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BIRINCI BOLUM
Genel Hukumler
Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci; Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 12.08.2025 tarih

ve 2025/252 sayili karart ile kurulan Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi’'nin Calisma Usul ve Esaslari

ile gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢esitli hiikiimleri kapsamaktadir.

9)
h)
i)
)
K)
1)

Dayanak
MADDE 3 — Bu yonetmelik;
5393 say1l1 Belediye Kanunu,
5216 say1l1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu,
5179 sayili Gidalarin Uretimi, Tiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun
Hikmunde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunu,
2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu,

2022 sayili 65 Yasinm1 Doldurmus Muhtag, Gucsiz ve Kimsesiz Tlrk Vatandaglarina Aylik
Baglanmas1 Hakkinda Kanunun,

3294 sayili Sosyal Yardimlagma ve Dayanigsmay1 Tesvik Kanunu,

6360 sayili On Dort ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilce Kurulmas: ile Baz1 Kanun ve
Kanun Hikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun,

5378 sayil1 Engelliler Hakkinda Kanunun,
657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayil Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu,
1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,
3359 say1l1 Saglik Hizmetleri Temel Kanunu,

m) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

n)

2886 Say1li Devlet Thale Kanunu



0) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ile ilgili diger mevzuatlar kapsaminda hazirlanan mal alimi, hizmet alimu,
danigsmanlik hizmet alima,

Maddelerine ve diger yururlukteki (mer'i) yasal mevzuata dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Valilik: Ordu Valiligini ve Bagli Kamu Kuruluslarimi

b) Kaymakamlik: Ordu flge Kaymakamliklarini ve Bagh Kamu Kuruluslarmi
c) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi

¢) Belediye Meclisi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini

d) Belediye Baskam: Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkanini

e) Belediye Enciimeni: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini

f) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini

g) Genel Sekreter Yardimeist: Ordu Biiyiiksehir Belediyesinde, Sosyal Hizmetler Daire Baskanliginin
bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisini

g) Daire Bagkam: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire Bagkanini
h) Daire Baskanhgi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire Baskanligini

1) Sube Miidiirii: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire Baskanligina bagli Sosyal
Hizmetler Sube Miidiiriinii, Engelli ve Yasli Hizmetleri Sube Miidiiriinii

i) Tlce Belediyesi: Ordu Sinirlar igerisindeki flge Belediye Baskanliklarii
j) Ust Yonetim: Ilgili Sube Miidiirliigiiniin bagli oldugu Sosyal Hizmetler Daire Bagkanlig,
Genel Sekreter Yardimciligi, Genel Sekreterlik ve Belediye Baskani1’ ndan olusan sirali amirleri

k) Birim Personelleri: Sube Miidiirligiinde gorev yapan, memur, sézlesmeli personel, is¢i ve Belediye
istiraki sirket personellerini

I) Birim Sorumlulari: Sube Midiirliigii’ne baglh birimlerin sorumlular

m) STK: Tirkiye Cumhuriyeti sinirlar1 dahilinde faaliyet gerceklestirmesine izin verilen dernekler,
vakiflar, kooperatifler ve sivil toplum kuruluslarini

n) Dis Paydaslar: Avrupa Birligi, Birlesmis Milletler vb. kuruluslara bagli olarak faaliyet yiiriiten
uluslararasi yardim orgiitlerini, yurtici ve yurtdisindaki arastirma merkezlerini, uluslararasi 6rgiit ve
kuruluglarin  Tirkiye’deki temsilcilikleri ile bunlarin yan kuruluslarmi, yurtdisindaki genel
merkezlerini, bulundugu iilkenin mevzuatina tabi olarak yurtdisinda faaliyet gésteren dernek, vakif ve
sivil toplum kuruluslarini, biytkelcilikleri

0) Proje Ortaklari: Yirirliikteki yasal mevzuat dahilinde Belediye Bagkani ve/veya Belediye
Meclisi’nin karariyla is birligi yapilmasi uygun goriilen iiniversiteler, yliksekokullar, meslek liseleri,
kamu kuruluslari, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, gercek ve tiizel kisiler ile Dig
Paydaslar ve STKlar1

p) Sosyal Inceleme Gorevlisi: Universitelerin Sosyal Hizmet, Sosyoloji, Psikoloji,  Psikolojik
Danigmanlik ve Rehberlik, Cocuk Gelisimi boliimlerinden 4 yillik lisans veya iizeri egitimi almig
meslek caliganini,

q) Yerel Topluluk: Turkiye Cumhuriyeti vatandaslarimi

r) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu: Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan Belediye
caligsanlarindan secilen, en az 3 en ¢ok 5’er kisiden olusan ve kararlar1 oy ¢oklugu ile alan kurulu ifade
eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi

MADDE 5 —Sosyal Hizmetler Dairesi Basgkanligi; 2 sube miidiirliigiinden olugsmaktadir.

1. Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigi,

a) Idari ve Mali isler Birimi
b) Sosyal Servis Birimi

c) Sosyal Market Birimi
d) Sosyal Proje Birimi

e) Kent Camasirhanesi Birimi

2. Engelli ve Yasli Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

a)
b)
c)
d)
e)

Aile Destek Merkezi Birimi

Yash Yasam Merkezi ve Engelsiz Taksi Birimi
Buharali Sakir Efendi Asevi Birimi

Kiiltiir Otag1 ve Sosyal Etkinlik Birimi

Sosyal Proje Birimi

Sosyal Hizmetler Daire Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6- Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a.

o o O

Ilgili Kanun, Yasa ve Yonetmeliklerde verilen gorevlerin, Sube Mudurlikleri vasitasiyla
yerine getirilmesini saglamak ve denetlemek.

Sosyal Hizmetler Daire Baskanligi ile is iliskisi bulunan diger birimler arasinda uyumlu
haberlesme ve isbirligini kurmak.

Bagkanlik Makaminca istenen ve mevzuatga 6ngorilen kurul ve komisyonlara katilmak.
Daire Baskanlig biitcesini hazirlamak ve yonetmek.
Bagli birimlerin ¢alismalarin1 kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek.

Daire Bagkanligi binyesinde bulunan is¢i ve memur personelin 6zIlik haklarinin ve sicil
islemlerinin takibini yaptirmak.

Daire Basgkanhigmma bagli Miudirliiklerin ¢aligmalarina ait yillhik faaliyet raporlarinin
diizenlenmesini saglamak.

Belediye {iist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve degerler
dogrultusunda Daire Baskanligina ait plan, program ve biit¢e Onerisini hazirlatmak ve belediye
yOnetiminin onayina sunmak,

Daire Baskanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak veya alinmasi i¢in {ist yonetime bilgi vermek,

Daire Baskanligina bagli Mudurltkler asagidaki semada belirtilmistir;



SOSYAL HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI iKi MUDURLUKTEN
OLUSMAKTADIR.

