ISTANBUL iLi
SULTANBEYLIi BELEDIYESI

SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayih Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler, yonetmelik
¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Istanbul Ili Sultanbeyli Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigii'niin goérev,
yetki ve sorumluluklarim, ¢aligma usul ve esaslarim, tegkilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmstr.
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T.C.
SULTANBEYLI BELEDIYESI
SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci; Sosyal Hizmetler Mudiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yoénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15-b ile 48.

maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri, 5210 sayili Mevzuat Hazirlama Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan hiikiimlere dayamlarak
hazirlanmagtir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yoénetmelikte gegen;

a) Belediye: Sultanbeyli Belediyesini,

b) Bagkan: Sultanbeyli Belediye Bagkanin,

¢) Bagkan Yardimeisi: Miidiirliigiin Bagh Oldugu Bagkan Yardimeisini,

¢) Sef: Sosyal Hizmetler Miidiirliigii Seflerini,

d) Idari Amir: Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinde personelin sevk, idare, denetim ve isleyisinden
sorumlu olan amirleri,

e) Personel: Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinde gérev yapan memur, is¢i ve s6zlesmeli ¢alisan tiim
personeli,

f) Goniillt: Bilgi, beceri ve yetenegini, her tiirlii ortak ¢ahsma, imkan ve zamamm ortaya koyarak
¢aligma alam konusunda maddi bir kazang beklemeksizin yerel yonetim hizmetlerine katilan gercek
ve tiizel kisiler ile biinyesindeki goniilliileri bu hizmetlerde gérevlendirecek kamu kuruluslarin,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Baghlk, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat

MADDE 5- (1) Sosyal Hizmetler Miidiirliigii; miidiir, sef, yeteri kadar personelden kuruludur.
(2) Mudiirliigiin teskilat yapis1 agsagidaki gibidir:

a) Sosyal Hizmetler Miidiirii

b) Sosyal Yardim Sefi

¢) Sosyal Arastirma Hizmetleri Sefi

¢) Yetim Cocuklar, Sehit Yakinlar ve Gaziler Sefi

d) Idari Amir
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Baghhk

MADDE 6- (1) Sosyal Hizmetler Miidiirliigii; Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Sosyal Hizmetler Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yaghlara, yoksullara, engelli bireylere ve yakinlarina, kadin ve gocuklara yénelik hizmetler ve
saglik igleri ile ilgili meveut durumu saptanmasina ve iyilestirilmesine yénelik destek hizmetleri
sunmak i¢in hak temelli, biitiinciil ve toplumsal katilima agik bir anlayis ile gerekli ¢ahisma ve
egitimleri organize ederek halkin hizmetine sunmak.

b) 5393 sayih Belediye Kanununun 14. maddesi ve 60. maddesinin (i) bendi cergevesinde yapilacak
yardimlan organize etmek, yapilan yardimlarin kayitlarim tutmak ve arsivlemek,

¢) ligemiz sinirlan igerisinde ikamet eden ve birimimize sosyal yardim veya destek talebiyle miiracaat
eden vatandaglar ile dezavantajli gruplarin aragtirma ve incelemelerini yapmak, imkanlar d4hilinde
gerekli yardim ve destekleri saglamak; ihtiyaglan dogrultusunda sosyal projeler belirleyerek
degerlendirilmesini ve gelistirilmesini saglamak,

¢) Hak temelli ve kaliteli sosyal hizmetleri sunarak, ailenin sosyoekonomik seviyesinin iyilestirilmesi,
kalkinmas ve birlikteliginin gli¢lendirilmesi amaciyla toplumun memnuniyetini ve yasam kalitesini
artirmak,

d) Ihtiyag sahibi vatandaglarimizin taleplerine/sorunlarnin ¢oziimlerine yonelik 1lgili birim/kurumlara
yonlendirmelerini yapmak,

€) Acil miidahale gereken durumlarda ihbarin ilgili kurumlara iletilmesini saglamak,

f) Iige siurlar igerisinde ikamet eden giinlik sicak yemek ihtiyacim karsilamada yetersiz kalan
ve/veya kimsesi olmadif tespit edilen birey ve ailelere belirli araliklarla sicak yemek destegi sunmak,
g) Barinma kogullan yetersiz olan, refakat, tedavi, egitim vb. zorunlu sebeplerle ikamet ettikleri sehir
diginda belirli bir siire bulunmast gerektigini belgeleyen ihtiyag sahibi aile veya bireylerin gegici
barinma ve ulagim ihtiyaglarina destek olmak,

§) Siddete maruz kalmis kadinlarn magduriyetinin giderilmesi icin gerekli hizmetlerin ilgili
kurumlarla mevzuat gergevesinde yiiriitmek ve yapilan protokol ¢ergevesinde Istanbul 7 No’lu Kadin
Konukevinde hizmet alan kadinlara dair var olan ihtiyaglar1 gidermek; gerekli destekleri saglamak,
h) Sosyal hizmet ve yardimlar igin goniillii kuruluglar ve ilgili kuruluslarla is birliginde bulunmak;
ortak projeler iireterek ortak galigma alanlari olusturmak.

