkol, sigara, kumar, fuhus gibi kotii aligkanliklardan toplumu korumak maksadiyla
yayinlar yapmak, fikir planinda bu felaketleri anlatmak ve huzurlu yasama yolunu
gostermek,

(14) Ilgede kurulmus vakif, sivil toplum kuruluslari, hemseri dernekleri, spor dernekleri ile
miisterek ¢aligsmalar yapmak,

(15) Sportif faaliyetlerde bulunmak. Spor okullar1 ve kurslar agmak. Boélgede bulunan spor
kuliipleri ile dayanigma i¢inde halkin spor faaliyetlerine katilimini saglamak, gengler igin
sportif etkinlikler, yarismalar ve turnuvalar diizenlemek,

(16) Milletimize mal dolmus milli ve edebi sahsiyetleri ile ilgili anma toplantilari
diizenlemek,

(17) Tarihi, kiiltiirel mekan ve yerlere kiiltiir gezileri diizenlemek, bu gezilere katilimi
saglamak,

(18) Kiiltiirel ve sosyal ¢alismalardan halkin haberdar edilmesi ve bilgilendirilmesi, ilge
halkin1 yapilan ¢alismalara katiliminin saglanmasi i¢in etkinlik rehberi, brosiir, afis, dergi vb
yazili ve gorsel materyallerin hazirlanarak halka ulasimini saglamak,

(19) Hanimlara yonelik meslek edindirme kapsaminda bigki-dikis nakis, el sanatlari, cocuk
gelisimi, ilk yardim, ev dekorasyonu, hat, tezhip, resim, modelistlik gibi ¢esitli egitsel beceri
kurslar tertiplemek ve yeni olusumlar hazirlamak,



(20) Kiiltiir merkezleri isletme islerini yiiritmek, burularda yapilacak faaliyetlerle, kisisel
gelisim (dil, kurslari, enstriiman kurslari, diksiyon, bilgisayar, muhasebe, miizik, koro
caligmalar1 vb.) kurs faaliyetlerinde bulunmak, sanatsal faaliyetler ve kurslar tertiplemek,

(21) Halk kiitiiphaneleri kurmak, bilgi evi, kiitiiphane, genglik ve kiiltiir merkezi, semt kiiltiir
evlerinde kiitliphaneler olusturmak, buralarda ihtiyag duyulan (roman, hikaye, siir,
ansiklopedi) gibi diinya ve Tiirk klasik kaynak eserlerin, giinliik, haftalik ve aylik kiiltiir ve
sanat yayinlarindan, satin almak benzeri eserlerden yayimlamak

(22) Beceri ve Mesleki kurslarimizda egitim alan kursiyerlerimizin el becerilerinden olusan
trlinlerin talep dogrultusunda satis alanlar1 gelistirir, bu konuda yeni istihdam alanlar
gelistirir,

(23) Sivil toplum kuruslular1 (STK) hemseri dernekleri, spor dernekleri ve vakiflarla yemeli
toplantilar, ortak sosyal proje caliglar1 yapar,

(24) Resmi, 6zel kamu kurum ve kuruluslarla isbirligi i¢inde ortak proje ¢alismalar1 yapar ve
uygular,

(25) Sokak cocuklarinin topluma kazandirilmasi hususunda kurslar diizenler, ailelere
bilgilendirici programlar tertipler,

(26) Amator spor kuliiplerine yardimda bulunur,

(27) Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerceklesmesini saglar, ¢caligmalart
planlar, izler, denetler ve koordine eder,

(28) Kartepe ilcesinin turizm degerlerini ortaya cikarir ve bu calismalart (turizm rehberi,
turizm haritasi, turizm acenta rehberi) ¢alismalarin afis, brosiir, dergi ve katalog olarak kayit
altina alir ve basimini saglar

(29) Kartepe’yi yurt i¢i ve yurt disinda tanitmak icin gerekli turizm yayinlari, dokiiman ve
malzemelerin  hazirlanmasi, vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim
caligmalarini yiiriitiir, yurt i¢inde ve yurt disinda turizm fuarlarina Kartepe Belediyesini
temsilen katilir,