SOSYAL HiZMETLER SUBE MUDURLUGU
e Idari ve Mali Isler
e Sosyal Servis
e Sosyal Market
e Sosyal Proje
e Kent Camasirhanesi

ENGELLI VE YASLI SUBE MUDURLUGU
e Aile Destek Merkezi

Yasl Yasam Merkezi ve Engelsiz Taksi

Buharali Sakir Efendi Asevi

Kiiltiir Otag1 ve Sosyal Etkinlik

Sosyal Proje

Sosyal Hizmetler Dairesi Bagskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

9)

h)

)

MADDE 7- a) Dairesine bagli miidiirliiklerin ¢aligmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek,

Performans programina uygun olarak dairesinin butcesini hazirlamak ve onaya sunmak,

Dairesine bagli mudirliklerde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is sureclerine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemleri, amaclara, mali yonetim ilkelerine ve mevzuata
uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol giivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet
raporlarina eklemek,

Bagli Sube Mudurlukleri ile ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

Bagli Sube Mudurluklerinin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken bagh sube miidiirliikleri i¢inde ve diger midiirliiklerle isbirligi ve
uyum i¢inde ¢alisilmasini saglamak,

Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin gorev dagilimini, personelin hizmet ici
egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

Astlariin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirict ¢aligmalar yapmak,

Ustil tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

Daire Baskani yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve {ist yonetime kars1 sorumludur.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8- Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii GOrev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a)

Yasalar ve diger mevzuatla belirlenen sekliyle ve Belediye Baskaninin veya bagli olunan
diger st amirlerin emir ve onay1 dogrultusunda sosyal yardim ve hizmet islerini yiiriitmek,

4



b)

¢)
d)

f)
9)

)
h)

)

K)

1)

Ilgili kanun, yonetmelik ve diger yasal mevzuatlar dogrultusunda ilimizde yasayan tiim
vatandaslara sosyal hizmet; yoksul ve magdur vatandaslara da sosyal yardim yapmak,

Yardim miiracaatlarmi kabul etmek,
Miiracaatgilardan gerekli belgeleri alarak dosyalama islemlerini yapmak,

Alman miiracaatlarin yoksulluk durumlariin arastirilmasi igin inceleme ekiplerince 5216, 5393
ve Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler ve Yardim Esaslar1 Yonetmeliklerinde
belirtilen kriterler dogrultusunda muhtaglik durumlarinin belirlenmesi amaciyla sosyal inceleme
yapmak veya yaptirmak,

Inceleme sonucu tespit edilen ihtiyaclarin ve magduriyetin giderilmesinde Sosyal Inceleme
Gorevlisi tarafindan yapilan inceleme ve tutulan rapor ile tespit yapilarak Sosyal Yardim
Degerlendirme Kurulu kararinca her tiirlii ayni ve nakdi yardimlar1 yapmak,

Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in gonilli kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde bulunmak,
ortak projeler iireterek ortak ¢alisma alanlari olusturmak,

Daire Bagkanligina bagl merkezler araciligi ile vatandaslara sosyal alanda ¢esitli organizasyon ve
etkinlikler hazirlamak,

Yardimsever kisi ve kuruluslara yapacaklar1 yardimlar konusunda isbirligi yapmak,

Universiteler, kamu kurumlar1 ve STK’lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirilerek
uygulanmasini saglamak ve Kurumun uygun gordiigii giderleri imkanlar ¢cer¢evesinde karsilamak,

Yangin ve dogal afet gibi konularda magdur ailelerin tespitini yapmak, temel ihtiyaglarina
iliskin ¢dzUmler Uretmek,

Bayramlar, milli - dini ve 0©zel gunler ve haftalarda dezavantajli gruplara etkinlik ve
organizasyonlar duizenlemek,

Sosyal ve kuiltirel hayati guclendirmek amaci ile dezavantajli gruplara gezi ve
organizasyonlar duizenlemek,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlayarak
planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerektiginde diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

Isleri en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuclandirmak izere planlamak,

m) Personellerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak is boliimii esaslari dahilinde

n)

0)

sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek,

Personellerin gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlar1 inisiyatif almaya ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarmn uygulanmasmi kontrol ederek duzeltilmesi gereken
hususlar igin de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak,

0) Midirliigiindeki astlarinin diger Mudiirliikler ile yaptiklari ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

Mudurluk harcamalarinin bltgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,
Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin duzenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin ederek dnemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gore imha edip gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit
etmek, degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya
ettirmek,



s) Miidiirliiglin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde ve biitlinliik
icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,

t) Sosyo-ekonomik agidan yetersiz bolgelerde gida bankasi, giysi bankasi (Sosyal Market)
hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

u) Yapilan hizmet ve yardimlarin kayitlarin1 tutmak ve Sosyal Hizmetler Yazilim Programina
kaydederek gerekli arsiv olugturmak,

U) Sosyal yardim bagvuru kayitlarini gerekli yontem ve tekniklerle inceleyip saha arastirmasi yaparak
sosyal inceleme raporu hazirlamak,

v) Sosyal Calismaci veya inceleme gorevlisinin yiiriittiigii gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Bagvurusu alinan ve istenilen evraklar1 tamamlayan kisi ve/veya ailelere komisyon iiyelerince
belirlenen giinde olusturulan yardim miiracaat dosyalar ile ev ziyareti yapilarak evin genel
durumunu gosterir fotograflar esliginde muhtaghik durumu hakkinda Sosyal Yardimlar
Degerlendirme Kuruluna sunulmak iizere rapor hazirlamak,

2. Bltun ¢alismalar1 1k, renk, cinsiyet, dil, din, mezhep, siyasal diisiince, inang, etnik koken ve
benzeri yonlerden hicbir ayrim yapmadan ve basvuru sahiplerini rencide etmeden
gerceklestirmek,

3. Kisilerin beyanlariin yanlis oldugu, dosyadaki bilgilerin ger¢ekle uyusmadiginin komisyon
uyelerinin gorevini yapmasma engel olabilecek durum, davranis ve benzeri hallerle
karsilagildiginin ve benzeri durumlarin tespiti halinde komisyon iiyelerinin karartyla dosyanin
iptalini yapmak, gerektiginde yasal islemlerin baslatilmasi igin tutanak tutup Sosyal inceleme
Raporuna bilgi gegmek,

4. 1s ve iglemlerin daha iyi ve verimli yiiriitiilebilmesi amactyla Miidiirliige ve Sosyal Yardimlar
Degerlendirme Kuruluna goriis bildirmek,

5. Calismalarin1 Sosyal Hizmetler Sube Muduru koordinasyonunda gerceklestirmek,

6. Belediye Baskanmin ve bagli olunan diger (st amirlerin sosyal hizmet ve yardimlar ile diger
islemler hakkinda verdigi gorevleri yapmak.

y) Bagkanlik Makaminin oluru ile Belediye ¢alisanlarindan olusturulan Sosyal Yardimlar
Degerlendirme Kurulu’nun gorev ve yetkileri sunlardir;

1. Sosyal yardim basvurusunda bulunan vatandaslarin Sosyal Inceleme Gérevlisi tarafindan
yapilan Sosyal Inceleme Raporu ile ihtiya¢ sahibinin evinin durumunu gosterir fotograflar:
esliginde, degerlendirilerek yardim yapilmasinin uygun olup olmadigina karar vererek,
uygun bulunmasi durumunda yapilacak yardimlarin miktari, siiresi ve sekli ile ilgili uygunluk
goriisii vermek.

2. Bu yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde sosyal hizmet ve yardimlardan yararlanacak
kigilerde aranacak sartlar1 tespit etmek, uygulamanin ne yonde yapilmasi gerektigi hakkinda
harcama yetkilisinin kararina esas olmak iizere uygunluk goriisii vermek.

3. Biit¢e yili i¢inde toplu halde yapilacak ayni/nakdi ve benzeri sosyal yardimlarin miktari,
stiresi ve sekli ile ilgili olarak, belediyenin bu amagla gecmis yillarda yaptigir yardimlari,
belediyeye yapilan yardim basvurulari, giincel ihtiya¢ durumlarini ve biitce imkanlarini
dikkate alarak genel uygunluk goriisii vermek. Belediye Baskaninin sosyal hizmet ve
yardimlarla ilgili verecegi diger gOrevleri yapmak.