1) Baganh 6grencilerin ve dezavantajli 6grencilerin egitimlerine devam edebilmeleri amaciyla temel
ihtiyaglarim kargilayabilmeleri i¢in destekleyici ayni ve nakdi yardim yapmak,

i) Evlenmeyi planlayan dezavantajl geng ¢iftlere ekonomik, psikolojik ve sosyal hizmetler sunarak
evliliklerinin daha saglam bir temele oturmasina destek olmak,

j) Engellilere, cocuklara, kadinlara, genglere, yashlara, yoksullara, kimsesizlere ve diiskiinlere yonelik
destekleyici egitim, saglik ve sosyal hizmetleri sunmak,

k) Midirliige bagh idari binalarin kullammim yonetmek, birim i¢i ariza, hasar takibi yapmak,
miidiirlie ait araclarin kullaniminda soférleri koordine etmek ve miidiirliige ahnan malzemelerin giris
¢ikis kayitlarini tutmak,

1) Birime gelen tiim talepleri ve sikdyetleri takip etmek, ¢agn karsilama ve yonlendirme hizmetlerini
yiiriitmek.

m) Ilgemiz smirlan igerisinde ikamet eden engelli, yash vb. vatandaglarimizin sosyal hayata
adaptasyonu konusunda gesitli etkinlikler ve atdlyeler diizenlemek.

n) Ilgemizde ikamet eden yaghlarin bakimina ve toplumsal yasama katilimlarma destek olmak
amaciyla faaliyetler yiiriitmek.

0) [lgemizde ikamet eden engelli vatandaslarimiza gesitli rehabilitasyon ve 6zel egitim hizmetleri
sunmak.

0) Sedyeye muhtag hastalar hasta nakil ambulansiyla, engelli vatandaglarimizi ve enfeksiyon riski
tagiyan hastalar1 engelli nakil ve hasta nakil servisleriyle tedavi merkezlerine sehir i¢i naklini
saglamak.
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p) llgemiz simirlan igerisinde ikamet eden saglik sorunla ile ilgili tibbi arag, cihaz veya malzemelere
ihtiyag duyan ve bu malzemelerin temininde zorluk geken dezavantajl bireylere ayni ve nakdi destek
saglamak.

1) llgemiz sinirlan igerisinde eve bagimh ve giinliik ihtiyaglarim kendisi tarafindan kargilayamayan
insanlann 6z bakim vb. ihtiyaglarim karsilamak.

s) Miidiirligtimiiziin giinlik operasyonlarim verimli ve kesintisiz bir sekilde stirdiirebilmelerini
saglamak.

$) Idari ve operasyonel hizmetlerde proaktif bakim ve izleme yapmak.

t) Her tiirlii evrakin kontrol edilerek ve dogrulanarak sistem girislerini yapmak.

u) Sefligine bagl ¢alisanlarin sevk ve idaresini saglamak.

it) Miidiirltigiin diger faaliyetlerine arag, sofor ve personel goreviendirmek.

v) Depo ve sosyal market yonetimini, finans ve muhasebe siireglerini yapmak ya da yaptirmak.

y) Midirligtimiizde tagima, indirme ve bindirme, teslimat, iade, nakliye, bakim-onarim vb. tim
operasyonel siireglerin ve aym zamanda bu siireglerde yer alan tiim is giiciiniin genel yénetimini
yapmak.

z) Sosyal belediyecilik kapsaminda géniilliilikk hizmetleri ve birimde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili
stirecleri planlamak ve koordine etmek.

aa) Caligacaklan alanlan belirtmek sureti ile ilgili birimlere miiracaat eden goniilliilerden miiracaatlar
uygun bulunanlar, ilgili birimin gozetim ve bilgisi dahilinde sorumluluk alanlarinda taraflarca
belirlenecek usul ve esaslar ¢ergevesinde ¢aligtirilir.

bb) Mevcut hizmetleri iyilestirmek, gelistirmek ve ihtiyaca uygun yeni hizmetler tiretmek.

cc) Miidiirliikk biinyesinde kullanilan sistemleri ihtiyaca gére koordine etmek; eksiklik, yetkinlik hata
vb. gibi durumlarda miidahale etmek.

