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BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanumlar ve Temel Tlkeler
Amag ve Kapsam

MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci; Zeytinburnu Belediye Bagkanligi Sosyal Yardim Isleri
Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarmi

diizenlemektir.
Dayanak
MADDE 2 — Bu Yoénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004

tarihli 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak

hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE-3 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Zeytinburnu Belediye Bagkani'n,
Belediye  : Zeytinburnu Belediye Baskanh@i’n,
Miidiir  : Sosyal Yardim Isleri Miidiirti i,

Miidiirliik : Sosyal Yardim isleri Miidiirligi ni,
Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarm tiimini,
ifade eder.

Temel flkeler

MADDE 4 — Zeytinbumu Belediye Bagkanhigi Sosyal Yardim Isleri Miidirliigii tiim

¢ahismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve cylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihmeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel
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IKiNCi BOLUM

Idari Yapi, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

idari Yap
MADDE 5 — (1) Zeytinburnu Belediye Baskanligi Sosyal Yardim Isleri Midirligii'nde bir
Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatiyla belirlenen nitelik ve sayida personel gorev yapar.
(2) Sosyal Isler Miidiirliigii agagidaki alt birimlerden olusur:
a) Sosyal Isler Birimi,
b) Yardim Isleri Birimi
¢) Akdem
¢) Asevi
d) Zeykom

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6 - Zeytinburnu Belediye Bagkanhig Sosyal Yardim Isleri Midirligi;
Zeytinburnu Belediye Baskanhgi’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan ilgili
mer’i mevzuat ve Belediye Baskami'mn belirleyecedi esaslar cercevesinde, Baskanlk
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Belediye sinurlari iginde ikamet eden fakir ve
yardima muhtaglara gerekli yardimlari yapmaktan, engelli vatandaslara gerekli destek ve
yardimi saglamaktan, amatér spor kuliiplerine destek ve amatér sporculugu tesvik etmek igin
organizasyonlar diizenlemekten, basarili sporcu ve okullarnn ddiillendirilmesi ve yardimlarin
organize edilmesinden, sosyal hizmet ve yardimlar igin goniilli kuruluglar ve ilgili
kuruluslarla isbirliginde bulunmaktan, ortak projeler iireterek ortak ¢alisma alanlan
olusturmaktan, Zeytinburnu Belediyesinin diizenledigi okul disi egitim ¢alismalarini, el
beceri kurslarini, egitim yardimlarini organize etmekten, kendisine bagli merkezler araciligi
ile vatandaslara sosyal alanda gesitli organizasyon ve ectkinlikler hazirlamaktan, ulusal ve
uluslararasi projelerle ilgemizin sosyal alanlarda gelisimine katkida bulunmakla sorumludur.
Belediye Bagkani'min ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcismin gozetimi ve
denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gérevlerin ifa ve icras1 baglaminda:
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(1) Sosyal Isler Birimi

a) Ulusal ve uluslar arasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kurum ve
kuruluslara katk: verilmesi, ayrica igbirligi iginde organizasyonlar diizenlenmesi

islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Kurum i¢i ve kurum disi yazismalarn zamaninda yapmak, birimler arasi

koordinasyonu saglamak.

¢)  Acik kapi, Coziim Merkezi ve CIMER gibi kanallardan gelen talepleri cevaplamak
ve ilgili birimlere yonlendirmek.

¢) 4734 Sayili Kamu ihale kanununa riayet ederek her tiirlii satin alma siireglerini
yiirtitmek.

d) Personel giris- ¢ikis isleri, izinler, raporlarim takip etmek ve maas 6demelerini
diizenlemek.
e) Mer’i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gérevlerin icra

edilmesini saglamak.
(2)  Yardum Isleri Birimi

a) Yoksul vatandaglarin ihtiyacinin kargilanmas: igin asevi agilmasi, yiriitiilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Ders yili iginde ilkdgrenim ve lise dgrencilerinin bagarilarin arttirmak i¢in destek
saglayici projeler uygulamak,

¢) Ihtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiyag sahiplerine yardimlari ulagtirma

¢alismalarini yapmak,

¢) Yapilan vyardmmlarin kayitlanni tutmak ve bilgisayara kaydederek arsive
kaldirilmasi gerckenleri argive kaldirmak,

d) [lkdégretim gagindaki 6grencilere kirtasiye yardiminda bulunmak,

e)  Amatdr spor kuliiplerine destek verilerek, basarili sporcu ve okullara 6dil ve

yardimin organize edilmesini saglamak,

f)  Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniilli kuruluslar ve ilgili kuruluglarla

isbirliginde bulunmak, ortak projeler iireterek, ortak ¢alisma alanlari olusturmak.,
g) Sosyal Yardimlagma Vakfi ile koordinasyon kurmak,

g) Mer’i mevzuatin ongordiigi diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin U
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icra edilmesini saglamak.

