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T.C.
UMRANIYE BELEDIiYE BASKANLIGI
SOSYAL DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Sosyal Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yo6netmelik, Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yo6netmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye
Kanunu 15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye  :Umraniye Belediyesi’ni,

b) Baskanlik :Umraniye Belediye Baskanligi’nu,

¢) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) Miidirlik : Sosyal Destek Hizmetleri Mudiirligii’ni,

e) Midiir - Sosyal Destek Hizmetleri Mudiirii’nii,

f) Yonetmelik : Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirligii Gorev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.

Ikinci Béliim
TESKILAT VE BAGLILIK
Teskilat
MADDE 5 - (1) Sosyal Destek Hizmetleri Midiirligiiniin Personel yapis1 asagida
belirtilen sekildedir.

a) Miidir

b) Sefler

c) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

) Teknik personeller

g) Hizmet alimi yoluyla istihdam edilen personeller
(2) Mudirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Miudiir

b) Sosyal Yardim Sefligi

c) Tahkikat Birimi
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d) Sicak Yemek Yardim Birimi
e) Taziye Birimi
f) Kalem
(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklari nitelik ve
sayida kadro ihdas1 ve personel gorevlendirmesi “Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” cergevesinde yapilir.
Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligi olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”,
Bagkan onayi ile “Yonetici Yardimcist” gorevlendirmesi yapilabilir.
(4) Miudiirliigiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Miidirlik, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagskan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini ytiriitiir.

Uciincii Boliim
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Umraniye’de ikamet eden dezavantajli kesimlere ayni ve nakdi
yardimda bulunmak.

(2) Sosyal Kart, Sosyal Market gibi farkli uygulamalarla daha fazla yardimin en kolay
yoldan muhtag ailelere ulasmasini saglamak.

(3) Yardima muhtag kesimlerin hayat standartlarini iyilestirilmek amaciyla diger sosyal
miidirliiklerle ortak ¢alismalar yiiriitmek.

(4) Ramazan ayinda iftar yemegi organizasyonlari yapmak.

(5) Asure giinii vesilesiyle asure organizasyonlari yapmak. Asure ikramlarinin
hazirlanmasi konusunda Asevi ile koordinasyon saglamak.

(6) Ilgemizde vefat eden kisilerin ailelerine baskanlik adina taziye ziyaretinde
bulunmak. Ihtiyag halinde cenaze evine yeterli sayida sicak yemek temin etmek.

(7) Tekerlekli sandalye, akiili ara¢c gibi engellilerin hayatin1 kolaylastiracak
ihtiyacglarini karsilamak.

(8) Medikal malzeme yardimi yapmak.

(9) 4109 Sayili Kanuna istinaden asker ailelerine yardimda bulunmak.

(10) Gelen taleplere gore siinnet yardimi yapmak.

(11) Ogrencilerin desteklenmesine ydnelik her tiirlii ayni yardimda bulunmak.

(12) Yetim, 6ksiiz ¢ocuklarin hayata daha gii¢lii tutunmalari i¢in onlar1 desteklemek.

(13) Gazi ve sehit ailelerinin sorunlarini takip etmek ve onlarin ihtiyaglarin
karsilamaya calismak.

(14) Umraniye Belediyesi tarafindan kurulan “Umraniye Sosyal Yardimlasma ve
Dayanisma Dernegi” ile koordinayonu saglamak, sosyal yardimlar konusunda isbirligi
yapmak.

(15) Sel, yangin, gogiik, deprem gibi olaganiistii durumlarda acil yardimda bulunmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1
temsil eder.

(2) “Mudiirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.
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(3) Sosyal Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Midiirliik personelinin disiplin amiridir.

(4) “Yardim Sandig1 Degerlendirme Kurulu” ve ilgili kurul ve komisyonlarda gorev
alir.

(5) Midirligin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biit¢esini
hazirlar.

(6) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(7) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yilli Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(8) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(9) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6lgtimleri yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede
sorumludur.

(11) Midirligin gecmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarmin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planma gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri
Midiirliigi ile koordineli galisir.

(12) Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.

(13) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler. Personelin daha
verimli ¢aligmasi i¢in gerekli ortami saglar.

(14) Yasalarla verilen diger gorevleri yapar.