(30) lilgenin turizm alanlari iizerinde projeler gelistirir, bolgenin tanitimi i¢i Turizm
Universitesi, 11 Kiiltiir ve Turizm Miidiirliigii, ilge Turizm Dernekleri, Turizm kuruluslari
( Tursap, Tiiyed, vb) ile ortak ¢calismalar diizenler,

(31) Gengleri kotii aligkanliklardan uzaklagtirmak, 6zgilivenlerini yiikseltmek, sosyal
gelisimlerini saglamak iizere sanatsal kurs caligmalar1 yapar, halk oyunlari, ¢ocuk korosu,
cocuk mehter takimi, halk miizigi, sanat miizigi koro ¢aligmalar1 yapar,

(32) Belediye etkinliklerinin ilge ve il genelinde duyurulmasi hususunda giiniimiiz
teknolojik imkanlardan daha etkin faydalanma amaciyla internet belediye radyo ve
televizyon hizmeti, bolgesel uydu televizyon ve radyo kurar ve isletir.

(33) Bolgedeki yasayan farkli kiltiirel zenginligin kullandigi materyallerin toplanarak
etnografya kent miizesi kurulmasinda onciiliik eder, belgelerin veya mevcut materyallerin
toplanmasini saglar,



(34) Ilgemizdeki yetenekli cocuklarimizi ve genglerimizi secerek, miizik ve sahne sanatlari
alanlarinda onlara evrensel bir sanat egitimi vermek, sanat kurumlarimiza yorumcu,
uygulayici, yaratici ve arastirict sanatgilar yetistirmek {izere konservatuar kurmak ve
isletmek,

(35) Belediye hizmetleri a¢ilis ve tanitim programlari, resmi toren protokollerinin hazirlik
caligmalarin1 yapar, gerekli materyallerin hazirlanmasimi takip eder, diger miidiirlik ve
birimlerle koordineli bir sekilde uygulamasini saglar

(36)Belediye hizmetlerinin daha ekonomik, hizli, verimli ve daha etkin gergeklestirilmesine
yonelik proje tiretmek, tirettirmek ve bu amagcla inceleme ve arastirma yapmak, yaptirmak,

(37)Avrupa Birligi katilim silirecine uygun,yerel potansiyeli harekete gegirecek projeler
gerceklestirmek ~ ve  uygulamak  ,uygulamayir  izlemek ve  degerlendirmek.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8

(1) Kiiltir ve Sosyal Isler Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9

(1) Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskani ve bagl bulundugu Baskan
Yardimcis1 tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10

(DKiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2)Midiirliigiin - yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidirliigiin  her tiirlii calismalarini
diizenler,

(3)Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4)Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5)Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Sekreter ve Bilgisayar Operatorlerinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11

(1) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludurlar.

(2) Midiirliik adina tiim resmi evraklar alir ve kaydeder.

(3) Gelen — giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama
islerini yuriitiir.

(4) Miidiirliikce belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek, incelemeye
hazir bulundurur.

(5) Miidiirliigiin tiim yazilarmi onceliklerine gore siraya koyarak hazirlar, cevaplandirr,
tasnif eder. Kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarir. Verilen ek gorevleri yerine
getirir.



Avans, maas, ayniyat mutemetlig¢inin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12

(1) Midiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

(2) Midiirligiin tim biiro, maas ve tahakkuk islerinin diizenli bigimde yliriitiilmesini saglar,
(3) Midiirliigiin demirbasinda kayith esyalar1 korur, sene sonu dokiimii ve sayimi yapar,

(4) Miidirliigiin islerini yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan ve biitce ile tahsis edilen 6ddenekten
geregi kadarini ilgili miidiirliikkten alip yapilan islemler sonucu yasal belgelerle hesaplari
kapatir. Verilen ek gorevleri yerine getirir. Midiir birimin tahakkuk amiri, harcama
yetkilisidir