(3) Akdem

a)  Engelli vatandaglara gerekli destek ve yardimi saglamak,

b) Aileler ve engelli vatandaslar igin gontlli kuruluslar ve ilgili kuruluslarla

isbirliginde bulunmak, ortak projeler iireterek ortak ¢alisma alanlari olusturmak,

¢) Okul dis1 egitim galismalarini, el beceri kurslarini, egitim yardimlarini organize

etmek, vatandaslara sosyal alanda gesitli organizasyon ve etkinlikler hazirlamak,

¢)  Kentlinin yasam bigimlerini egitsel ve sosyal agidan boyutlandirilmasi,
renklendirilmesi, gesitlendirilmesi ve gelistirilmesi amact ile programlar yapilmasi
ve sportif organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) llgenin Sosyo-Ekonomik agidan yetersiz, kentlesme bilincine ulagmakta zorluklar ve
yokluklar yasayan vatandaslara egitim-saghk gibi ihtiyaclarin kargilanmast ve
insanca yasam igin gerekli sartlart olusturulmasi islemlerinin yapilmasmi saglamak,

e) Kirsal kesimden gelen insanlarimizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile, gocuk,
engelli, yash, kadin ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere oncelik verilerck
organizasyonlar yapilmasini saglamak,

f)  Engellilerin hayatlarinin rahat idamesi i¢in projeler geligtirmek,

g) Engellilerin hayatlarinin rahat idamesi igin projeler gelistirmek suretiyle
engellilere gerekli yardim ve destegi saglamak,

g) Egitim, saghk, danismanlik gibi hizmetler1 saglamak.
(4) Asevi

a) llcede yasayan fakir ve yardima muhtaglara kanun ve ydnetmelik gergevesinde
asevinden sicak yemek yardimi ve kuru gida yardimi yapilmasini saglamak,

b) Mobil ikram araglari ile ilgenin muhtelif yerlerinde vatandasa gorba vb. ikramlar
yapmak,

¢) Cenaze evlerine yemek ikrami hizmeti saglamak,

¢) Yerinde ¢orba hizmeti ile tlim %daslara ¢orba ikrami yapmak. -
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Ulusal ve uluslararas1 diizeyde eg@itim programlari, etkinlikler ve tematik
organizasyonlar diizenlemek ve bu tiir ¢aligmalara katilim saglamak,

Avrupa Birligi (AB) ve diger ulusal/uluslararasi fonlardan yararlanarak, bu
kaynaklar igin uygun projeler gelistirmek, yazmak ve uygulamak.

Kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslan (STK) ve ulusal/uluslararas1 kurumlarla 1s
birligi siireglerini yuriitmek, ortak ¢alismalar gelistirmek.

Ekonomik, sosyal ve kiiltiirel kalkinmayi desteklemek amaciyla, yerel ihtiyaglara
uygun projeler gelistirmek ve hayata gegirmek.

Personelin Gorevleri

MADDE 7 - Bu ydnetmeligin 6’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve

sorumluluklar, mer'i norm kadro mevzuati ve Belediye Basgkani'nin veya gorevlendirdigi

Baskan Yardimeisinin onayiyla gérev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler

belirtilen gorevleri ifa ederler:

1)
a)

b)

9)

Sosyal Yardim Isleri Miidiirii

Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Midirligiin; sevk ve idaresini, organize
edilmesini, gercktiinde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasini, is ve iglemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri
yapar,

Baskanligin amaglarim ve genel politikalarini kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara
uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmas: gerekli degisiklikleri bildirir,
Miidiirliigii i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler,

planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligim amaglarini ve politikalarmi, yonettigi ve isbirli§i yaptigi personele

d)

aciklar, en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli izahat1 verir ve uygulamalar kontrol
eder,