Sosyal Hizmetler Sube Muduru Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9-

a)
b)

h)

g)

)
K)

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina karsi temsil etmek,

Sosyal yardim ile is ve islemleri 5216 sayili yasaya ve Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler
ve Yardim Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik ilkelerine dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tim gorevleri yasalar cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin gerceklestirme gorevlisi olup mudurlik personelinin disiplin amiridir.
Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenlemek.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii ile diger mudurlikler arasinda koordinasyonu saglamak
Yasalarla verilen her tirli ek gorevi yapmak

Il simrlart igerisinde ve il dist yapilmasi gereken her tiirlii sosyal yardim galigmalarmin
organizasyonunu ve koordinesini saglamak,

Miidiirliigiin calismalarii tanzim etmek ve personeller arasi gorev taksimati yapmak,

Muadurluk ici yonetmelikler ve yonergeler hazirlamak, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirmek,
Bagkanlik Makamini temsilen toplantilara katilmak,

Ust amirlerce verilecek diger gorevleri yapmak,

Birim personeli arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yaparak yuritilmesini saglar.

Gorevini yerine getirirken ydrurlukteki kanun, tizuk, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde
miidiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanina karst sorumludur.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Birim Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10- Birim sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a)
b)

c)

¢)
d)

e)
f)

9)

Mudurun sozll ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

Sorumlu oldugu birimle ilgili talepte bulunan kuruluslarin projelerine ait bilgi akisin1 miidirlige
iletmek,

Sorumlu oldugu birimdeki islerin ydritilmesinde ihtiyac duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in miidiiriyet makamina onerilerde bulunmak,

Birimde gorevli personelin galismasini1 denetlemek ve devamliligini takip etmek,

Havale edilen sireli evraklarm siresi gegmeden cevaplandirilmasini ve yetkili kisiye ulagsmasini
saglamak,

Birimin islevlerine iligkin gorevleri midiriyet ve baskanlik makaminca uygun gorilen
programlar dogrultusunda yiiriitmek,

Birimde ydritulen tim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cergevesinde koordine etmek,
planlamak ve programlamak,

Mudurluk tarafindan havale edilen evraklari takip etmek, sonlandirmak, mudurine bilgi

vermek,

h)
)
j)
K)

Birimin iglerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
Evraklarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip etmek,
Midiirliigiin aylik faaliyetinin hazirlanmasini saglamak,

Birim sorumlusu yetki ve gorevlerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan mudire karsi
sorumludur.



Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiirliik blinyesindeki diger personel, bagli bulundugu birim sorumlusuna ve miidiire
kars1 sorumlu olup, Miidiir veya birim sorumlusu tarafindan verilen gorevleri yaparlar.

Idari ve Mali Isler Biriminin Gérev, Yetki Sorumluluklari

MADDE 12- Thale ve Satin alma Sorumlusu, Strateji Gelistirme ve Biitce Sorumlusu Personel ve Ozliik
Isler Sorumlusu, Evrak Kayit ve Yazisma Sorumlusu, Tasinir Mal Kayit ve Kontrol Yetkilisinden olusur.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Mudurlik ici birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglamak,
Mudurluk ici birimlere ait verileri kayit altina almak, takibini saglamak,

Miidiirligiin faaliyet raporlamalar1 hazirlamak,

Biitge gerceklestirmelerini takip etmek,

Stratejik plan ve performans programini hazirlamak,

Stratejik plan ve performans programina uygun olarak analitik butceyi hazirlamak, Performans
takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak,

Mal ve hizmet talebine iliskin sartname ve 6zelliklerini hazirlamak,
Satin alinmasi teklif olunan mal ya da hizmete iliskin “OLUR” u almak,

i) llgili biitge kalemini belirlemek ve yeterliligini kontrol etmek,

)
k)

1)

Tamamlanan talep dosyasinin takibini Ihale ve Satn alma Sube Miidiirliigiinde sorumlu personel
ile koordineli yapmak ve Sube Mddriine bilgi vermek,

Onay siirecleri tamamlanan talep dosyasinin en kisa siirede teslimi i¢in ilgili firma ile irtibata ge¢ip
malin teslimini istemek,

Malin teknik sartnameye uygun sekilde muayene kabul komisyonu tarafindan alimini
gerceklestirmek,

m) Mudurlige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili

n)
0)

kurum i¢i ve kurum dis1 midirliiklere ulagtirilmasini saglamak.

Meclis ve Enclimen toplantilarmin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliiglin giindeme alinmasi
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Tasin1 Kayit ve Kontrol Yetkili personel; tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlart tutmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek, tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen
taginirlari ilgililere teslim etmek, taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak, ambarda ¢calinma
veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalart harcama yetkilisine bildirmek,
ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek, kullanimda bulunan dayanikli taginirlari
bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve/veya yaptirmak, harcama biriminin
malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak, kayitlarini tuttugu tagimnirlarin yonetim
hesabin1 hazirlamak, harcama birimleri itibariyle konsolide edilmis taginirin kesin hesap cetvelleri
ile kesin hesap icmal cetvellerini hazirlamak, bir niishasini butgelerinin uygulama sonuglarini kesin
hesaba baglayacak mercilere gondermek,

p) Sube Midiirligi personelin 6zlik islemleri ile calisma, izin ve mesai gibi tim streclerini yonetmek,

q) Sube Miidiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.



Sosyal Servis Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 13- Sosyal Calismaci, Sosyolog, Psikolog, Biiro Personeli, Hemsire, Sofér, Ekonomist

a)
b)

)
d)

€)

9)

h)
i)

)
K)

1)

Sosyal Servis is ve islemlerinin takibini saglamak,

Basvuru, soru, goriis ve sikayet dilekgelerine vaktinde yanit vermek/yanit verilmesini saglamak,
Basvuran vatandaslarin evraklarini gizlilik prensibiyle dosyalamak ve saklamak,

Bagvuru yapan vatandaslarin giinliik/aylik verilerini kayit altina almak
Ayni yardim yapilacak vatandaglarin listesini saha dagitim sorumlusuna vaktinde ulastirmak

Sosyal yardim talebinde bulunan ve durumu ihbarla bildirilen ihtiya¢ sahibi vatandaglarin sosyo
ekonomik durumu meslek elemanlar1 tarafindan sosyal inceleme raporu hazirlanan ihtiyag
sahiplerine uygun sosyal yardim modelinin “Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu” tarafindan
belirlenmesini saglamak,

Sosyal Servis ilgili talepte bulunan kuruluglarin projelerine ait bilgi akigin1 miidiirliige iletmek,

Sosyal Servisteki islerin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin mudiriyet makamina onerilerde bulunmak,

Birimde gorevli personelin ¢alismasini denetler, devamliligini takip etmek,

Havale edilen siireli evraklarin siiresi gegmeden cevaplandirilmasini ve yetkili kisiye ulagmasini
saglamak,

Birimin islevlerine iligkin gorevleri miidiiriyet ve bagkanlik makaminca uygun goriilen
programlar dogrultusunda yiiriitmek,

Birimde ytiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cergevesinde koordine etmek,
planlar ve programlamak,

Mudiirliik tarafindan havale edilen evraklari takip etmek, sonlandirmak, birim miidiiriine bilgi
vermek,

m) Ivedi ve giinlii evraklarin zamaninda yetkili kisiye ulasmasini saglamak,

n)
0)
p)
q)

Y

Birimin islerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
Evraklarin dosyalanarak arsivlendirilmesi islemlerini takip etmek,
Miidiirligiin aylik, yillik faaliyetinin hazirlanmasini saglamak,

Yapmus oldugu faaliyetleri Is Saglhigi ve Giivenligi Y&énetmeligine uygun sekilde gergeklesmesini
saglamak,

Sube Miidiirligii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek

Sosyal Market Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklari

MADDE 14- Birim Sorumlusu, Depo ve Stok Personeli, Kasiyer, Temizlik Personeli

a)

b)

Sosyal Markete bagislanan veya belediye biit¢esinden alinan ayni yardim malzemelerinin iiriin
saklama ve muhafaza sartlarina gore Sosyal Yardim Marketinde saklanmasini ve sergilenmesini
saglamak,

Sosyal Markete yapilan ayni bagislart makbuz karsilig1 teslim almak ve hesap verebilirligini
saglamak. Belediyenin aldig1 malzemeler ile yapilan bagislar ayr yerlerde tutulur.