Yardim Sandig1 Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9 — (1) Ilgedeki dezavantajli insanlarin envanterini olusturmak ve dénemsel ya
da yillik giincellemek.

(2) Fakir ve muhtag kisilerin yardim talebine iligkin miiracaatlarin1 almak.

(3) Tahkikat ekipleri vasitasiyla kisiler hakkinda yeterli bilgi toplamak, raporlamak.

(4) Miracaat bilgileri ve tahkikat bilgilerini raporlastirarak Yardim Sandigi
Degerlendirme Kurulunda goriisiilmesini saglamak.

(5) Yapilacak yardimlarla ilgili “Yardim Sandigi Degerlendirme Kurulu” tarafindan
alian yardim kararlarinin uygulanmasini saglamak.

(6) Ilge halkimi yardim siirecine katarak gida, giyim, ev esyasi ve diger ihtiyaglarin
karsilanmasi konusunda firmalardan ve il¢e halkindan destek almaya ¢alismak.

(7) 4109 Sayili Kanuna istinaden asker ailelerinin yardim miiracaatlari i¢in gerekli
incelemeleri yaparak Enciimene havale etmek, Enclimenden alinan karara gore yardim
yapmak.

(8) Gazi ve sehit ailelerinin sorunlarin1 takip etmek ve onlarin ihtiyaglarini
karsilamaya caligsmak.

(9) Yetim, oksiiz ¢ocuklarin hayata daha giiglii tutunmalari igin onlar1 desteklemek.

(10) Yardimlarin daha etkin ve verimli sunulmasi i¢in iyilestirmeler yapmak.

(11) Yardim yapilan kesimin beklenti ve memnuniyetinin belirli araliklarla
Olclilmesini saglamak. Elde edilen verilere gore iyilestirme yapmak.

MADDE 10 — Tahkikat Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

(1) Yardima miiracaat eden kisileri evlerinde ziyaret ederek goriisme yapmak; hem
kendisinden hem de yakin ¢evresinden detayli bilgileri edinmek ve sisteme girmek.

(2) Resmi kurumlardan yardim miiracaati yapan kisi hakkinda gerekli bilgileri
edinmek ve sisteme girmek.
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(3) Halihazirda yardim verilen kisilerin sosyo-ekonomik durumlarinda bir degisiklik
olup olmadigina iliskin eski tahkikat raporlarini belirli araliklarla glincellemek.

MADDE 11 — Sicak Yemek Yardim Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

(1) Evinde yemek yapamayacak durumda olan hasta, yasli (veya geng olsa bile yemek
yapamayacak bir magduriyeti olan) kisilerin tespitini yapmak.

(2) Tespit edilen kisilerin tahkikatlarin1 “tahkikat ekibi”ne yaptirmak.

(3) Bu kisilere her giin iki 6glin olmak iizere sicak yemek gotiirmek.

(4) Gotiiriilecek yemek miktarlart konusunda Asevini dnceden bilgilendirmek.

(5) Yemek gotiirtilen kisilerin saglik durumlarina gore yemeklerin ayarlanmasini
saglamak.

(6) Yemek gotiiriilen kigilerin  yemek disindaki sorunlarini ve ihtiyaglarimi
Belediyenin ilgili birimlerine iletmek.

MADDE 12 —Taziye Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

(1) Umraniye’de vefat eden Kkisilerin bilgilerini giinlik olarak Mezarliklar
Midiirligii’nden temin etmek.

(2) Vefat eden sahsin yakinlarina, adrese giderek baskanlik adina taziyede bulunmak.

(3) Idarece belirlenen miktarda cenaze evlerine yemek gotiirmek. Bu konuda Asevi
ile koordinasyonu saglamak.

(4) Taziye bilgilerinin sisteme girigini yapmak.

(5) Taziye isleriyle ilgili istatistikler tutmak ve miidiiriine rapor etmek.

) Dordiincii Boliim
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

MADDE 13 - (1) Miidirliikteki isler Midiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yuritilir.

(2) Mudirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(3) Midiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Mudirligin kurum disi yazigsmalari; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytriitiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin Oliim 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 bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler
MADDE 14 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dig1 tiim yazigsmalar
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) {izerinden yapilir.
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(2) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBY'S iizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBY'S {izerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigmalar icin elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 15 - (1) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS iizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama planit ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen kriterlere gore EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinc Biilii.lon )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 16 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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