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler ig¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlar, planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izler, gerckiyorsa,

diizeltmeye yonelik tedbirleri alir, W i/—? A (L;Mk"’
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e) ‘Mﬁdﬁrlijgijn islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonug¢landirmak tizere planlar,

f)  Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine,
isyeri ve teghizatin planlamasini yapar,

g) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akismi, ist kademelere istenen bilgileri
zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve
yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

§)  Miidirliigiin yillik faaliyet planim Bagkanhigin stratejik hedeflerine gdre hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Midiirligi ile koordineli
olarak hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personclinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
tizere egitim planlamasini yapar,

1)  Baskanhgm kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarmna izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarmnin Gst-ast ve yatay organizasyonel konumlarla
iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligmalarim temin eder,

i)  Miidiirligiin tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanlifin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarm ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder,

j)  Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarini amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Midiirlige bildirir,

k) Calistirdiklan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip
amirine teklif eder,

)  Calistirdiklari gorevlilerin, isbolimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler
ve bu gorevleri benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarim saglar,

n) s tariflerinde meveut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

0) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlari insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder,

6)  Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statli degisikliklerini,
Baskanligi personel politika ve usulleri gergevesinde kontrol eder,

p)  Yoklugunda gérevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi igin yerine bakacak sahsa

vekalet verir ve gorev}enm taksim eder, | [ TR (s
T it
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r) JIs,«g,ijci.'lm‘in en faydah sekilde kullanilmas: ve islerin en az maliyetle yiirltilmesi

s)

$)

t)

u)

i)

aa)

bb)

cc)

6)

BASKANLIK TESKILAT YONETMELIKLERI Yayin Tarihi ./ /

icin, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarimi agik, secik ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,
Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirr,

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, 1s
metotlart ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini
siirekli kontrol eder, diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu Oneri ve
teklifleri, bir {ist amirinin gorlisiine sunar,

Miidiirliigiin verimliliginin arttirllmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarini gelistirmeleri igin
astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri
i¢in disiplini temin eder,

Astlarinin sorularin1 kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlan siiratle alir ve
bildirir,

Danisman durumunda gérev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin
eder,

Terfi etmesi veya is baginda olmamas: halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimety1 yetigtirir,

Haberlesmeye biiyiik onem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sckilde ve siiratle ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydah gordiigii bitiin raporlan sunar,
raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarimi ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarmi temin eder,
Miidiirliigiindeki astlarmin diger Miudirlikler ile yaptiklari ortak g¢aligmalarda
uyum ve koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha

N _ApA F
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Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktdrleri tespit ederek, kend%
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, st
kademelerce alinmasi gereken tedbirler igin verim disiisii veya baska mentfi
sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

Miidiirlik personelinin potansiyelinden en iyi gekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarini en isabetli sekilde vercbilmek ve kendisine bagh personelin katkilarina
paralel olarak Bagkanhigi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli
surette fikir ve gorig aligveriginde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,
Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagh calisanlara
Verir,

Emrinde c¢alisan clemanlara &rnek olur, bunu saglayacak sckilde, neticelerini
onceden diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylkla
anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii neticeler doguracag: anlagilan
emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Baskasina emir vermis olsa dahi igin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik
yapilmasi sorumlulugunu {istlenir,

Mevecut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,
Midirlik  harcamalarinin ~ biitgeye uygunlugunu devamli  kontrol altinda
bulundurur,

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

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa cksikliklerin
giderilmesini saglar,

Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak ornek
model olusturur,

Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini li¢ ay1
gegmeyen periyotlarla kontrol eder,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir,

diizeltici ve ileride tekrarlanmasint 6nleyici tedbirleri alir,

60) Faaliyetlerin devamlhiligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin

tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin

/ V) . A = A
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' muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usulleije gore hareket edilmesini

temin eder, 6nemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder
ve/veya ettirir, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

rr)  Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine génderildiginde, gittigi
yerde yaptig1 temaslari, ¢aligmalan ve aldigi sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir lislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

ss) Baskanhga iliskin bilgilerin digar sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir,