Sosyal Market depolarindaki mevcudun cins, bagislayanin adi veya unvani, miktar ve cinsinden
toplam tutarimi ifade eden Ozet listeyi taleplerinde ilgililere vermek ve her hafta Sosyal Market
stok durumunu Miidiirliige sunmak.



d) Gida, temizlik, giyecek, beyaz esya ve yakacak vb. maddeleri bagis yapandan teslim alinirken,
standartlara uygun olup olmadigina, son kullanma tarihlerine, yirtik, sokiik, kirik ve benzeri
kusurlart olup olmadiginin kontrol edilerek teslim alinmasini, iade edilmesi gerektiginde teslim
alinmadan iade edilmesini saglamak ve kusurlu olup da iade edilmesine gerek duyulmayanlar icin
makbuza ¢ekincesini yazili olarak serh diismek ve durumu teslim edene bildirmek,

e) Bagis olarak kabul edilen depo ve reyonlardaki ayni yardim malzemelerinin diizenli olarak nitelik
kontroliinii yapmak veya yaptirmak,

f) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu Kararina uygun olarak ihtiya¢ sahiplerine verilecek
yardimlarin, Sosyal Market araciligtyla ilgili mevzuatina uygun olarak verilmesini saglamak,

g) Her aym ilk is giinii diger depo gorevlileri ve Miidiiriin gorevlendirecegi bir sorumlu ile birlikte
magaza ve/veya depo sayimi yapmak, sayim sonuglari ile bilgisayar kayitlarini karsilastirmak,

h) Bu ydnetmelik uyarinca bagis yapilan gida maddelerini, sagliga uygunlugu, kullanma tarihlerinin
gecmemis olmast konularmi dikkate alarak teslim almak zorundadir. Siiresi gecen gida
maddelerinin tespitinde alinan malin bagis yapan firmaya geri iadesini saglayacaktir.

i) Degerlendirme kurulunun uygun gordiigii takdirde gida zehirlenmesine yol agabilecek et, sut ve
iirlinlerini, ilgili kamu kurumlarinda tetkiklerini yaptirarak gerekli tedbirlerini aldirmak.

j) Sosyal Marketinin ve deposunun temizlik ve diizeninden sorumludur.
k) Sosyal Market personelinin mesai saatleri ve is disiplinini diizenlemekle sorumludur.

I) Sosyal Market Sorumlusu; teslim iglemlerinden sonra ortaya ¢ikacak gida, temizlik, giyecek,
beyaz esya ve yakacak maddelerinin dogasindan kaynaklanmayan kusur, ziyan, kayiplar ve amag
dis1 kullanimindan 10/12/2003 tarih ve 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu’nun
40. maddesine gore sorumludur. Sorumluluk tespitinde ¢ekinceler g6z éniinde bulundurulur.

m) Yapmis oldugu faaliyetleri Is Saghg ve Giivenligi Ydnetmeligine uygun sekilde gergeklesmesini
saglamak.

n) Sube Midiirliigi tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Proje Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklari

MADDE 15- Birim Sorumlusu, Biiro Personeli

a)

b)

c)
%)

Miidiirliigiin ¢aligmalar1 kapsaminda, toplumdaki farkli hedef gruplara (Cocuk, geng, yash, kadin
vb.) ve sosyal problemlere yonelik Sosyal Projeler Uretmek ve yirutmek,

Stratejik planda yer alan caligmalarin ve kisa donemli Miidiirliige bagli tiim sosyal projelerin
yurutilmesini saglamak,

Projeler icin yillik bltce hazirlamak, ihtiya¢ dogrultusunda malzeme talep etmek,

Projeler kapsaminda egitim ve sOylesi sunumlari hazirlanmasini saglamak, sunumlarin yapilacagi

yerlerin organizasyon ve yazigmalarini yapmak,

d)
e)
f)

9)
h)

i)

Sivil Toplum Kuruluslart ile is birligi ¢aligmalarini yUritmek,
Projelerde ve birimlerde gerceklesecek gonulli ¢aligmalarin koordinesini saglamak,

Miudurlik bunyesinde faaliyet gosteren projelerin etkililik ve sirddrdlebilirlik degerlendirmelerini
yapmak,

Mdudurlukte yapilan etkinliklere ait haftalik programi hazirlamak,
Miidiirliikle ilgili aylik faaliyet raporu hazirlamak,
Mduduru temsilen toplanti, kongre, egitim vs. yerlere katilim saglamak,
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1

Miudurlik Sosyal Projelerinin tanitim isleri organizasyonunu yapmak tanitim amagli Sosyal

Medya Stratejilerini belirlemek,

)
K)
a)
)

Projeler kapsaminda protokol yapilmig olan sivil toplum kuruluslari, dernekler ve vakiflar ile olan
caligmalar1 izlemek ve raporlamak,

Projelerle ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve ihale surecinin
tamamlanmasi ile birlikte imzalanan tiim siiregleri ve zaman planin1 takip etmek,

Daire Bagkanliginca planlanan fikirlerin ve projeler ile yapimi tamamlanan ve devam eden projelerin
Proje Veri Taban1 Sisteminde kaydini tutmak ve takibini yapmak.

Ordu halkinin sosyal yonden desteklenmesine yonelik projeler gelistirerek bunlarin verimli bir
sekilde uygulanmasini saglamak,

m) Sosyal hizmet alaninda arastirma, gelistirme faaliyetleri yapar, bu konuda ¢6zim ortag1 olabilecek

n)

kurum ve kuruluslarla isbirligi imkanlarini arastirmak,

Sube Midiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Kent Camasirhanesi Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 16-Birim Sorumlusu, Temizlik Personeli

a) Kent camasirhanesi Birimi, sosyal belediyecilik hizmetleri kapsaminda {iniversite dgrencilerine
hizmet vermek,

b) Kullanicilarin gamasir yikama, kurutma ve iitiileme ihtiyaglarini karsilamak,

c) Hijyenik ve saglikli hizmet sunmak,

d) Ekipmanlarin diizenli bakimini saglamak,

e) Hizmet kalitesini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapmak,

f) Gelir sart1 aranmaksizin ilimizde yasayan tiim {iniversite 6grencilerine ticretsiz hizmeti sunmak,

g) Kent Camasirhanesi, kurum tarafindan belirlenen saatler arasinda hizmet vermekte olup, Kent
Camasirhanesi personeli, karar1 idare tarafindan alinan ¢alisma saatlerine gore calisir.

h) Kent Camasirhanesi Biriminde ¢alisan personel, Is saghig ve giivenligi kurallara uyulmasindan
tam sorumlu olmakla birlikte kullanici egyalarinin korunmasindan makul 6l¢iide sorumludur.

i) Kurallara uymayan kullanicilarin hizmetten gegici veya kalici olarak yararlanmasi tutanak tutulmasi
ve kayit altina alinmas: suretiyle engellenebilir.

j) Yapmus oldugu faaliyetleri Is Saghig: ve Giivenligi Yonetmeligine uygun sekilde gergeklesmesini
saglamak.