¢¢) Mevcut veriler 1s181inda raporlama yapmak; hizmetleri ve kaynaklar1 bu raporlar dogrultusunda
uygun hale getirmek ve yayginlagtirmak.

dd) Midiirligiin donemlik stratejik plan ve yillik gostergeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek;
performans gostergelerini takip etmek.

ee) Miidiirliik biinyesinde ihtiya¢ duyulan satin alma is ve iglemlerini yiiriitmek.

ff) ISKUR ile yapilan protokol gergevesinde ve bireysel bagvurular tizerinden is miiracaatlarim almak;
istihdama yonelik ¢aligmalar yapmak.

gg) Basvuru yapan bireylere kariyer danigmanligi hizmetleri sunmak.

gg) Talep eden igverenlere ve is arayanlara yonelik kapasite gelistirme faaliyetleri diizenlemek.

hh) Is giicii piyasasinda emek arzinin niteligini ve degerini artirmaya yonelik her tiirlii egitim, seminer,
danmigmanlik, rehberlik ve erigim hizmetlerini vb. sunmak.

n) Kadinlara yonelik ¢alismalar yapmak ve dayanmismalarini artirmak, kadinlarin sosyal ve ekonomik
konumlarina katki saglamak, karar mekanizmalarinda, liderlik konumlarinda varliklarini desteklemek
i¢in el emegi carsis1 vb. faaliyetler gergeklestirmek.

ii) Ilgede yasayan ve aile ekonomisine katki saglamak isteyen kadinlarin ve belediyemiz engelsiz
yagsam merkezinin {rettikleri el emegi g6z nuru; taki, 6érgii, t1g, dikis, kece, siisleme, boyama, bez
bebek, oyuncak, c¢anta, kanavice ve gida gibi iiriinlerinin satiglarim destekleyici faaliyetler
gerceklestirmek.

ji) ligemiz sinirlan igerisinde ikamet eden sehit, gazi, yash, bebek, dksiiz, yetim vb. aileleri ziyaret
etmek.

kk) ligemizde ikamet eden vatandaslarimiza yonelik sosyal biitiinlesmeyi ve sosyal iligkileri artirmak,
birlik ve beraberligin devamin saglamak amaciyla yeni dogan bebegi bulunan ebeveynlere, askerlik
vazifesini gerceklestirecek olan bireylere, ziyaret edilen yetimlere, oksiizlere, sehit yakinlarina,
gaziler, hasta ve yaghlara 6zel destekleyici paketler sunmak.

1) Yetim/6kstiz ¢ocuklar, sehit yakinlar1 ve gazilerin toplumsal hayata uyumlarini kolaylastirmak icin
sosyal ve kiiltiirel faaliyetler ytirtitmek; kiiltiir, eglence ve spor alanlarina katilimlarim saglamak.
mm) [lgemiz simirlan igerisinde ziyaret edilen ailelerin ihtiyaglarim gidermek adina gerekli ve ilgili
birimlere yonlendirme yapmak.
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nn) Yetim/6ksiiz gocuklar, sehit yakinlan ve gaziler ile ilgili yapilan ¢alismalan koordine etmek, tilke
genelinde belirlenen politika ve stratejileri takip etmek, uygulamak ve uygulama siirecini izlemek.
00) Sosyal belediyecilik kapsaminda goniilliilik hizmetleri ve birimde gorevlendirilen stajyerlerle
ilgili siirecleri planlamak ve koordine etmek.

66) Calisacaklar alanlan belirtmek sureti ile ilgili birimlere miiracaat eden géniilliilerden miiracaatlan
uygun bulunanlar, ilgili birimin g6zetim ve bilgisi dahilinde sorumluluk alanlarinda taraflarca
belirlenecek usul ve esaslar gergevesinde ¢ahigtirilar.

pp) Dezavantajli sosyal kesimlere y6nelik 6zel giin etkinlikleri, siinnet vb. faaliyetler gergeklestirmek.
rr) Aile hayatinin iyilestirilmesi ve aile iglevlerinin tam olarak yerine getirilebilmesi amaciyla eslere
veya ebeveynlere yonelik damigmanlik hizmeti saglamak.

ss) Bireylerin depresyon, anksiyete, travma, yas gibi psikolojik rahatsizhiklarnin giderilmesine destek
olmak ve ruhsal iyilik halini arttirmak amaciyla bireysel ve grup diizeyinde psikososyal vb. hizmet
sunmak.

ss) Cocuklarin gelisim siireclerine destek amagli rehberlik, atdlye vb. hizmetler sunmak; ebeveynlik
becerilerinin gelisiminde yol gosterici olmak.

Sosyal Hizmetler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1) Sosyal Hizmetler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Belediye Bagkan: veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gbzetim ve denetimi altinda, miidiirliik
hizmetlerinin yliriitiilmesi i¢in gerekli plan ve programlan hazirlamak; personel ve birimler arasinda
is birligi ile esglidiimii saglamak ve denetimlerini yapmak,

b) Miidiirligiin yonetim, mali ve teknik tiim iglerini ilgili mevzuat dogrultusunda yiiriitmek; mevzuat
degisikliklerini takip etmek ve uygulanmastm saglamak,

c¢) Merkezde galisan personelinin 6zliik haklan ile ilgili i ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Midiirliigiin yillik faaliyet plamm Bagkanlhigin stratejik hedeflerine gére hazirlamak; faaliyet
planima gore yillik biitgesini hazirlamak,

d) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dig, yazigmalan yapmak; Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak;
verilen kararlarin uygulanmasim saglamak islerini yiiriitiir,

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii Seflerinin ve Idari Amirlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Sosyal Hizmetler Seflerinin/idari Amirlerin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:
a) Mudiir tarafindan verilen gérevleri, miidiir adina yiiriitmek,

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda ve verimli olarak yapilmasini saglamak,

¢) Sefligin rutin islerinin devamliligimi saglamak,

¢) Sefligin hizmetlerinin ifasim iyilestirmek ve performans artirimini temin etmek,

d) Seflige bagh personelin izinli, raporlu vs. olmas1 durumunda yerine, gérevde olan personelden birini
gérevlendirmek,

e) Seflige bagh personelin gérev ve sorumluluk dagilimim yapmak,

g) Gorev ve yetkilerin geredi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karsi sorumludur.

