WI BASKANLIK TESKILAT YONETMELIKLERI Yayin Tarihi :__/ /2026

\4&”’ SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU Revizyon

Ty GOREV VE GALISMA YONETMELIG Rvz. Tarihi

BELEDIYESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel flkeler
Amag ve Kapsam

MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Zeytinburnu Belediye Baskanligi Sosyal Hizmetler Miidiirligiiniin

kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 — Bu Yo6netmelik, 03.07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10.07/2004 tarihli 5216

sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE-3 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Zeytinburnu Belediye Baskani’ni,
Belediye  : Zeytinburnu Belediye Baskanligi N1,
Maduar : Sosyal Hizmetler Miidiirii’nii,

Muadurlik : Sosyal Hizmetler Miidiirligiinii,
Personel  : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4 - Zeytinburnu Belediye Baskanlig1 Sosyal Hizmetler Miidiirliigii tiim ¢aliymalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d)  Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f)  Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
idari Yapi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Idari Yap
MADDE 5

(1) Zeytinburnu Belediye Baskanligi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinde bir Miidiir ile mer’i norm kadro

mevzuat ile belirlenen nitelik ve sayida personel gorev yapar.
(2) Sosyal isler Miidiirliigii asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Sosyal Isler Birimi,

b) Yardim Isleri Birimi

c) Akdem

¢) Asevi

d) Zeykom

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6 - Zeytinburnu Belediye Baskanlifi Sosyal Hizmetler Miidiirliigii; Zeytinburnu Belediye
Bagkanliginin amaclar1, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye
Bagkani'nin belirleyecegi esaslar ¢er¢evesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
Belediye sinirlari iginde ikamet eden fakir ve yardima muhtaglara gerekli yardimlar1 yapmaktan, engelli
vatandaglara gerekli destek ve yardimi saglamaktan, amator spor kuliiplerine destek ve amator sporculugu
tesvik etmek icin organizasyonlar diizenlemekten, basarili sporcu ve okullarin 6diillendirilmesi ve
yardimlarin organize edilmesinden, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili
kuruluslarla igbirligi nde bulunmaktan, ortak projeler iireterek ortak calisma alanlari olusturmaktan,
Zeytinburnu Belediyesi'nin diizenledigi okul dis1 egitim ¢aligmalarini, el beceri kurslarini, egitim

yardimlarini organize etmekten, kendisine bagli merkezler araciligi ile vatandaglara sosyal alanda ¢esitli
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organizasyon ve etkinlikler hazirlamaktan, ulusal ve uluslararasi projelerle ilgemizin sosyal alanlarda
gelisimine katkida bulunmakla sorumludur.

Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda
yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrast baglaminda:

(1) Sosyal Isler Birimi

a) Ulusal ve uluslararas1 haftalarda etkinlikler ve organizasyonlar diizenlenmesi, diger kurum ve
kuruluslara katki verilmesi, ayrica isbirligi i¢inde organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasimni

saglamak,
b) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 zamaninda yapmak, birimler arasi koordinasyonu saglamak.

¢) Agik 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 yiiriitmek.

d) Personel giris- ¢ikis isleri, izinler, raporlarini takip etmek ve maas 6demelerini diizenlemek.
e) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bakanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

(2) Yardim Isleri Birimi

a) Yoksul vatandaslarin ihtiyacinin kargilanmasi i¢in agevi agilmasi, ylriitiilmesi islemlerinin yapilmasini

saglamak,

b) Ders yili i¢inde ilkogrenim ve lise 6grencilerinin basarilarint arttirmak icin destek saglayici projeler

uygulamak,
¢) Ihtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiyag sahiplerine yardimlari ulastirma ¢alismalarini yapmak,