(5) Midiirliik harcamalarinin muhasebelestirilmesini saglar, faturalar1 tanzim eder, 6deme
emri diizenler

(6) Ambar kontrollerini saglar

Spor biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 13

(1) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

(2) Ilge sinirlar iginde yasayan ¢ocuk ve gengleri kotii aliskanliklardan uzak tutulmasini
saglamak amaciyla kis ve yaz donemlerinde ¢esitli spor branglarinda egitim programlari
diizenler,

(3) Tiim Branstaki spor aktivitelerini organize eder, derslerini planlar,

(4) Saglikli yasam yiiriiylislerini organize eder

(5) Doga sporlar1 ve diger spor bransglarinda yarigmalar diizenler,

(6) Sporun geng nesillere yayginlagtirmasi spor kiiltiirii olusturulmasi ve ¢esitli branslarda
yetenekli genglere milli spor ruhunun kazandirilmasi i¢in seminer ve organizasyonlar
diizenler

Mesleki Egitim Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 14

(1) Midirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

(2) Mesleki ve beceri kurslart ile ilgili talepleri takip eder, ihtiyaglarin giderilmesini
hususunda gerekli kurs ¢aligsmalarini baslatir.

(3) Kadinlara yonelik bigki, dikis, el sanatlar1 kurslarmi Halk Egitim Midiirligi
igbirliginde agilmasini saglar

(4) Kurs merkezlerinin ihtiyaglarini takip eder ve noksanliklarin giderilmesi

(5) Egitimci hocalarla egitim siiresini koordinesin saglar

(6) Hobi kurslan gitar, baglama, keman, ney , satran¢ kurslarin takibini saglar

(7) Motivasyon Egitim Seminerleri diizenler

(8) Bolgesel ve Genel Sergi ¢alismasini planlar programlar ve uygular

Kiiltiir Sanat Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 15

(1) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.



(2) Bolge insanin sosyal ve kiiltiirel yonden zenginligini artirmak iizere ¢cocuk ve yetiskin
tiyatrolar1 planlar ve takip eder

(3) Halka yonelik bilimsel, kiiltiirel ve sosyal konular1 igeren, sdylesi, panel, konferans ve
seminerler tertipler ve takip eder

(4) Belediye biinyesinde kurulan Tiirk Halk Miizigi ve Tiirk Sanat Miizigi Koro
caligmalarini takip eder, konserler tertipler

(5) Kiiltiir etkinlikleri ile ilgili afis, brosiir, pankart, gibi tanitim materyellerinin
hazirlanmasini ve uygun mecralarda asilmasini veya dagitimini saglar

(6) Etkinliklerle ilgili “Katilimci Memnuniyeti” hususunda ¢alisma yaparak katilimcilarin
beklentilerine yonelik plan ve programlar saglar

(7) Okullarda yeni neslin bilgi ve Kkiiltiirel birikimini artirmak hususunda 6grenci yazar
bulusmasi planlamasini saglar

(8) Ramazan etkinlikleri, Yayla senligi, Kiiltiirler bulusmasi, Yarigmalar, ve konser
programlarini plan ve koordinesini saglar

Turizm biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 16

(1) Midiirtin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

(2) Kartepe’yi yurt igi ve yurt diginda tanitmak igin gerekli turizm dokiiman ve bilgileri
arsivler,

(3) Turizmin 6nemini halka aktarmak ve bolge halkinin bu hususta duyarliligin artirmak
i¢in gesitli egitim seminerleri diizenler

(4) Tlgedeki turizm dernekleri ile koordineli calisma projeleri gelistirir

(5) Ilgedeki turizm faaliyet ve hizmetlerinden bulunan otel, butik otel, bungalov vb yatis
yerleri, yeme i¢cme tesisleri ile belediye arasinda koordine saglar, ihtiyag¢larin giderilmesi
hususunda caligsmalar yapar

(6) 1l ve il disinda yapilacak fuarlara hazirlik galismalari yapar, Kartepe'nin temsil
edilmesini saglar,