Sosyal Yardim Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Sosyal Yardim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Miidiirliige bagvuruda bulunan vatandaslarin bagvurularini degerlendirmek amaciyla hanede ya da
kurumda goriisme saglamak,

b) Damgan ile goriisme sonucunda elde edilen bilgileri ve bilgi belgeden gelen verileri komisyon
esnasinda degerlendirerck, danisana gerekli sosyal yardimlari saglamak,

¢) Ihtiyaglar dogrultusunda sosyal proje fikirleri iireterek ilgili birimlerle paylasmak; proje fikrinin
gelismesine destek olmak,

¢) Gerekli durumlarda damsanlar1 kurum i¢i ya da kurum dis1 birimlere ve sunduklan hizmetlere
yonlendirme yapmak.

d) Acil, 6nemli ya da riskli goriilen vakalar 6zelinde miidahale plam olusturmak ve stirecin takibini
yapmak,

€) Gerekli durumlarda kurum i¢i ya da kurum dis1 sunulan birimlere veya hizmetlere yénlendirme



f) Belediye sinirlan dahilinde bulunan ailelerin korunmasina y6nelik olumsuz durumlarda ihbarin ilgili
kurumlara iletilmesini saglamak.

Sosyal Arastirma Hizmetleri SefliZinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11- (1) Sosyal Arastirma Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Mevcut hizmet modellerini iyilestirmek, etkili ve yerinde yeni hizmet modelleri gelistirmek,

b) Otomasyon siiregleri ile ilgili birimlere destek saglamak,

¢) Miidiirliik biinyesinde tutulan verilerin kalitesini arttirmak, hizmet verimliligine, etkinligine ve
yapilan islere dair galigmalar yiiriitmek, rapor olusturmak,

¢) Hizmetlerin kalitesini ve gesitliligini arttirmak adina iyi uygulama 6rneklerini incelemek, kurumsal
ig birligi agim genisletmek,

d) Birimlerden gelen ve/veya kendi biinyesinde olusan proje fikirleri ve iyilestirme onerilerini
degerlendirmek, gelistirmek ve uygulamaya gegirmek,

e) Ihtiyaglar dogrultusunda sosyal proje fikirleri ireterek ilgili birimlerle paylasmak; proje fikrinin
gelismesine destek olmak,

f) Gerekli durumlarda damisanlar kurum i¢i ya da kurum disi birimlere ve sunduklart hizmetlere
yonlendirme yapmak.

g) Bagkanlik Makaminin, 05.11.2024 tarih ve 2024-1492 sayil1 “I¢ Genelge 2024/3” oluruna istinaden
tiim satin alma islemlerini Sosyal Hizmetler Miidiirliigii adina yiiriitiir.

g) Is arayan vatandaslarin i bagvuru siireglerine destek olmak ve igverenler ile bir araya getirmek,

h) Igverenlerin talepleri dogrultusunda isin niteligine uygun personel bulmak,

1) Talep eden igveren ve is arayanlar bir araya getirmek adina toplu is gériismeleri ve kapasite
gelistirme faaliyetleri diizenlemek,

i) Talep eden vatandasa kariyer danismanligi hizmeti sunmak,

j) Kadinlara yonelik ¢aligmalar yapmak ve dayanismalarim artirmak, kadinlarin sosyal ve ekonomik
konumlanna katk: saglamak, karar mekanizmalarinda, liderlik konumlarinda varliklarim desteklemek
icin El emegi goz nuru; taki, orgii, t13, dikis, kege, siisleme, boyama, bez bebek, oyuncak, ¢anta,
kanavige ve gida gibi (irlinlerinin satiglanm desteklemek igin el emegi ¢arsisi vb. faaliyetler
gergeklestirmek

Yetim Cocuklar, Sehit Yakinlar: ve Gaziler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 12- (1) Yetim Cocuklar, Sehit Yakmlar1 ve Gaziler Sefliinin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardur:

a) Yetim/6ksiiz ¢ocuklar, sehit yakinlari ve gazilere hane ziyaretleri gergeklestirmek; atdlye, etkinlik
vs. diizenlemek,

b) Ihtiyaglar dogrultusunda sosyal proje fikirleri iireterek ilgili birimlerle paylasmak; proje fikrinin
gelismesine destek olmak,