Engelli ve Yash Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Engelli ve Yash Hizmetleri Sube Miidiirligii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- Engelli ve Yasl Hizmetleri Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a) Yasalar ve diger mevzuatla belirlenen sekliyle ve Belediye Baskaninin veya bagli olunan
diger iist amirlerin emir ve onayr dogrultusunda engelli ve yash hususunda sosyal yardim ve
hizmet islerini ytiriitmek,

b) Engelli ve yash bireylere yonelik sosyal hizmetler sunmak ve bu hizmetlerin siirekliligini
saglamak,

c) Sosyal, kiltirel ve rehabilitasyon faaliyetleri diizenlemek ve bu faaliyetlerin diizenlenmesinde
idarenin belirlemis oldugu oncelik sirasina riayet etmek,
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d)
e)

9)
h)

i)

)

K)

1)

Erisilebilirlik calismalarin yiiriitmek, diizenlemek ve destekleyici tedbirler almak,

Ihtiyac sahiplerine ydnelik yardim ve destek programlari olusturmak, yiiriitmek ve yiiriitiilmesinde
hizmetin devamliligini esas almak,

Ilgili kanun, yonetmelik ve diger yasal mevzuatlar dogrultusunda ilimizde yasayan tim
vatandaglara sosyal hizmet; yoksul ve magdur vatandaslara da sosyal yardim yapmak,

Y ardim miiracaatlarin1 kabul etmek,

Miiracaatgilardan gerekli belgeleri alarak dosyalama islemlerini yapmak,

Alman miiracaatlarin yoksulluk durumlarinin arastirilmast igin inceleme ekiplerince 5216, 5393 ve
Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler ve Yardim Esaslar1 Yonetmeliklerinde
belirtilen kriterler dogrultusunda muhtaglik durumlarinin belirlenmesi amaciyla sosyal inceleme
yapmak veya yaptirmak,

Inceleme sonucu tespit edilen ihtiyaglarin ve magduriyetin giderilmesinde Sosyal Inceleme
Gorevlisi tarafindan yapilan inceleme ve tutulan rapor ile tespit yapilarak Sosyal Yardim
Degerlendirme Kurulu kararinca her tiirlii ayni ve nakdi yardimlar1 yapmak,

Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in gonulll kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde bulunmak,
ortak projeler lireterek ortak calisma alanlar1 olusturmak,

Kendisine bagli merkezler araciligi ile vatandaslara sosyal alanda cesitli organizasyon ve
etkinlikler hazirlamak,

m) Hizmetten yararlanma; bagvuru, inceleme ve degerlendirme sonucuna gore belirlenir.

n)
0)

P)
q)
Y

s)
Y

Yardimsever kisi ve kuruluslara yapacaklar1 yardimlar konusunda isbirligi yapmak,

Universiteler, kamu kurumlari ve STK’lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirilerek
uygulanmasini saglamak ve Kurumun uygun gordiigii giderleri imkanlar ¢ercevesinde kargilamak,
Bayramlar, milli - dini ve 0zel gunler ve haftalarda dezavantajli gruplara etkinlik ve
organizasyonlar diizenlemek,

Sosyal ve kultirel hayati glglendirmek amaci ile dezavantajli gruplara gezi ve
organizasyonlar diizenlemek,

Gorev alanmi iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlayarak
planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerektiginde diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

Isleri en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuclandirmak tizere planlamak,
Personellerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak is boliimii esaslar1 dahilinde
sorumluluklarini belirlemek ve bu gdrevleri benimsetmek,

Personellerin gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlar1 inisiyatif almaya ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer'i
mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasin1 kontrol ederek duzeltilmesi gereken hususlar
icin de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak,

Midiirliglindeki astlarinin  diger Midiirliikler ile yaptiklart ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

Mudurlik harcamalarinin bltgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin duzenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin ederek dnemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gore imha edip gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit
etmek, degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya
ettirmek,

aa) Mudiirliiglin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim goérevlerin, etkin bi¢imde ve biitlinlikk

icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,
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bb) Yapilan hizmet ve yardimlarin kayitlarin1 tutmak ve Sosyal Hizmetler Yazilim Programina
kaydederek gerekli arsiv olusturmak,

cc) Sosyal yardim bagvuru kayitlarini gerekli yéntem ve tekniklerle inceleyip saha arastirmasi yaparak
sosyal inceleme raporu hazirlamak,

dd) Miidiirliik faaliyetleri diizenli olarak izlenir ve degerlendirilir. Gerekli raporlar hazirlanarak st
yonetime sunulur.

ee) Sosyal Inceleme gorevlisinin yiiriittiigii gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a.

Basvurusu alinan ve istenilen evraklari tamamlayan kisi ve/veya ailelere komisyon
iyelerince belirlenen giinde olusturulan yardim miiracaat dosyalari ile ev ziyareti yapilarak
evin genel durumunu gosterir fotograflar esliginde muhtaclik durumu hakkinda Sosyal
Yardimlar Degerlendirme Kuruluna sunulmak iizere rapor hazirlamak,

Biitln ¢alismalar1 1rk, renk, cinsiyet, dil, din, mezhep, siyasal diisiince, inang, etnik koken
ve benzeri yonlerden higbir ayrim yapmadan ve basvuru sahiplerini rencide etmeden
gergeklestirmek,

Kisilerin beyanlarinin yanlis oldugu, dosyadaki bilgilerin gercekle uyusmadiginin
komisyon (yelerinin gorevini yapmasina engel olabilecek durum, davranis ve benzeri
hallerle karsilagildiginin ve benzeri durumlarin tespiti halinde komisyon Uyelerinin
karariyla dosyanin iptalini yapmak, gerektiginde yasal islemlerin baslatilmasi i¢in tutanak
tutup Sosyal inceleme Raporuna bilgi gegmek,

Is ve islemlerin daha iyi ve verimli yiiriitiilebilmesi amaciyla Miidiirliige ve Sosyal
Yardimlar Degerlendirme Kuruluna goriis bildirmek,

Calismalarini Engelli ve Yasli Hizmetleri Sube Mudiirii koordinasyonunda gerceklestirmek,

Belediye Bagkaninin ve bagli olunan diger st amirlerin sosyal hizmet ve yardimlar ile diger
islemler hakkinda verdigi gorevleri yapmak.

ff) Baskanlik Makammin oluru ile Belediye c¢alisanlarindan olusturulan Sosyal Yardimlar
Degerlendirme Kurulu’nun gérev ve yetkileri sunlardir;

a.

d.

Sosyal yardim bagvurusunda bulunan vatandaslarin Sosyal inceleme Gérevlisi tarafindan
yapilan Sosyal Inceleme Raporu ile ihtiyag sahibinin evinin durumunu gdsterir fotograflar:
esliginde, degerlendirilerek yardim yapilmasinin uygun olup olmadigina karar vererek,
uygun bulunmasi durumunda yapilacak yardimlarin miktari, siiresi ve sekli ile ilgili
uygunluk goriisli vermek.