(7) Bolgenin tanitimi i¢in bilgi ve verileri olusturur, arsivler ve yayina hazirlar,

(8) Bolgeyi tanitici fotograflarin toplanmasini ve arsivlenmesini saglar

(9) Bolgeyi tanitici fotograf sergileri planlar ve uygular

Bilgi Evleri ve Kiitiiphaneler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 17

(1) Bilgi Evleri, Etiit Merkezleri ve Kiitliphanelerin ihtiya¢ ve taleplerini takip eder,

(2) Ogrenciler arasinda olusturulan kuliip calismalarini plan ve takibini yapar,

(3) Ogrencilere yonelik zeka ve dikkat oyunlari ¢alismalari plan ve takibini yapar,

(4) Ogrencilere yonelik sorumluluk proje ¢aligmalari plan ve takibini yapar,

(5) Bilgi Evleri ars1 Kiiltiirel ve sosyal aktivite ¢alismalar1 plan ve takibini yapar,

(6) Etiit Merkezleri, kiitiiphane ve Bilgi Evlerinde ¢ocuklar kitap okuya tesvik ¢alismalari
kapsaminda Kitap okuma saati ¢alismalarini takip eder,

(7) Onemli giin ve haftalarla ilgili etkinlik ¢alismalari plan ve takibini yapar,

(8) Evlere okumak iizere iiyelere ddiing kitap tesvik caligmalarini takip eder,

(9) Bilgi Evleri hizmetlerinin denetimlerini takip eder,

(10) Hizmet kapsaminda faydalanan iiye 6grencilerimizin psikolojik durumlarini takip eder,



(11) Cocuklara yonelik sosyal sorumluluk projeleri gelistirir ve takibini yapar,
(12) Cocuklara yonelik akil oyunlar1 egitimleri diizenler 6grencilerin okul problemlerini
takip eder,
(13) Kiitiiphane, bilgi evi, geng¢lik merkezi, semt kiiltiir evlerinde yapilan faaliyetleri,
ihtiyaclar takip eder,
(14) Halkin kiitiiphane, bilgi evi ve genclik ve kiiltiir evlerindeki faaliyetlerden haberdar
edilmesini saglar, 6grenci ve ailelerin bu mekanlar1 kullanmalarini saglar,
Kartepe Proje Uretim ve Koordinasyon Merkezi(KAPUM) Biriminin
Gorev,Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 18
(1)Belediye hizmetlerinin daha ekonomik, hizli, verimli ve daha etkin gergeklestirilmesine
yonelik proje liretmek, iirettirmek ve bu amagla inceleme ve aragtirma yapmak, yaptirmak,

(2)Belediyenin kurumsal kapasitesinin artirilmasi i¢in AR-GE faaliyetleri gerceklestirmek,

(3)Kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, sivil toplum kuruluslari, liniversiteler ve
biinyelerinde bulunan proje birimleri ile Ar-Ge merkezleri arasinda, iletisim, isbirligi ve
esglidiimii saglamak,

(4)Belediyenin i¢ ve dis paydaslariyla birlikte proje hazirlar, uygular, izler, degerlendirir ve
yayginlastirir,

(5)Avrupa Birligi katilim siirecine uygun,yerel potansiyeli harekete gecirecek projeler
gerceklestirmek ve uygulamak ,uygulamay1 izlemek ve degerlendirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 19

(1) Daktilo ve katipler disinda kalan Miidiirliigiin tim elemanlarma verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 20

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 21

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

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 22



(1) Midirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir. Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(3) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(4) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 23

(1) Midirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitilir.

(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yiirtitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 24

(1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytlikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 25

(1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

(a) Gelen evrak dosyasi

(b) Giden evrak dosyasi

(c) Miiteferrik dosyast

(d) Maas dosyasi

(e) Avans dosyast

(f) Ayniyat, demirbas dosyast

(9) Genelge ve bildiriler dosyasi

(h) Sosyal ve Kiiltiirel Etkinlikler dosyas1

(i) Resmi Kurumlarla ilgili dosyalar

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve 1lgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim



MADDE 26

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetKisine sahiptir.
(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.
(3) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiirtitiir.