¢) Kadinlara y6nelik ¢alismalar yapmak ve dayanigmalarim artirmak; kadinlann sosyal ve ekonomik
konumlarina katki saglayacak faaliyetler gergeklestirmek,

¢) Dezavantajli sosyal kesimlere yonelik 6zel giin etkinlikleri, siinnet vb. faaliyetler gergeklestirmek,
d) Gerekli durumlarda damsanlari kurum i¢i ya da kurum disi birimlere ve sunduklar1 hizmetlere
yonlendirme yapmak.

e) llgemizde ikamet eden bireylerin ruhsal iyilik halini artirmak, hane i¢i iletigimi giiclendirmek ve
ailenin islevlerini yerine getirebilmesinde rehber olabilmek amaciyla danismanlik hizmeti vermek,

f) Ilgili alanlarda egitim, seminer, grup ¢alismalar: vb. faaliyetler organize etmek ve bu kapsamda
diizenlenen faaliyetlere destek vermek,

g) Erken gocukluk donemindeki ¢ocuklar ve ebeveynlerine dair atblyeler, etkinlikler vb. faaliyetler
diizenlemek ve bu kapsamda diizenlenen faaliyetlere destek vermek,

g) Cocuklarn gelisimsel donemlerine ait siireglerde ebeveynlik becerilerini gelistirmek adina ailelere
rehberlik ve danigmanlik hizmeti saglamak,

Idari Amirin (Engelsiz Yasam Merkezi ve Toplum Saghgn Merkezi) Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

MADDE 13- (1) idari Amirin (Engelsiz Yasam Merkezi ve Toplum Sagligi Merkezi) gorev, yetki ve

sorumluluklar1 sunlardr: /
D A) \‘;— = r/ ; /’)
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a) Basvuruda bulunan vatandaglarin hanelerine durum tespiti, bilgilendirme, 6z bakim hizmeti sunma
vb. amaglarla ziyaret gerceklestirmek,

b) Hasta ve engelli nakil ile ilgili is ve iglemleri koordine etmek; tedavi merkezlerine ulasimi
kolaylastirmak,

c) Ihtiyag sahibi dezavantajl gruplara tibbi arag, cihaz ya da malzeme temini ile ilgili ayni/nakdi destek
saglamak,

¢) Kendi 6z bakimlarim yapamayacak durumda olan hasta, yalmz ya da engelli vatandaslara evde
bakim hizmeti sunmak,

d) Yalmz yaslh, engelli, saghk problemleri bulunan bireylerin sosyal hayata uyumunu gii¢lendirmek
adina atolye, etkinlik vb. faaliyetler diizenlemek,

e) Ihtiyaglar dogrultusunda sosyal proje fikirleri iireterek ilgili birimlerle paylasmak; proje fikrinin
gelismesine destek olmak.

f) Gerekli durumlarda damisanlarn kurum i¢i ya da kurum dig1 birimlere ve sunduklann hizmetlere
yonlendirme yapmak.

g) ligemizde ikamet eden engelli ve ihtiyac sahibi bireylere dzel egitim hizmeti sunmak,

g) ligemizde ikamet eden engelli ve ihtiyag sahibi bireylere rehabilitasyon hizmetleri sunmak,

h) Engelli bireyler ve aileleri i¢in etkinlikler, atolyeler, seminerler vb. organize etmek,

1) Ihtiyaglar dogrultusunda sosyal proje fikirleri fireterek ilgili birimlerle paylasmak; proje fikrinin
gelismesine destek olmak,

Idari Amirin (Miidiirlik idari Binalarin Yonetimi Operasyonel Depo ve Lojistik Hizmetleri ve
Sosyal Market) Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Idari Amirin (Miidiirliik Idari Binalarin Yénetimi Operasyonel Depo ve Lojistik
Hizmetleri ve Sosyal Market) gérev, yetki ve sorumtuluklar sunlardir:

a) Miidiirliige bagl binalarin kullanimini, araglarin ve soforlerin planlamalarini koordine etmek,

b) Depo ve lojistik alaninda is ve islemleri yiiriitmek, kayit tutmak ve ilgili belgeleri arsivlemek,

¢) Sosyal market y6netimini, finans ve muhasebe siireclerini yapmak ya da yaptirmak,

¢) Ihtiyag fazlasi: gida, temizlik, giyecek ve yakacak maddeleri bulunan iiretici, imalatgs,
perakendecilik vb. ger¢ek ve tiizel kisiler arasinda képrii vazifesi gorerek israfin 6nlenmesini
saglamak.

d) Bagvuruda bulunan géniilliilerin kaydim tutmak; gerekli bilgilendirme ¢aligmalarim yiiriitmek,

¢) Miidiirliik biinyesinde ihtiyag¢ dogrultusunda géniilliilerin koordinasyonu saglamak; ¢alismalarda
go6niilli olan kigileri denetlemek, gozlemlemek,

f) Birimlerin yiiriitmiis oldugu organizasyon ve etkinliklerde ihtiyag olmas1 durumunda géniilliileri
ilgili birimlere yonlendirmek ve goniilliiler ile birlikte ¢alismalar yiiriitmek,

g) Ihtiyaglar dogrultusunda sosyal proje fikirleri tireterek ilgili birimlerle paylagmak; proje fikrinin
gelismesine destek olmak,

g) Gerekli durumlarda danisanlar kurum i¢i ya da kurum dis1 birimlere ve sunduklar: hizmetlere
yonlendirme yapmak.