$s) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her turlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve
amirinin talimatlarina gére yerine getirir,

tt)  Midiirliigiin gdrev alanma iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinlitk igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

uu) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli

onlemleri alarak, personelini sevk ve idare eder,

{ii) Belediyenin sosyal yardim faaliyetlerini tasarlayarak gerekli alt yapiy1 hazirlar,
vv) Biiyiik ¢apli sosyal organizasyonlarin hazirlik ve uygulama agamalarii takip
ederek sonuglandirir,
yy)  Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlaylp bunlari uygulamaya
gegirebilmek igin iistlerin onayina sunar, {ist mercilerce onaylanan sosyal faaliyetleri
diizenler, bunlarn isleyisini takip ederek sonuglandirir,
z2) Mudiirligiin goérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i
ihale mevzuati gergevesinde yapilmasii saglar,
aaa) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dig yazismalar: yapar, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunar, verilen kararlarin uygulanmasini saglar,
bbb) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,
cce) Ekonomiklik, tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiricr etki olusturmak
amactyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla

yapilmas1 miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine

i i = S
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cce) 'Miidiirlik calisanlarmim tabi olduklart mevzuata uygun kadro, tayin, terfi, nakil,
tezkiye, emeklilik, izin ve hastahk gibi ozlik isleri ile ilgili tim iglemlerinm
yiiriitiilmesi. devam durumunun takip edilmesi ve denetlenmesi, ilgili diger
kuruluslarla koordinasyonun gergeklestirilmesini saglar,

ddd) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay:
saglar,

eee) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

fff) Mer’i mevzuatin ngdrdiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra

edilmesini saglar.

(2) Diger Personel

Miidiirliigiin gérev alanma giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérevlerin, mevcut tahsisli kadrolar
arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapihr. Midir, gorevleri mevcut kadrolarmn sahip
olduklar:; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. Kriterize
edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktiriimeden ve tam olarak yerine
getirilir.

a)  Mudirliigiinin goérev alani ile ilgili olarak, Bagkanh@mn gayeleri, politikalari,

biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tim

operasyonal, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi cksiksiz verir,

b)  Baskanhigin amaglarm ve genel politikalarmi, ¢ahstigi mudirligin ugras

alanlarini ilgilendiren boyutuyla égrenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

¢)  Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin

hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢)  Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ckonomik

sekilde icra ederek sonuglandirir,

d)  Midirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda

saglar,

¢)  Mudirligiin  yillik faaliyet planmni Bagkanhgm stratejik hedeflerine  gore

hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitir, .

V) a2 L AL
T ot A -
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f) ' Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekl

olarak katilir,

g)  Baskanhigin mevcut organizasyon semasi gere@i bulundugu pozisyon igin

ongoriilen vasiflar kazanmak igin gerekli gabay ortaya koyar,

g)  Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in

kendini gelistirir,

h)  Isbdliimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon

igerisinde caligir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine ig tariflerini izah eder, is
tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

i)  Isleri en az maliyetle icra eder,

1) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini

devaml arttirir,

k)  Midirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is

metotlari ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

1) Miidiirliigiin verimliligini arttirilmas: ve iglerin daha kaliteli, dlizenli ve strath
sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba

uygun hareket eder,

m)  Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sckilde ve siiratle

ulagtinlmasim ve uygulamasim saglar,

n)  Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz

hazirlar,
o) Esdiizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,
0) Calismalarinda 6rnek tutum davranig sergiler,
p)  Verilen dircktife uygun is ve iglemleri gergeklestirir,
r) Verilen isi dngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

s)  Yaptigiisle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

[ﬁ/ﬁ ) /% w } B, Ao
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Faaliyetlerin devamhiligim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaycﬂ
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun

muhafaza eder,

)  Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri

tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u)  Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine génderildiginde amacin
gergeklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, galismalart ve aldigi
sonuclart belirten ozet, fakat kolayca anlasilabilir bir Gslup ve diizende rapor

hazirlar, amirine verir,

i)  Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay: ve dikkati

gosterir,

v)  Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve

amirinin talimatlarina gore yerine getirir,

y)  Belediyenin sosyal yardim faaliyetlerini i¢in gerekli biirokratik alt yapiy: hazirlar,