(4) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 27

(1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirlikte olan Kiiltir ve Sosyal
Isler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 28

(1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 29
(1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarithinde ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30
(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.

Kemal TIMUR Musa KAZIM EJDEROGLU Ahmet SAGIRKAYA
Sosyal Hizmetler Komisyon Bagkan Vekili Uye
Komisyonu Bagkani

Nurdane ERISTi Kemal BAYRAKTAR
Uye Uye



SOSYAL HiZMETLER KOMISYONU RAPORU

TOPLANTI TARIHI :15./08/2014

KONU :Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y &netmeligi
KARAR :Belediyemiz Meclisinin 04/08/2014 tarih ve 2. giindem maddesi olarak
goriisiilerek rapor olusturulmak iizere komisyonumuza havale edilen Sosyal Yardim Isleri
Midiirligiiniin 18/07/2014 tarih ve 413 say1li yazisi incelendi.

Yapilan miizakere neticesinde;

5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanan ve ekte
sunulan Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeligi teklifinin
dairesinden geldigi sekliyle kabulii komisyonumuzca uygun goriilmekle, is bu rapor
tarafimizdan tanzim ve imza altina alinmustur.

KARTEPE BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1

(1) Bu Yonetmeligin amaci, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2

(1) Bu Yénetmelik, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3

(1) Kartepe Belediye Meclisinin 03/06/2014 tarih ve 45 sayili karar1 ile kurulmus olan Sosyal
Yardim Isleri Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4

(1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Kartepe Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Kartepe Belediye Baskanligi’ni,

c) Biyiiksehir : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) Miidiirliik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’nii,

e) Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiirii nii,

f) Yonetmelik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y6netmeligini

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5
(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir
b) Sef
c) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli memurlar
f) Diger personel
g) Hizmetli personel

(2) Miidiirligiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Sosyal Isler Birimi

c) Sosyal Hizmet Birimi

d) Psikolojik Danigmanlik Merkezi Birimi
e) Engelliler Koordinasyon Birimi

f) Saglik Birimi (Yas- Bak)

g) Kalem

g) Muhasebe

(3) Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina lliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligliniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “Yonetici Yardimeis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sz konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile ger¢eklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6

(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya goérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7

(1) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve ilgili kanun, yonetmelik ve tiiziikler cercevesinde
Kartepe ilge sinirlari igerisinde ikamet eden yardima muhtag tiim kesimlere (yash, engelli,



kadin, cocuk vb. dezavantajli kesimler) ayni ve nakdi her tiirli yardim islerinin planlama,
programlama ve organizasyon iglerini yiiritmekle gorevlidir.

(2) Kisi ve ailelerin kendi biinye ve ¢evre sartlarindan dogan veya kontrolleri disinda olusan
maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve ihtiyaglarinin karsilanmasina,
sosyal sorunlarmin Onlenmesi ve c¢oOziimlenmesine yardimci olunmasimi ve hayat
standartlarinin iyilestirilmesi ve yiikseltilmesini amaglayan sistemli ve programli hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar.

(3) Engelliler Kiiltiir ve Egitim Merkezi ile engellilerin hayata katilmalar1 konusunda egitici
ve rehabilite edici faaliyetlerde bulunmak.

(4) 5378 Sayili Engelliler Kanunu hiikiimlerine goére engellilerin hem fiziki alandaki
erigebilirligi hem de bilgiye erisilebilirligi konusunda tedbirler almak.

(5) Engellilere ihtiya¢ diizeyine gore tekerlekli sandalye, akiilii arag ve diger imkanlar
saglamak.

(6) Belediye Kanunu’nun 14’iincii maddesinin (a) bendi geregi; Aile ve Sosyal Bakanliginin
05.01.2013 tarih ve 28519 Sayili “Kadin Konuk Evlerinin Agilmasi ve Isletilmesi Hakkinda
Y onetmelik’te belirtilen hiikiimlere uygun olarak Kadin Konukevi agmak ve isletmek.