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Sosyal Hizmetler Miidiirliigii personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardar:
a) Damigma: Gelen vatandaglarin karsilanmasi, taleplerinin dinlenmesi, ilk kayitlarimin alinmas: ve
talebine gére dogru yere yénlendirilmesinden sorumludur.

b) Sosyal Hizmetler ve Sosyal Calisma Personeli: Sosyal Hizmet, Sosyoloji, Psikolojik Danismanlik
ve Rehberlik vb. ve esdeger boliimlerden mezun olan personeldir. Miidiirliige bagvuruda bulunan
vatandaslar adina dosya agmaktan, sisteme kayit olusturmaktan, hanede ya da kurumda gériisme
yapmaktan, beyan edilen ihtiyaglara yonelik talepleri almaktan, ilgili siiregleri baglatmak ve takip
etmekten, hanede sosyal inceleme gergeklestirmekten, kurum i¢i ve/veya kurum disi birimlere,
hizmetlere yonlendirme yapmaktan, gézlem, elde edilen bilgiler ve belgeler fizerine rapor
olugturmaktan, karar komisyonuna gériis bildirmek ve komisyon iiyeleri ile i birligi icerisinde
calismaktan ve tiim bu siireglerin takibinden sorumludur.

c) Bilgi ve Belge Yonetimi Personeli: Sosyal yardim bagvurusu yapan vatandaslar hakkinda en dogru
bilgiye, en dogru kanaldan, en hizli sekilde erisir. Kurum ya da kurulxlarm ihtiya¢ duydugu bilgilerin,
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saglayicilar tarafindan elde edilmesi, kayit altina alimp muhafaza edilmesi, ilgili calismalar ve tiim
siireclerde teslim-teselliim, agik riza vb. iiretilen belgelerin sisteme eklenmesi ve arsivlenmesi isinden
sorumludur.

¢) Vaka Yonetimi Personeli: Ilgedeki hassas gruplara yonelik faaliyet gosteren komisyonun
isleyisinden ve koordinasyonundan sorumludur. Sosyal incelemesi yapilan kritik durumlari barindiran
daniganlara yonelik hizmet takibinin yapilmasindan sorumludur.

d) Sekretarya: Midiirlitkle ilgili gelen resmi yazigma siireclerini koordine etmek, gerekli resmi
yazigmalari yliriitmek, arsiv islemlerini yapmak ve miidiirliik personelinin resmi izin stireglerini takip
etmekle sorumludur.

e) Biiro Personeli: Gorev yaptig1 alanmn is tamimina gore; bagvurulan almak, istenilen bilgileri
bilgisayara aktarmak, gerekli resmi yazigmalar1 hazirlamak, gérev alam ile ilgili is plani, raporlama ve
arsiv islemlerini yapmak, talep edildiginde grev alanina giren hizmetlerle ilgili vatandaslara yénelik
anketleri diizenlemek, uygulamak ve vatandaglar bilgilendirmekle sorumludur.

f) Tagimr Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Miidiirliigtiniin hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans
hizmetleri ile ilgili evraklarimi tanzim ve takibini yapmak, tasimir kayit ve kontrol yetkilisi gérevini
yapmak.

g) Aile Damsmani: Aileyi olugturan bireylerin birbirleriyle olan iligkilerinde, yasadiklar: sorunlara
yOnelik danismanhik, rehberlik hizmeti sunmak ve etkinlik, seminer, at6lye vb. faaliyetler diizenlemek,
takip etmek ile sorumludur. Evlilikte yagamlan genis aile sorunlari, esler arasindaki 6zel sorunlar,
¢ocuklarla ve aile ile ilgili bireysel ya da bireyler arasindaki sorunlarla, boganma siireclerinde ve
sonrasinda karsilasilan zorluklarla ilgili damgmanlik destegi sunar.

g) Psikolog: Bagvuru yapan damganlarin, yagamlarindaki duygusal, zihinsel ve davramssal sorunlar:
tamimlamak i¢in seans diizenlemek ve etkinlik, seminer, atSlye vb. faaliyetler diizenlemek, takip etmek
ile sorumludur. Gozlem, goriisme ve testlerle, damsanlarin zorlandiklann alanlarla ilgili
farkindaliklarim artirmaya yénelik hizmet sunarlar.

h) Cocuk Gelisimi Uzmani: Erken ¢ocukluk dénemindeki ¢ocuklar ve ebeveynlerine yonelik ¢ocuk
gelisimi ile ilgili damsmanhk ve rehberlik hizmeti sunmak, ebeveynlerin ve gocuklarin gelisim
stireglerini destekleyici at6lye ve seminerler diizenlemekten sorumludur.