Bu yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde sosyal hizmet ve yardimlardan yararlanacak
kisilerde aranacak sartlar1 tespit etmek, uygulamanin ne yonde yapilmasi gerektigi
hakkinda harcama yetkilisinin kararina esas olmak tizere uygunluk goriisii vermek.

Biitce yili icinde toplu halde yapilacak ayni/nakdi ve benzeri sosyal yardimlarin miktari,
stiresi ve sekli ile ilgili olarak, belediyenin bu amacla ge¢cmis yillarda yaptig1 yardimlari,
belediyeye yapilan yardim basvurulari, giincel ihtiya¢c durumlarini ve biitce imkanlarini
dikkate alarak genel uygunluk goriisii vermek.

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

Engelli ve Yash Hizmetleri Sube Muduru Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18-

a) Engeli ve Yash Hizmetleri Sube Miidiirligiinii Baskanlik Makamina karsi temsil etmek,

13



b)

Sosyal yardim ile is ve iglemleri 5216 sayili yasaya ve Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal
Hizmetler ve Yardim Esaslar1 Hakkindaki Y6netmelik ilkelerine dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tum gorevleri yasalar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midirligin - gergeklestirme gorevlisi olup mudirlik personelinin
disiplin amiridir.
Miidiirliigiin her tirli calismalarini diizenlemek.

Engelli ve Yasli Hizmetleri Sube Miidiirliigii ile diger mudurlikler arasinda koordinasyonu
saglamak

Yasalarla verilen her turlt ek gorevi yapmak

Il sinirlart igerisinde ve il dist yapilmasi gereken her tiirlii sosyal yardim c¢alismalarinin
organizasyonunu ve koordinesini saglamak,

Miidiirligiin galismalarini tanzim etmek ve personeller arasi gorev taksimati yapmak,

Madurluk igi  yonetmelikler ve yoOnergeler hazirlamak, belgelerin ilgililere dagitimini
gerceklestirmek,

Baskanlik Makamini temsilen toplantilara katilmak, Ust amirlerce verilecek diger gorevleri yapmak,
Birim personeli arasinda yazili veya s6zlu olarak gorev dagilimi yaparak yUrQtilmesini saglar.

Gorevini yerine getirirken yururlukteki kanun, tizik, yonetmelik ve genelgeler gergevesinde
midirliik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkanma karsi
sorumludur.

Engelli ve Yash Hizmetleri Sube Miidiirliigii Birim Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 19- Birim sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

Mdudurun s6zll ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

Sorumlu oldugu birimle ilgili talepte bulunan kuruluslarin projelerine ait bilgi akisin1 miidiirliige
iletmek,

Sorumlu oldugu birimdeki islerin yuruttlmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in miidiiriyet makamina onerilerde bulunmak,

Birimde gorevli personelin ¢alismasini denetlemek ve devamliligini takip etmek,

Havale edilen sireli evraklarin siiresi gegmeden cevaplandirilmasini ve yetkili kisiye ulagsmasini
saglamak,

Birimin islevlerine iliskin go6revleri miduiriyet ve baskanlik makaminca uygun gorilen
programlar dogrultusunda yiiriitmek,

Birimde ydrutilen tum faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cercevesinde koordine etmek,
planlamak ve programlamak,

Miudurlik tarafindan havale edilen evraklari takip etmek, sonlandirmak, muddrine
bilgi vermek,

Birimin islerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Evraklarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini
takip etmek,

Miidiirliglin aylik faaliyetinin hazirlanmasini saglamak,

Birim sorumlusu yetki ve gorevlerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan midure karsi
sorumludur.
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Aile Destek Merkezi Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 20- Aile Destek Merkezi Sorumlusu, Aile Danismani, Psikolog, Sosyal Hizmet Uzmani, Cocuk
Gelisimci ve Biiro Personelinden olusur.

a)
b)

9)

h)

)

k)

Aile Destek Merkezi’nin sevk ve idaresi ile is ve islemlerini yerine getirmek,

Kadina yonelik toplumsal cinsiyet esitliginin saglanmasi, her tiirli siddet, taciz, istismarin
onlenmesi amaciyla ¢alismalarda bulunmak, kadimin insan haklarini gelistirmek icin kadinlar
sosyal, kiltiirel, ekonomik alanlarda aktif hale getirebilecek plan ve projeler gelistirip uygulamak,
Siddet goren kadinlara hukuki ve psikolojik destek verip, kadinlarin sosyal kimlik kazanmalarini
saglamak,

Aile ici iletisim, saglikli anne-baba tutumlar1 vb. konularda egitim seminerleri vermek,
Toplumsal gelisime destek olmak ve katki1 vermek (izere projeler diizeyinde ¢alismalar yapmak,

Miidiirliige bagli merkezlerle ile ilgili arastirmalar yapmak, verileri toplamak, kayit altina almak
ve raporlamak,

Toplumun ihtiyaglarini tespit etmek, ihtiyaclar dogrultusunda hizmet modelleri 6nermek ve ilgili
merkezlere bildirmek,

[limiz merkezi ve Ilgelerinde kadinlara yonelik kadin lokali vb. merkezlere duyulan ihtiyag
tespitinin yapilmasi, ihtiyaca cevap verecek merkezlerin agilmasi ve yapilandirilmasi i¢in gerekli
alt yap1 planlamalari yapip bu konudaki ¢aligsmalar yiiriiterek yiiriitmek,

Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinlikler, egitim ¢alismalari ile merkezin tanitimina yonelik
hizmetleri organize etmek,

Merkezde yapilacak ¢alismalar1 meslek elemanlar1 ile planlamak,

Meslek elemanlarinin mesleki ¢alismalarina iligskin kayitlart gizlilik esasina gore diizenli olarak
tutmasini, saklamasini saglamak,

Merkezin islerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Merkezin aylik ve yillik ¢alisma raporlarini hazirlamak ve midiirliige bildirmek, Demirbas, esya ve
malzemenin ilgili personellerce iyi korunup kullanilmasini saglamak.

Yash Yasam Merkezi Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklari

MADDE 21-Birim Sorumlusu, Biro personeli, Temizlik Personeli ve Servis Personeli

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
)

Yasl bireylerin bagimsiz yasamlarin1 desteklemek amaciyla sosyal aktivite alanlar1 olusturmak,
Sosyal izolasyonu azaltmak,
Saglikli ve aktif yaglanmay1 tesvik etmek i¢in plan ve programlar1 yapmak,

Yapmus oldugu faaliyetleri is Sagligi ve Giivenligi Ydnetmeligine uygun sekilde gergeklesmesini
saglamak.

Hizmetleri mevzuata, ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun sekilde yiiriitmek,
Yasl bireylere saygili ve 6zenli davranmak,
Etik kurallara uygun hareket etmek,

Idari amirlere kars1 sorumlu olup, hizmetlerin diizenli olarak denetlenmesi ve hizmet kalitesini
arttirmaya yonelik ¢alismalar yapmak,

Yash Yasam Merkezine katilimi diizenli olarak takip edip raporlamak,

Acil durum planlari olusturmak ve eyleme gecmek.

15



Yash Yagam Merkezi Birimi, kurum idaresi tarafindan belirlenmis olan ¢aligma saatlerinde hizmet
verir ve faaliyet programi giinliik olarak hazirlanir.

Saglik durumunun merkez hizmetlerine uymamasi ve merkezin genel kurallarina uyulmamasi
durumunda tutanak tutulmasi suretiyle hizmet sinirlandirilabilir ya da sonlandirilabilir.