(7) Kanun ve yonetmelikler cergevesinde Engelliler Rehabilitasyon Merkezi, Kadin
Koordinasyon Merkezi, Kadin Saghgt Merkezi, Aile Danigma Merkezi (Psikolojik
Danigmanlik), Yaslhilar Koordinasyon Birimi (Evde bakim), Cocuk ve Genglik Hizmetleri
Birimi, Yetim/Oksiiz Hizmetleri, Kres Hizmetleri, Sosyal Yardim Marketi, gibi hizmetlerin
hayata geg¢irilmesini saglamak.

(8) Sosyal Devlet anlayis1 ile ¢alismak, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili kanun,
yonetmenlik, tiiziikler ¢ercevesinde Kartepe ilge sinirlart i¢inde ikamet eden fakir ve yardima
muhtag tiim kimselere (yasli, engelli, kadin, ¢ocuk vb dezavantajli kesimler)ayni ve nakdi
yardim islerinin planlama, programlama ve organizasyon islerini yiiriitmekle gorevlidir

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8

(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, bu yodnetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayih
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9

(1) Sosyal Yardim Isleri Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yuriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10
(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.



(3) “Midirligiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Kartepe smurlar1 icerisinde yapilmast gereken her tiirlii sosyal yardim iglerinin
organizasyonunu ve koordinesini saglar.

(7) Miidiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biit¢esini hazirlar.

(8) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢aligma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(9) Performans Hedefleri ve Biit¢esine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptig
faaliyetleri gosteren “Yill1 Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(10) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlari” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(11) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢timleri yapar.

(12) Midiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur.

(13) Midirliglin gecmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar.

(14) Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik calismalar yapar.
(15) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
caligmasini saglar.

(17) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanliga
sunulmasini saglar.

(18) Is giivenligini saglar ve ¢aligma ortamini siirekli gelistirme gabast i¢inde olur.

(19) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin disiplin
amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(20) Engellilere yonelik cesitli etkinlikler diizenleyerek onlarin toplumla entegresini saglamak
(21) Yasl ve bakima muhtag ailelere (evde) saglik hizmeti, evlerinde tamir bakim ve onarim
hizmeti, hasta muayene ve hemsirelik hizmetlerini saglar,



(22) Bolgede bulanan grup saglik baskanligi, saglik ocaklari, devlet ve 0zel hastanelerle
isbirligi i¢inde okul, kurs, yurt ve benzeri alanlarda egitim 6grenim goren dgrencilere, ailelere
cesitli hastaliklar tizerine saglik taramalar1 yapmak,

(23) Kanun ve yonetmenlikler cer¢evesinde psikolojik danismanlik merkezi, kadin
koordinasyon merkezi, kadin saglik merkezi, 6ziirliiler koordinasyon merkezi, rehabilitasyon
merkezi, kres hizmeti, sosyal yardim sandigi vb. sosyal hizmetlerin sihhatli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar,

(24) Belediye biinyesinde veya ayr1 bir mekanda asevi, mahallerde ihtiya¢ ve bakima muhtag
ailelere gezici asevi ile sicak yemek ve iase yardimi saglar,

(25) Sehit ve Gazi ailelerin tespit ¢alismalarini yapar, ihtiyaglart dogrultusunda gerekli
caligmalar1 saglar,

Sosyal Isler Birimi Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11

(1) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur,

(2) Sosyal Yardim Yonetmeligi cercevesinde fakir ve muhtag kisilerin miiracaatlarini alir,
ilgili “tahkikat ekipleri” vasitasiyla kisilerin arastirilmasini saglar ve bunu rapor haline
getirerek Yardim Degerlendirme Kuruluna sunar.

(3) Tahkikat ekibinin dezavantajli insanlar hakkinda yapmis oldugu arastirmalarin dogru,
eksiksiz ve tarafsiz olmasi konusunda tedbir alir. Thtiya¢ halinde denetimler yapar.