yapilmasi gercken faaliyetlerin ihale ve satin alma iglemlerini ytritir,

z)  Sosyal yardim konularim ilgilendiren tiim ahmlarla ilgili islemleri yapar, evraki

takip eder, gerekli raporlari tutar,
aa) Ustlerinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,
bb) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirir, bilgilendirir,

cc) Ihtiyag sahiplerinin belirlenmesi, belirlenen ihtiyag sahiplerine yardimlarin

ulastirilmasi, durumunun takip edilmesi islerini yapar,

¢¢) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in belediye birimleriyle ve ilgili dis
birimlerle gerekli isbirligi ve koordineyi saglar, yazigmalari yapar, iglemleri
dd) Gelen-giden her tiirlii evrak yazismalarmi EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) tizerinden yonetir, takip ederek sonuglandirir, gereginde hifz ve dosyalama,

arsive kaldirilmasi islemlerini yapar,

ee) Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir,

geri verilmesini izler, evrakin kaybolmamas%?‘ gerekli tedbirleri alir,

= e
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ff) | Yazismalan diizgiin ve dzenli yapar, ayniyat kayitlarmi ve demirbas zimmet]erinl

titizlikle tutar,

gg) Dosya dolaplarimi her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda

bulunmas igin gerekli tedbirleri alir,

§g) Verilen yazilari sorumlulugunun bilincinde hatasiz. eksiksiz olarak hazirlayip yazi
konusu hakkinda gizlilige riayet eder,

hh)  Kullandig malzeme (kagit, kalem disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet
eder, malzeme stoklarim devamli kontrol edip ihtiya¢ duyanlart mevcudu
bitmeden temini i¢in amirine bildirir,

1) Seminer, yarisma, organizasyon ve benzeri faaliyetlerin ihale ve satin alma
islemlerini yapar,

ii)  Ayni yardimlara iliskin ihale satin alma iglemlerini yapar,

jj)  Asevinin diizenli galismasini saglar,

kk) Giinliik ¢ikan yemegi hijyen ve kalite yoniinden kontrol eder,

II) Asevinden yararlanan muhtag vatandaslara yemegin dagitiimasini saglar,

mm) ilgemizde vefat eden vatandagslarm ailelerinin talepleri halinde asevinden cenaze

evlerine yemek gonderilmesini saglar,

nn) Asevinde bulunan demirbas malzeme ve yemek yapimi igin alinan malzemeyi

etkin kullanmak igin gereken 6nlemleri alir,
00) Asevinin yemek salonunun, mutfaginin, tertip diizen ve temizliginin saglar,

66) Periyodik olarak hizmet verilen vatandaglart evlerinde ziyaret cdip

memnuniyetlerini tespit eder,

pp) Belediye'ye bagvuran fakir, yardima muhtag, engelli, yash, gocuk ve diger

vatandaslarin miiracaatim alir,
) Yardim almas: uygun olanlara ilgili yardimlarin ulastirilmasini saglar,
ss)  Yardim yapilan vatandaslarin kayitlarim tutar,

ss) Belediye'nin ¢ahgsma alanina girmeyen Kkonularda bagvuran vatandaslar

bilgilendirerek ilgili kurumlara yonlendirir, ;
Lgxaw

tt)  Ustlerine aldig1 gorevlerle ilgili tahpaatlan yer 111%711
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uu) | Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili midiirlikklerle koordinasyonu saglar,

i) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri

icra eder.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 8- is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler

gergevesinde hareket edilir.

Yiirirhikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- Bu Yonetmelik yiriirlige girdigi tarihten itibaren, 09/02/2007 tarih, 2007/22 sayili

Zeytinburnu Belediye Meclis Karari ile kabul edilen Sosyal Yardim Isleri Miidiirligii Gérev ve

Calisma Yonetmeligi yiirtirlikten kaldirilmagtir,

Yiriirlik

MADDE 10 — Bu yonetmelik Zeytinburnu Belediye Meclisinin kabull ve uygun vasitalarla yaymmu ile

yurtrliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11 - Bu yonetmelik hiikiimleri Zeytinburnu Belediye Bagkani adma Sosyal Yardim

Isleri Miidiirii tarafindan yiiriitilir.

~
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