Bedensel engellilerden toplu tasima araglarini kullanamayacak durumda olanlarin bulunduklari
mekanlardan hastane, okul ve kamu kurumlar1 gibi yerlere ulasimlarina destek vermek igin gelir sart1
aranmaksizin Engelsiz Taksi hizmetinin is ve islemleri ile koordinasyonunu saglamak,

Engellilik ve yashilik konusunda ihtiyaglara cevap veren ulusal ve uluslararasi uygulamalar
arastirmak, yerinde gozlemlemek ve gerektiginde kuruma uyarlayarak projeler gelistirmek,

Toplu tasima araglarini kullanamayacak durumda olan engelli ve yash vatandaglara kurumlar ile
sosyal faaliyet ve etkinliklere rahatlikla ulagimlarini saglamak.

Engellilik ve yashilik sirecini yonetici, bilgilendirici ve bilinclendirici sesli ve gorsel yayinlari
hazirlamak ve kamuoyuna aktarmak.

Yasadiklar1 ortamdan koparmadan engelli ve yaslilara bakim hizmetleri (ev temizligi, berberlik
hizmeti, bakim/onarim vb.) vermek, gerektiginde hizmet satin almak.

Toplumsal anlamda engellilik ve yaslilik konusunda farkindalik saglayici konferans, seminer ve
sempozyum, sportif, kiiltiirel, egitsel ve sanatsal etkinlikler diizenlemek,

Buharah Sakir Efendi Asevi Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 22- Asevi Sorumlusu, Asci, As¢t Yardimcisi, Sofor, Teknik Personel ve Biro Personelinden

olusur.

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)
k)

1)

m)

n)

Asevi is ve islemlerinin Asevi Yazilimi Gzerinden takibini ve veri girislerini saglamak,
Asevinde hizmet veren personellerin sevk ve idaresini saglamak,

Asevine gelen trtinlerin muayene kabul islemini yapmak ve rtinlerin tasniflenmesini saglamak, ¢)
Sicak yemek talep eden vatandaslarin incelemesini yapmak,

Yemek hizmeti ile ilgili olarak Ilgeler ile iletisim halinde olmak ve gerekli koordinasyonu saglamak,
Personelin gorev takip cizelgelerini diizenleyerek, zamaninda ilgili makamlara géndermek,

Asevinden hizmet alan kisilerin taleplerini, dilek ve sikayetlerini dinlemek ve Sube Midiirliige
bildirmek,

Asevinin aylik ve yillik ¢alisma raporlarint hazirlamak ve miidiirliige bildirmek, Asevinde gorevli
personelin verimli ve diizenli ¢aligsmasini saglamak,

Demirbas, esya ve malzemenin ilgili personellerce iyi korunup kullanilmasini saglamak,
Birim personelinin 6zliik haklari ile ilgili iglerin yiiriitiilmesini saglamak,
Verilen gorevleri TSE-1SO 9001 sistemine uygun yuritmek,

Her tiirlii giivenlik tedbirinin alinmasin1 saglamak, biitiin ¢alisanlarin Is Sagligi ve Giivenligi ile
ilgili is ve islemlerini mevzuatlara uygun olarak yapmak,

Asevine yapilan ayni bagislar1 makbuz karsiligi teslim almak ve hesap verebilirligini saglamak.
Belediyenin aldig1 malzemeler ayri yerlerde tutulur. Bagislarin nakit olmast durumunda ise para
belediyemizce asevinin kullanimi i¢in agilmis banka hesabina yatirilmasi yoluyla kabul etmek.

Yemek yapimu igin kullanilacak olan malzemeler 1 aylik, 3 aylik, 6 aylik ve 1 yillik periyotlar
seklinde teknik sartname esaslarina gére alim yapilacak sekilde ihtiyag listesi hazirlamak,

Ihtiyac sahibi kisiye verilen hizmetin sonlanmasi durumunda neden sonlandigina dair tutanak
tutulup 5 yi1l boyunca arsivde saklanmasini saglamak,
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p)
q)

Hizmet alan her aile i¢in kayit dosyasi agilacak olup bu dosyanin igerisinde kisiye ait kimlik
bilgileri, asevi inceleme raporu, ay sonlar1 imzalatilan yemek takip formu, varsa engelli saglik
raporu ve kronik hastaliga bagli rapor fotokopileri, kisisel verilerin korunmasina dair aydinlatma
formu, kira kontrati, SGK hizmet dokiimii ve evde 6grenci olmasi halinda 6grenci benzeri gibi
kisiye ait bilgiler bulunmalidir. Bu bilgiler kisisel verilerin korunmasi kanununa uygun bir sekilde
muhafaza edilmesini saglamak,

Mobil Yemek Tirinin sevk ve idaresini saglamak,

Mobil Yemek Tirinin hizmet amaciyla kullanima baslamasi durumunda koordinasyonun bizzat
basinda bulunmak,

Mobil Yemek Tirmin rutin bakim onariminin yapilmasini saglamak.

Asevinin ve kullanilan ara¢ gereglerin temizliginin hijyen kurallarina uygun, rutin yapilmasini
saglamak,

Asevine ait deponun diizen, temizlik ve giivenligini saglamak,
Asevi deposunda bulunan mal ve malzemelerin rutin sayimini ve takibi yapmak,
Il ici ve il dis1 arag ve sofdr igin tasit gorev emri diizenlemek,

Yapmus oldugu faaliyetleri Is Sagligi ve Giivenligi Y&netmeligine uygun sekilde gergeklesmesini
saglamak.

Sube Miidiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

flge Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakiflariyla imzalanan protokol dogrultusunda is ve
islemleri ylritmek.

Kiiltiir Otagi ve Sosyal Etkinlik Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 23- Birim Sorumlusu ve Yardimci Personelden olusur.

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)

K)

Mali y1l bagindan Ordu Kiltur Otaginda yapilacak programlar i¢in Baskanlik Oluru almak.

Kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda engelli, yasl vb.
dezavantajli gruplara yonelik Ordu Kiiltiir Otaginda gerceklestirilecek programi organize etmek.

Kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda kadin, ¢ocuk vb.
gruplara

Yonelik Ordu Kiiltiir Otaginda gerceklestirilecek programi Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii ile
ortak olarak organize etmek,

Yillik ve donemsel etkinlik planlarini hazirlamak,

Personel gorev dagilimini yapmak,

Ust yénetime raporlama yapmak,

Engelli ve Yaslilara yonelik 6zel giin ve haftalarda etkinlikler diizenlemek,

Ordu Kiiltiir Otaginda belirli giin ve haftalarda yapilacak programlarla ilgili program akisini
belirleyerek programin paydasi kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslart gerekli yazisma
goriismeleri yapmak.