1) Ozel Egitim Uzmani: Engelsiz Yasam Merkezi’ne bagvuru yapan; 6zel egitim gerektiren danisanlara
yonelik gelisim stireglerini destekleyici atdlye ve egitimler diizenlemekle sorumludur.

i) Miizik Ogretmeni: Engelsiz Yasam Merkezi’ne bagvuru yapan 6zel gereksinimli bireylere yonelik
cesitli miizik aletleri ile rehabilitasyon faaliyetleri gergeklestirmekle sorumludur.

j) El Sanatlar1 Ogretmeni: Engelsiz Yasam Merkezi’ne bagvuru yapan ozel gereksinimli bireylerin el
becerilerini gelistirmek ve sosyal hayata uyum saglamalarini kolaylagtiracak atélyeler diizenlemek.
k) Dil ve Konusma Terapisti: Engelsiz Yagam Merkezi’ne bagvuru yapan 6zel gereksinimli bireylerin
konusma becerilerini gelistirmek i¢in ¢esitli tekniklerle rehabilitasyon faaliyetleri yiiriitiir.

1) Ergoterapist: Engelsiz Yasam Merkezi’ne bagvuru yapan 6zel gereksinimli bireylerin giinliik yasam
aktivitelerini yapabilme becerilerini kazandirabilmek igin, bireylerin giinlikk yasamlarinda bagimsiz
ve kendine yeter hale gelmesi amaciyla, motor-duyusal becerilerini, hareket kalitelerini, bilissel ve
psikososyal durumlarimi degerlendirir. Aktiviteleri veya gevrelerini modifiye ederek, kaybedilen
becerileri yeniden kazanmalarina yardim eder.

m) Antrenér: Ozel gereksinimli danisanlara yonelik gelisim siireglerini destekleyici spor aktiviteleri
diizenlemekle sorumludur.

n) Fizyoterapi Personeli: Engelsiz Yasam Merkezi’ne basvuru yapan, hareket kabiliyetini kaybeden
va da hareket kabiliyeti azalan damsanlara yonelik rehabilitasyon faaliyetlerinin
gerceklestirilmesinden sorumludur.

0) Sorumlu Personel: Bagl bulundugu miidiirliik/seflik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,
ig stireglerinde koordinasyonu saglamak, birim faaliyetlerini planlamak ve yiiriitmekle yiikiimliidiir.
Yiiritiilen siireclere iligkin gelismeleri bagli bulundugu sefe diizenli olarak aktarmakla sorumludur.
0) Is ve Meslek Damgman: Is arayanlara, isverenlere ve 6grencilere istihdam ekseninde odaklanmig
damigmanhk hizmetleri kapsamuinda; ig arayan damsanlarin 6zgegmislerini olusturmak, uygun ise
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yonlendirme saglamak, igverenlerin firma kayitlarim yaparak ilanlarim yaymlanmak ve etkinlik,
seminer, atdlye vb. faaliyetler diizenlemek ve takip etmekle sorumludur.

p) KOBI Damisman:: Kiigiik ve orta 6lgekli isletmelere yonelik kamu tesvikleri ve destek siirecleri,
fikri miilkiyet ve sinai haklar ile patent siirecleri hakkindaki hizmetlerin sunulmasindan sorumludur.
r) Egitim Danmismam: Kariyer Merkezi biinyesinde gerceklestirilecek kapasite gelistirme seminerleri
ile sosyal beceri egitimlerinin ve etkinlik, seminer, at6lye vb. faaliyetlerin diizenlenmesinden, takip
edilmesinden sorumludur.

s) Hasta ve Yash Bakim Personeli: Oz bakimi tek basmma gergeklestiremeyen, yatalak hasta, 65 yas
iistii yash ya da engellilere yonelik kisisel 6z bakim hizmetlerinin ger¢eklestirilmesinden sorumludur.
s) Hemsire: Hasta nakil hizmetleri sirasinda damganlarin fiziksel ve duygusal ihtiyaglarinin
kargilanmasina destek vermek, hastane siireclerinde refakat etmek ve etkinlik, seminer, atdlye vb.
faaliyetler diizenlemek ve takibini yapmakla sorumludur.

t) Yashhk Bilimi Uzmani: Yaslanma siireci ve yaglilikla ilgili konular1 aragtiran, yashlik saghg,
yashlik psikolojisi, yaslilarda bakim ve yaghlarin toplumsal yagama katilimi gibi konularda planlama
ve faaliyet yapan aym zamanda toplum saglig1 faaliyetlerine destek olmakla sorumludur.

u) Hasta Nakil Ambulans1 Softrii ve Hasta Nakil Araci Soforii: Engelli, yash ve ihtiyaci olan hastalara
sunulan hastane nakil hizmeti kapsaminda ambulans aracim kullanir.