¢) Yapilan yardimlarin  kayitlarim tutmak ve bilgisayara  kaydederek arsive kaldirilmasi
gerekenleri arsive kaldirmak,

d) ilkdgretim cagindaki dgrencilere kirtasiye yardimmda bulunmak,

e) Amator spor kuliiplerine destek verilerek, basarili sporcu ve okullara 6diill ve yardimin organize

edilmesini saglamak,
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f) Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla igbirliginde bulunmak, ortak

projeler tireterek, ortak ¢alisma alanlar1 olusturmak,

g) Sosyal Yardimlagma Vakft ile koordinasyon kurmak,

g) Mer’i mevzuatin ongordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

3 Akdem

a) Engelli vatandaslara gerekli destek ve yardimi saglamak,

b) Aileler ve engelli vatandaglar i¢cin goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde bulunmak, ortak

projeler iireterek ortak calisma alanlar1 olusturmak,

c¢) Okul dis1 egitim ¢aligmalarini, el beceri kurslarini, egitim yardimlarmi organize etmek, vatandaslara

sosyal alanda ¢esitli organizasyon ve etkinlikler hazirlamak,

¢) Kentlinin yasam bigimlerini egitsel ve sosyal agidan boyutlandirilmasi, renklendirilmesi,
cesitlendirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile programlar yapilmasi ve sportif organizasyonlar diizenlenmesi

islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Ilcenin Sosyo-Ekonomik agidan yetersiz, kentlesme bilincine ulasmak zorluklar ve yokluklar yasayan
vatandaglara egitim-saglik gibi ihtiyaglarin karsilanmasi ve insanca yasam i¢in gerekli sartlari

olusturulmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

e) Kirsal kesimden gelen insanlarimizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile, ¢ocuk, engelli, yasl, kadin

ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere oncelik verilerek organizasyonlar yapilmasini saglamak,

f) Engellilerin hayatlarmin rahat idamesi i¢in projeler gelistirmek,

g) Engellilerin hayatlarinin rahat idamesi i¢in projeler gelistirmek suretiyle engellilere gerekli yardim ve

destegi saglamak,

g) Egitim, saglik, danigmanlik gibi hizmetleri saglamak.
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4) Asevi

a) Ilcede yasayan fakir ve yardima muhtaglara kanun ve yonetmelik cercevesinde asevinden sicak yemek

yardimi ve kuru gida yardimi yapilmasini saglamak,
b) Mobil ikram araglari ile ilgenin muhtelif yerlerinde vatandasa ¢orba vb. ikramlar yapmak,

c) Cenaze evlerine yemek ikrami hizmeti saglamak,

¢) Yerinde ¢orba hizmeti ile tiim vatandagslara ¢orba ikrami yapmak.

(5) Zeykom

a) Ulusal ve uluslararas1 diizeyde egitim programlari, etkinlikler ve tematik organizasyonlar diizenlemek
ve bu tiir caligmalara katilim saglamak,

b) Avrupa Birligi (AB) ve diger ulusal/uluslararas1 fonlardan yararlanarak, bu kaynaklar i¢in uygun
projeler gelistirmek, yazmak ve uygulamak.

¢) Kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 (STK) ve ulusal/uluslararas1 kurumlarla isbirligi siireclerini
yiiriitmek, ortak calismalar gelistirmek.

¢) Ekonomik, sosyal ve Kkiiltiirel kalkinmay1 desteklemek amaciyla, yerel ihtiyaglara uygun projeler
gelistirmek ve hayata gegirmek.

Personelin Goérevleri

MADDE 7 — Bu yonetmeligin 6’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar, mer’i
norm kadro mevzuati ve Belediye Baskani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla

gorev pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:
(1) Sosyal Hizmetler Mudur

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Bagskan Yardimcismin gozetimi ve denetimi altinda, mer’i
mevzuat geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini,

kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri

yapar,
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b) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda

yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Midirligi igin, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar

gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglari ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde

yontemleri i¢in gerekli izah1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

d) Gorev alani i¢cinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar, planlarm uygunluk

ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere

planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin

planlamasini yapar,

g) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek

sekilde planlar,

g) Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore
yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bakanlik¢a belirlenmis zamanda

amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim

planlamasini yapar,

1) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarmin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgi vererek

ahenkle calismalarini temin eder,

1) Mudiirliglin tiim islerini en etkin sekilde yapmak {izere, Bagkanligin mevcut organizasyon semast, is

tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,
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j) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarint amiri

vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,
k) Calistirdiklar1 goérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,

) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri

benimsetir,

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

anlagilmalarmi saglar,

n) Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

o) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlar1

insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Midiirliigline alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin

personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve

gorevlerini taksim eder,

r) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin

buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasma yardim edecek biitiin konularda bilgisini

devaml arttirir,

s) Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayet saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli kontrol eder, diizeltilmesi gereken

hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar,

t) Midiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak tizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarna mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka

ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,
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u) Astlarmin sorularmi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar1 siiratle alir ve bildirir,
i) Danigman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder,
v) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy yetistirir,

y) Haberlesmeye biliylik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

z) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlar1 sunar, raporlar1 vermeden
once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini

saglar.

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri

halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarmni ve onlarin da Baskanligin

hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarmi temin eder,

cc) Miidiirliigiindeki astlarinin  diger Midirliikler ile yaptiklar1 ortak c¢alismalarda uyum ve

koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik

eder,

dd) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisliren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar1 ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerde alinmasi gereken tedbirler

icin verim diisiisli veya baska menfi sonuclar dogmadan amirine miiracaat eder,

ee) Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla

benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,

gg) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir,
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g8) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagim, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii

neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

hh) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak vertir,

11) Baskasma emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu

ustlenir,

i1) Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

jJ) Mudurluk harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,
kk) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,
1) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,

mm) Personelinin tavir ve davranislarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini li¢ ay1 ge¢meyen

periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride

tekrarlanmasini o6nleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligini1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat
ve usullere gore hareket edilmesini temin eder, 6nemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha

eder,

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

ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amagla yurtici ve yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢caligmalar1 ve aldig1 sonuclar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir lislup ve diizende

rapor hazirlar, amirine verir,

ss) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir,



WI BASKANLIK TESKILAT YONETMELIKLERI Yayin Tarihi :__/ /2026

\4&”’ SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU Revizyon

Z~EYTiNB_URNU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI Rvz. Tarihi -

BELEDIYESI

ss) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarma gore

yerine getirir,

tt) Midirliiglin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin bigcimde ve bitunlik icerisinde

geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

uu) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢cin gerekli dnlemleri alarak,

personelini sevk ve idare eder,

iili) Belediyenin sosyal yardim faaliyetlerini tasarlayarak gerekli alt yapiy1 hazirlar,

vv) Biiylik ¢apli sosyal organizasyonlarin hazirlik ve uygulama agamalarini takip ederek sonuglandirir,
yy) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gec¢irebilmek i¢in iistlerin
onayma sunar, list mercilerce onaylanan sosyal faaliyetleri diizenler, bunlarin isleyisini takip ederek
sonuglandirir,

zz) Miidirligiin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuat1 gercevesinde

yapilmasini saglar,

aaa) Gorevle ilgili her tiirli i¢/d1s yazismalar1 yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen

kararlarin uygulanmasini saglar,

bbb) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

ccc) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri

uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar,

¢ce) Midiirliik calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun kadro, tayin, terfi, nakil, tezkiye, emeklilik,
izin ve hastalik gibi 6zliik isleri ile ilgili tiim islemlerin yiiriitiilmesi, devam durumunun takip edilmesi ve

denetlenmesi, ilgili diger kuruluslarla koordinasyonun gerceklestirilmesini saglar,
ddd) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

eee) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

fff) Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.
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2) Diger Personel

Midiirligiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Midiir tarafindan
yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip

olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. kriterize edilebilir

yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Miudiirliigliniin gorev alam ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarm gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve uygulamalarda amirine

gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaglarmi ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliiglin ugras alanlarini ilgilendiren

boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranig sergiler,

¢) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin

direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonu¢landirir,

d) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin

istedigi tiim is ve islemleri yapar, yuriitiir,
f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,

g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin Ongoriillen vasiflari

kazanmak icin gerekli ¢cabayi ortaya koyar,
g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢cin kendini gelistirir,
h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde caligir,

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

i) Isleri en az maliyetle icra eder,
J) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml arttirir,
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k) Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger

ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

1) Miidiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in

calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce alan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulamasini

saglar,
n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

0) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
r) Verilen isi 6ngdriilen biitce siirlar1 i¢erisinde kalarak ifa eder,
s) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli belgeleri

diizenler ve takip eder, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleri ile ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurti¢ci ve yurtdisi goérev seyahatine gonderildiginde amacin gergeklesmesi
bakimmdan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢calismalar1 ve aldig1 sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca

anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

i) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir,

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 yapiy1 hazirlar, yapilmas: gereken

faaliyetlerin ihale ve satin alma iglemlerini ytiriitiir,

z) Sosyal yardim konularm ilgilendiren tiim alimlarla ilgili islemleri yapar, evraki takip eder, gerekli

raporlari tutar,
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aa) Ustlerinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,
bb) Vatandaslardan gelen basvurularda onlar1 yonlendirir, bilgilendirir,

cc) Ihtiyag sahiplerinin belirlenmesi, belirlenen ihtiya¢ sahiplerine yardimlarin ulastirilmasi, durumunun
takip edilmesi islerini yapar,
¢¢) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in belediye birimleriyle ve ilgili dis birimlerle gerekli isbirligi ve

koordineyi saglar, yazigmalar1 yapar, islemleri ytiriitiir,

dd) Gelen-giden her tiirlii evrak yazismalarinit EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tizerinden

yonetir, takip ederek sonuclandirir, gereginde hifz ve dosyalama, arsive kaldirilmasi islemlerini yapar,

ee) Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, geri verilmesini izler,
evrakin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir,

ff) Yazigmalar1 diizgiin ve 6zenli yapar, ayniyat kayitlarmi ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutar,

gg) Dosya dolaplarini her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda bulunmasi i¢in gerekli

tedbirleri alir,

gg) Verilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi konusu hakkinda
gizlilige riayet eder,
hh) Kullandig1 malzeme (kagit, kalem disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder, malzeme

stoklarin1 devamli kontrol edip ihtiya¢ duyanlari mevcudu bitmeden temini i¢in amirine bildirir,
11) Seminer, yarigma, organizasyon ve benzeri faaliyetlerin ihale ve satin alma islemlerini yapar,

i1) Ayni yardimlara iligkin ihale satin alma islemlerini yapar,

J1) Asevinin diizenli caligmasini saglar,

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

1) Asevinden yararlanan muhta¢ vatandaslara yemegin dagitilmasini saglar,

mm) Ilgemizde vefat eden vatandaslarin ailelerinin talepleri halinde asevinden cenaze evlerine yemek

gonderilmesini saglar,
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nn) Asevinde bulunan demirbas malzeme ve yemek yapimi i¢in alinan malzemeyi etkin kullanmak i¢in

gerekli onlemleri alir,

00) Asevinin yemek salonunun, mutfaginin, tertip diizen ve temizliginin saglar,

00) Periyodik olarak hizmet verilen vatandaglar1  evlerinde ziyaret edip

memnuniyetlerini tespit eder,

pp) Belediyeye basvuran fakir, yardima muhtag, engelli, yash, cocuk ve diger vatandaslarin miiracaatini

alir,
rr) Yardim almasi uygun olanlara ilgili yardimlarin ulastirilmasini saglar,
ss) Yardim yapilan vatandaslarin kayitlarini tutar,

ss) Belediyenin ¢aligma alanina girmeyen konularda basvuran vatandaslar1 bilgilendirerek ilgili kurumlara

yonlendirir,
tt) Ustlerine aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,
uu) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglar,

iiti) Mer’1 mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra eder.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Ydnetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 8- Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yirurlikteki ilgili umumi hikimler gercevesinde
hareket edilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- Bu Yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, 05/02/2025 tarih, 2025/15 sayili
Zeytinburnu Belediye Meclis Karari ile kabul edilen Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma

Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmigtir.
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Yuarurluk

MADDE 10 — Bu yOonetmelik Zeytinburnu Belediye Meclisinin kabulii ve uygun vasitalarla yayimi ile
yirtirliige girer.

Yurttme

MADDE 11 — Bu yonetmelik hiikiimleri Zeytinburnu Belediye Baskani1 adina Sosyal Hizmetler Miidiirii
tarafindan ytriitiilir.