(4) Tlgedeki dezavantajli insanlarmn kapsamli bir envanterinin ¢ikarilmasini saglar ve bu
envanteri her yil giinceller.

(5) Yapilacak yardimlarla ilgili “Yardim Yonetmenligi Degerlendirme Kurulu” tarafindan
alman yardim kararlarinin uygulanmasini saglar. Bu uygulamalar haftalik, aylik ve yillik
rapor halinde Miidiiriine sunar.

(6) Sosyal Market uygulamas1 kapsaminda il¢e halkini yardim siirecine katarak gida, giyim,
ev esyast ve diger ihtiyaglarin karsilanmasiyla ilgili organizasyon yapar.

(7) Sosyal Isler Sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarmn iyi bir sekilde
yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar.

(8) Biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler, kontrol eder ve personelini
denetler.

(9) Midiir ve Baskan yardimcilarina kars1 sorumludur.

Sosyal Hizmetler Birimi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12

(1) Ilge halkinin sosyal yonden desteklenmesine yonelik projeler gelistirerek bunlarin verimli
bir sekilde uygulanmasini saglar.

(2) Sosyal hizmet alaninda aragtirma, gelistirme faaliyetleri yapar, bu konuda ¢6ziim ortagi
olabilecek kurum ve kuruluslarla igbirligi imkanlarini arastirir.



(3) Yash Hizmet Birimi ile yaghilarin yasam kosullarinin, genel sagliklarinin iyilestirilmesi
konusunda caligma yapar.

(4) Engelli Hizmet Birimi ile ilcemizdeki engellilerin sosyal hayata katilimi1 konusunda
engellilere kolaylik saglayacak imkanlar olusturur. Tekerlekli sandalye ve akiilii ara¢ ihtiyaci
olan kimselere bu araglarin1 teminini saglar. Engel tiirlerine ve derecelerine uygun olarak
engellilere yonelik egitici ve rehabilite edici faaliyetler organize eder. 5378 sayili Kanun
geregi engellilerin erisilebilirligiyle ilgili talepleri belediyenin ilgili birimlerine sunar.

(5) Psikolojik Aile Danigmanlik Birimi ile ailelere profesyonel psikolojik danismanlik hizmeti
verilmesini saglar.

(6) Cocuk ve Genglik Hizmetleri Birimi ile ilgemizdeki dezavantajli ¢ocuk ve genglerin
hayata giiclii bir sekilde katilimi noktasinda imkanlar olusturur. ihtiya¢ diizeyine gore
ilgemizdeki cocuk ve genglerin envanterini olusturur ve Oncelikli ihtiyaglara gore yardim
yapilmasini saglar. Ozellikle yetim ve 6ksiiz gocuklarin ihtiyaglarnin giderilmesini saglar.

(7) istihdama yonelik projeler iireterek gegici destek yerine kalici yardimlar yapilmasini
saglar.

(8) Ihtiyag sahiplerine belli bir siire (magduriyetleri normallesene kadar) tahsis edilmek iizere
gegici satis alanlar1 olusturulmasini saglar.

(9) Goniil bag1 magazasinda tespit edilen ihtiyag sahibi ailelere giyim yardimi saglanir.
(10) Yeni dogan bebek evleri ziyaret edilerek baskan adina tebrik ve hediyeler saglanir.

(11) Kartepe ilge sinirlari iginde yasayan ihtiya¢ sahibi ¢ocuklarin siinnetlerini, saglik
kontrollerini, siinnet elbiselerini saglar, cocuklara siinnet s6lenleri diizenler.

(12) Yetim ve Oksiiz ¢ocuklarin tespit calismasini yapar, ¢ocuklara Ramazan ve Kurban
bayramlarinda giysi ihtiyaclarini saglar.

(13) Ilgemizdeki Sehit ve Gazilerin tespit ¢alismasini yapar, ailelerin ihtiyaclar1 dogrultusunda
yardim saglar.