i) Paramedik/Acil Tip Teknikeri: Engelli, yash ve ihtiyaci olan hastalara sunulan hastane nakil hizmeti
sirasinda hastaya refakat etmekle sorumludur. Refakat sirasinda gelisen durumlar karsisinda; acil
saglik hizmetleri etik ilkeler dogrultusunda en uygun acil yaklasimi uygulayarak, giivenli bir sekilde
hasta ulasimim saglamakla sorumludur. Birim amiri tarafindan hasta nakil ambulansi kullanma
yeterliligi olan personel hasta nakil ambulans soforii olarak gérevlendirilir.

v) Hizmet Merkezi, Depo ve Lojistik Hizmetleri Personeli: Hizmet binalariyla ilgili bakim, onarim,
tadilat, ariza vb. taleplerin yo6netilmesini saglamak, hizmet araglari ile soférlerin koordinasyonunu
saglamak, depo yOnetimini saglamak, malzemelerin giris ¢ikis kaydim tutmak, teslim edilen
malzemeler ile ilgili evraklar1 diizenlemek ve argivleme iglemlerine destek olur.

y) Sofor/Destek Personeli: Miudtirliigiin ihtiyaci olan alanda koordinatoriiniin verdifi araci
kullanmaktan sorumludur. Sosyal hizmetler biinyesinde gergeklestirilen hizmetlere yonelik egyalarin
tasinmasina, deponun diizenli tutulmasina, paketlemelerin yapilmasina yardimei olur.

z) Diger Personel: Miid{irliigiin isleyisinde, yukarida belirtilmeyen gérev tammlari disinda kalan; idari,
teknik, destek veya yardimci hizmetler gibi alanlarda gorev yapan ve birimin faaliyetlerini destekleyen
¢alisanlardir.

aa) Tiim Personel: Birim Miidiirii ve birimin bagl oldugu Bagkan Yardimcis: tarafindan belirlenen is
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getirilmesinden, Sef, Miidiir, Bagkan Yardimeisi ve Bagkana kars: sorumludur.

UCUONCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 16- (1) Sosyal Hizmetler Miidiirliigii; hizmet kalitesini artirmak, vatandas memnuniyetini
saglamak, ¢evresel sorumluluklarimi yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin giivenligini saglamak,
enerji verimliligini artirmak ve tlim faaliyetlerinde risk temelli bir yaklagimi benimsemek amaciyla
agagida belirtilen ulusal ve uluslararasi standartlara uygun yonetim sistemlerini esas alir ve uygular:
a) ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi: Hizmet siireglerinde kalite standardini saglamak, stirekli
iyilestirme ve vatandas odakli yonetim anlayigim1 benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikayetlerin etkin, tarafsiz, hizli
ve adil bir sekilde ele alinmasini saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre ilizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasini, dogal
kaynaklarin korunmasinm ve siirdiiriilebilir ¢evre uygulamalarim1 hayata gecirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varhiklarimin gizliligini, biitiinligiinii ve
erigilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi glivenligini saglamak. /
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d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kigisel Verileri Koruma Kanunu) ve GDPR
(GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma YOnetmeligi) gibi yasal
diizenlemelerle uyumlu sekilde kisisel verilerin giivenli sekilde iglenmesini ve korunmasini temin
etmek.

e) ISO 31000 Kurumsal Risk Yo6netimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tanimlamak, analiz etmek ve etkili sekilde y6netmek.

f) ISO 45001 Is Saghig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi: Caliganlarin saglik ve giivenligini korumaya
yonelik sistemli yaklasimlari uygulamak, riskleri onceden belirleyerek giivenli bir ¢aligma ortami
saglamak.

g) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tiiketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve verimliligin
artirillmas: yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayal: yonetim sistemlerinin uygulanmasiyla miidiirliikkler; planlama, uygulama,
izleme ve siirekli iyilestirme siireglerini entegre bir sekilde yiiriitiir. Ilgili sistemlerin gerektirdigi
sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlan tutmak, risk degerlendirmeleri yapmak, i¢ tetkikleri
yiiriitmek ve ¢aliganlara egitimler sunmak miidiirlikklerin temel sorumluluklar1 arasindadir.

(3) Ayrica miidiirliigiimiiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici faaliyetler
ve yonetim gozden gecgirmeleri ile ilgili siireclerde aktif gorev alir. Belediyenin kurumsal hedeflerine
ulagmasi ve stirdiiriilebilir hizmet sunumu agisindan y6netim sistemlerine uyum zorunlu ve siirekli bir
taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin islemleri

MADDE 17- (1) Disiplin iglemleri sunlardur:

a) Birim Miidiirli, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim S$efi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii, miidiirlik ¢alisanlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yiiriirliikkte bulunan
mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi'nin onaymdan sonra, yayimlandig1 giin yiiriirlige
girer.

(2) Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle, daha 6nceki yonetmelik yiiriirlikkten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.

(3t
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