Ordu Kltur Otaginin program takvimini olusturmak,

Her program igin en az 2 gin Oncesinden duzenlenecek programda gorevi bulunan Daire
Baskanliklariyla gerekli yazismalari yapmak,

Programda gorevli olacak personellerin ve araglarin belirlenerek ilgili personellere s6zll olarak
gerekli bildirimleri yapmak,
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m) Program akistyla ilgili Ust Yonetime sunulmak tizerek makam bilgi notu hazirlamak.

n)
0)

P)

q)

Program glinli 6ncesi mekanin temizligini ve i¢ dlizeninin organize etmek,

Programa katilacak dezavantajli gurubun ulasim noktasinda ihtiyag duymasi halinde Saha ve
Organizasyon Birimiyle gerekli koordinasyon saglanarak ara¢ konusunda destek olmak,

Ordu Kultir Otaginda gergeklestirilecek programlarin sorunsuz bir sekilde yuruttlmesini
saglamak,

Yapilan her programin ardindan Ordu Kiilti Otaginin genel temizligini ve diizenini
yaptirmak,

Ordu Kultir Otaginda yapilacak programlar icin hizmet alimi/mal alimi1 yapilmasi durumunda
gerekli teknik sartnameleri olusturmak ve satin alma gorevlisine teslim etmek,

Ordu Kultir Otaginda yapilan tim programlarin genel bilgilerini, maliyetlerini ve gdrsellerini
dijital ortamda tutmak,

Yapmis oldugu faaliyetleri Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetmeligine uygun sekilde gerceklesmesini
saglamak,

Sube Miidiirligii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Sosyal Proje Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklari

MADDE 24- Birim Sorumlusu, Biiro Personeli

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

K)

Midiirliigiin ¢alismalar1 kapsaminda, toplumdaki farkli hedef gruplara (Cocuk, geng, yasl,
kadin vb.) ve sosyal problemlere yonelik Sosyal Projeler tiretmek ve yiritmek,

Stratejik planda yer alan ¢aligmalarin ve kisa donemli Midiirliige bagh tiim sosyal projelerin
yurutilmesini saglamak,

Projeler icin yillik bitce hazirlamak, ihtiya¢ dogrultusunda malzeme talep etmek,Projeler
kapsaminda egitim ve sdylesi sunumlar1 hazirlanmasini saglamak, sunumlarin yapilacag: yerlerin
organizasyon ve yazismalarini yapmak,

Sivil Toplum Kuruluslart ile is birligi ¢aligmalarini yUritmek,

Projelerde ve birimlerde gergeklesecek gonullii ¢alismalarin koordinesini saglamak, Muadurluk
binyesinde faaliyet gosteren projelerin etkililik ve surdirtlebilirlik degerlendirmelerini yapmak,

Mudurlukte yapilan etkinliklere ait haftalik programi hazirlamak,
Miudiirliikle ilgili aylik faaliyet raporu hazirlamak,
Mudurd temsilen toplanti, kongre, egitim vs. yerlere katilim saglamak,

Mudurluk Sosyal Projelerinin tanitim isleri organizasyonunu yapmak tanitim amagli Sosyal
Medya Stratejilerini belirlemek,

Projeler kapsaminda protokol yapilmis olan sivil toplum kuruluslari, dernekler ve vakiflar ile olan
caligmalar1 izlemek ve raporlamak,

Projelerle ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak wve ihale surecinin
tamamlanmasi ile birlikte imzalanan tiim siiregleri ve zaman planin1 takip etmek,

Daire Baskanliginca planlanan fikirlerin ve projeler ile yapimi tamamlanan ve devam eden
projelerin Proje Veri Tabani Sisteminde kaydini tutmak ve takibini yapmak. Ordu halkinin sosyal
yonden desteklenmesine yonelik projeler gelistirerek bunlarin verimli bir sekilde uygulanmasini
saglamak,
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m) Sosyal hizmet alaninda arastirma, gelistirme faaliyetleri yapar, bu konuda ¢6ziim ortagi olabilecek
kurum ve kuruluslarla isbirligi imkanlarini arastirmak,

n) Sube Midiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Genel ilkeler
Genel ilkeler

MADDE 25 - (1) Dairede g6revli tum personel;
Amagc ve Misyona Baghhk

a) Calistig1 kurum veya kurulusun amaglarina ve misyonuna uygun davranmak, Ulkenin ¢ikarlari,
toplumun refah1 ve kurumlarinin hizmet idealleri dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiir.

Bilgi verme yasag

b) Gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak
kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Miidiirii veya yetki verilen diger gorevliden alir. Bu kurallara aykir
davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi, YUruttlmesi

) Sosyal Hizmetler Daire Baskanligindaki tiim is ve islemler Daire Baskani tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yarataldr.

d) Daire Baskanliginda gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Gorev ve Yetkilerin Menfaat Saglamak Amaciyla Kullamlmamasi

Gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlari veya (glinct kisiler lehine menfaat
saglayamaz ve aracilikta bulunulamaz.

e) Kamu gorevlileri, gérevlerinin ifasi sirasinda ya da bu goérevlerin sonucu olarak elde ettikleri resmi
veya gizli nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlaria veya lg¢iincii kisilere dogrudan veya dolayli
olarak ekonomik, siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek icin kullanamazlar.
Gorevdeyken ve gorevden ayrildiktan sonra yetkili makamlar disinda higbir kurum, kurulus veya
kisiye aciklayamazlar.

Gorevin Yerine Getirilmesinde Kamu Hizmeti Bilinci

f) Siirekli gelisimi, katitlimciligi, saydamhigy, tarafsizlig, diiriistliigii, kamu yararin1 gézetmeyi, hesap
verebilirligi, ongorilebilirligi, hizmette yerindeligi ve beyana giiveni esas almak tiim personelin
gorevidir.

Diristlik ve Tarafsizhik

g) Tim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diiriistliik ilkeleri dogrultusunda hareket
etmek, gorevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi
diistince, 1rk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamadan, insan hak ve 6zgiirliiklerine aykiri
veya kisitlayict muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunmadan
gorevlerini yetirmekle yikimludar.
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Sayginhik ve Glven

a) Kamu yonetimine giiveni saglayacak sekilde davranmak ve gérevin gerektirdigi itibar ve giivene
layik oldugunu davranisiyla gostererek; halkin kamu hizmetine gliven duygusunu zedeleyen,
siiphe yaratan ve adalet ilkesine zarar veren davranislarda bulunmaktan kaginir.

b) Halka hizmetin kisisel veya 6zel her tiirlii menfaatin {izerinde bir gorev oldugu bilinciyle hareket
ederek; hizmetten yararlananlara kotli davranmamak, isi savsaklamamak, ¢ifte standart
uygulamamak ve taraf tutmamakla yukumludur.

Nezaket ve Saygi

c) Ustlere, meslektaslara, astlara, diger personel ile hizmetten yararlananlara kars1 nazik ve saygili
davranmak ve gerekli ilgiyi gostermek, konu yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya yetkiliye
yonlendirmekle yukumltddr.

DORDUNCU BOLUM

Cahsma Diizeni ve YOnergeler
Calisma dizeni

MADDE 26-
a) llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢aligma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,
b) Saha da gorevli personel igin belirlenen kiyafetleri temiz ve diizenli bir sekilde giymek,
c) Dairede yuritilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina veremez.
d) Gorevlerini yerine getirirken, higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele eder.

Yonerge

MADDE 27 —(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigli gorevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya tiist yonetim yetkilidir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hikdm Bulunmayan Haller

MADDE 28- Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ve bagkanlik
makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yururluk

MADDE 29 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin kesinlesmesi
ve belediyenin kurumsal web sitesinde (www.ordu.bel.tr) ilan1 ile birlikte yiiriirliige girer. Bu Y 6netmeligin
yiriirlige girdigi tarihte 22.08.2023 tarihli ve 2023/272 nolu karar1 ile kabul edilen Sosyal hizmetler Dairesi
Baskanlig1 gorev ve calisma yonetmeligi yiirtirliikten kalkar.

YUurutme

MADDE 30 - (1) Bu Yonetmelik hukiimlerini, Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani adina Sosyal Hizmetler
Dairesi Bagkani yliriitiir.
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