(14) ASKER AILE YARDIMI i¢in basvuran vatandaslarin dilekgelerini kabul eder, Zabita
arastirmasma gonderir, Enciimene havalesi ve Baskan Oluru alindiktan sonra Odeme
islemlerini hazirlar,

Saghk Birimi (Yas-Bak) Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13

(1) Midurin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

(2) Halkin koruyucu hekimlik anlayisi icinde bilinclenmesini saglayici saglik seminerleri planlar
ve uygulamasini saglar

(3) ilce genelinde periyodik zamanlarda saglik taramalari yapar, rahatsizhig tespit edilen
hastalarin muayenelerini takip eder.



(4) Okullarda ve ilce genelinde ilk yardim, saglikh beslenme ve kisisel bakim egitimlerini
planlar ve uygular.

(5) 65 Yas iistii bakima muhtag aileleri tespit ederek saglik kontrollerini saglar, evdeki ariza
ve bakim onarimlarini yapar.

(6) Kayitli hastalarin ve ihtiya¢ sahibi hatalarin talepleri dogrultusunda igne, pansuman,
serum gibi saglik hizmetlerini saglar.

(7) Gerekli tibb1 malzemelerin ihtiyag listelerini olustur ve temin edilmesini saglar.

(8) Ambulans hizmetlerini takip eder, hastalarin ihtiya¢ ve talepleri halinde hastanelere
aktarimini saglar.

Asevi (Yash ve Kimsesizlere Yemek Hizmetleri), Sorumlusunun Gorev, Yetki ve
Sorumlulugu

MADDE 14

(1) Evinde yemek yapamayacak kadar hasta, yasli ve kimsesiz olan kisilerin tespit edilerek
tahkikatin1 yaptirir ve yemek verilmesi uygun goriilen kisilerin evine her giin iki 6giin olacak
sekilde yemek gotiiriilmesini saglar.

(2) Ilge smirlarindaki cenaze evlerine idarece belirlenen miktarda yemek hazirlanarak cenaze
evine iletilmesini saglar.

Kadin Konuk Evi Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15

(1) Aile ve Sosyal Bakanligmin 05.01.2013 tarih ve 28519 Sayili “Kadin Konuk Evlerinin
Acilmasi ve Isletilmesi Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gére Kadin Konukevinin fiziki
ortaminin diizenlenmesini ve isletilmesini saglar.

Biiro Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 16

(1) Gorevi geregi Miidiirliikge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore
yapar.

(2) Biiro memurlari, iglerini plan ve programa baglayarak islerin zamaninda bitirilmesini
saglar.

(3) Midiirliige gelen-giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini yuriitiir.

(4) Midiirliigiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan yazismalari, tahakkuk islerini
yapar.

(5) Miidiirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutar.

(6) Biiro memurlari, Miidiir ve midiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri
yapar.

(7) Yardim ve midiirliikk faaliyet alanina giren diger konularla ilgili miidiirliige gelen
telefonlara bakar.

(8) Biiro memurlari, sosyal yardim isleri cer¢evesinde kendilerine basvuran dezavantajl
kesimlerin kayitlarini tutar, vatandas: bilgilendirir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 17

(1) Kalem memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar
ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 18

(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuritiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19

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

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 20
(1) Midiirlik dahilinde g¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegcen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 21
(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ {in imzasi ile ytriitiliir.

(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitilir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 22

(1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 23

(1) Midiirlik tarafindan yapilan tiim yazigsmalarin birer parafli niishasi konusuna gore
Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Miidiirliikte tiretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na
gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi
gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24-
(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriitiir.

(3) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iligskin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur.
SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25 -

(1) Isbu Yé&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.



Yiiriirlik
MADDE 26
(1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde ytriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27
(1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Kemal TIMUR Musa KAZIM EJDEROGLU Ahmet SAGIRKAYA
Sosyal Hizmetler Komisyon Baskan Vekili Uye
Komisyonu Bagkani

Nurdane ERISTI Kemal BAYRAKTAR
Uye Uye



