T.C.
ISTANBUL iLi
SILIVRi BELEDIiYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM iSLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Madde-I

Bu Yénetmeligin amaci; Silivri Belediye Baskanligi Sosyal Yardim isleri
Miidiirliiglintin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektedir.

Madde-2
Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli
5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak

hazirlanmustir.
Madde-3
Bu Yonetmeligin uygulamasinda;
Baskan > Silivri Belediye Baskani’ni
Belediye : Silivri Belediye Baskanligi’n1
Midiir : Sosyal Yardmm Isleri Miidiirii’nii
Midiirliik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii nii
Birim Sorumlusu : Bagl birimlerin sorumlularini
Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarinin tiimiinii ifade eder.
Madde-4

Silivri Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
1) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
2) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
3) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
4) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde-5

(1) Silivri Belediye Bagkanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, 22/04/2006 tarihli 26147
sayllt Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar hakkinda



2006/9809 sayil1 Karar1’ geregince, Silivri Belediye Meclisinin 07/07/2014 tarih ve 2014/59
numaral karartyla kurulmustur.

(2) Silivri Belediye Baskanligi Sosyal Yardim fsleri Miidiirliigii; asagidaki hizmet
birimlerinden olusur.
I.  Engelli-Yasli Hizmetleri
Il.  Hasta Nakil Hizmetleri
I1l.  Gokhan Kurtulmus Huzurevi
IV.  Toplum Destek Merkezi

I.  Engelli ve Yash Hizmetleri Birimi (EYKOM)

a) Kentlinin yasam bicimlerini egitsel ve sosyal acidan boyutlandirilmasi,
renklendirilmesi, ¢esitlendirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile aile, ¢cocuk, engelli, yasli, kadin
ve genclere yonelik sosyal faaliyetlere oncelik verilerek organizasyonlar yapilmasini saglar,

b) Kirilgan gruplara ait verileri olusturarak ihtiyaglarin1 saptamak i¢in saha ¢alismalar1 ve
kurumlarla isbirligi yapar, ihtiyaglara yonelik projeler olusturur,

c) Ilcede yasayan belirlenen fakir ve yardima muhtaglara kanun ve ydnetmelik
cergevesinde yardimlari ulastirma ¢aligmalarini yapar,

d) Dar gelirli niifus ile engelli ve aileleri igin gelir saglayici, arttirici egitim ve faaliyetleri
diizenler,

e) Kirilgan niifusun saglik ve sosyal hizmetlerinden yararlanmasini kolaylastiracak ve bu
hizmetlere ulagsmasinin 6niindeki engelleri kaldiracak faaliyetlerde bulunur,

f) Engelli hayatlarinin rahat idamesi i¢in projeler gelistirip gerekli yardim ve destegi
saglamay1 hedefler,

g) Cocuklar ve gengler icin diger kamu kurumlar1 Universiteler ve STK lar ile isbirligi
yaparak projeleri gelistirilerek uygulanmasini saglar,

h) Hedef gruplarina yonelik ulusal ve uluslararasi hafta ve giinlerde etkinlikler
diizenlenmesi, diger kurum ve kuruluslara katki verilmesi, ayrica isbirligi iginde
organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglar,

1) Sosyal hizmet ve yardimlar igin goniilli kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde
bulunmak, ortak projeler iireterek, ortak ¢alisma alanlar1 olusturur,

j) Yapilan yardimlarin ve hizmetlerin kayitlarini tutar ve bilgisayara kaydederek arsive
kaldirilmas: gerekenleri arsive kaldirarak Baskanlik tarafindan istendiginde gerekli raporlar
hazirlar,

k) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglar.

1. Hasta Nakil Hizmetleri

a) Engelli ve Yasli Hizmetleri Birimi’nin iginde faaliyetlerini yiiriitiir,

b) Ulasim zorlugu yasayan engelli bireylerin ve diger kirillgan niifusun saglik
hizmetlerine ulastirilmasini saglar,

c) Ambulans ile nakli gereken hastalarin mevzuata uygun sekilde naklini saglar,

d) Nakil hizmeti i¢in gereken is programini yapar, yaptirir,



e) Nakil araglarinin ve ambulansin her tiirlii donaniminin bakimi ve kullanilabilir
durumda olmasi i¢in gereken is ve islemleri yapar,
f) Bu hizmetleri halka tamamen ticretsiz olarak sunar.

1. Gokhan Kurtulmus Huzurevi

Korunmaya, bakima ve yardima muhta¢ yash kisilerin huzurlu bir ortamda barinmalarini
saglamak, sosyal ve psikolojik ihtiyaclarimi karsilamak amaciyla kurulmus olan Silivri
Belediyesi Gokhan Kurtulmus Huzurevi hizmetlerinin nasil verilecegi, yaslilarin konukevine
hangi esaslara gore kabul edilecegi ve konaklayacagi, ¢aligma usulleri, personelinin gorev ve
yetkileri ile gelir giderler ve diger mali islemlerin ne sekilde yiiriitiilecegi, sorumlularinin
kimler ve sorumluluklarinin neler olduguna dair hiikiimleri kapsayan “Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 Biinyesinde Acilacak Huzurevlerinin Kurulus ve Isleyis Esaslari Hakkindaki
Yonetmelik™ esaslarina gore hazirlanmais ilgili yonergeye gore is ve islemler yiirtitiliir.

1IV. Toplum Destek Merkezi (TODEM)

a) Sosyal destek ve danismanlik hizmetlerini sunmak lizere kurulmus olan birimde
hukuki, sosyal ve psikolojik danigsmanlik hizmetleri sunulur.
b) Bu hizmetler bireysel veya grup calismalari seklinde diizenlenir.
c) Bireysel danigmanlik hizmetleri randevu sistemi ile verilir.
d) Grup caligmalar1 ve seminer programlarina katilim birebir ¢agri, kamu ve STK’larla
kurumsal isgbirligi ¢alismalar ile saglanir.
e) Merkezden hizmet alanlarin taleplerine ve yerel ihtiyaglara gore belirlenen hedef grup
egitimleri diizenlenir.
f) Cinsiyet, yas, meslek ve diger toplumsal Obeklere yonelik ilgi alanina giren
ithtiyaglarda gerekli gelistirici proje ve faaliyetleri hazirlar
g) Hak ve sorumluluklar konusunda bireysel hizmetlere erisimde kolaylastirici olmak
admna danigsmanlik ve yonlendirme hizmeti verilir.
h) Sosyal, hukuk ve psikoloji alanlarindaki ¢aligmalari ilgili alanlardan lisans diplomasi
olan meslek elemanlari eliyle yiiriitiir.
i) Merkezde mesleki ¢aligmalara ait tiim veriler gizlilik esasina gére meslek elemanlari
tarafindan diizenli olarak tutulur ve saklanir.
j) Kadin, ¢ocuk, gengler, meslek gruplar1 gibi 6zelligi olan gruplarin ihtiya¢ ve
faaliyetlerinde ilgili kamu kurumlar1 ve STK ile isbirligi yapar.
k) Tim bu hizmetler i¢cin hizmet alanlardan iicret talep edilmez.



Madde -6

Silivri Belediye Baskanligi Sosyal Yardim fsleri Miidiirliigii; Silivri Belediye
Bagkanligi’nin amagclari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve
Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Bagkanlilk Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; ilgemiz smurlar1 i¢inde ikamet eden fakir ve yardima muhtaclara
imkanlar Olgiisiinde gerekli yardimlar1 yapmaktan, engelli, kimsesiz yaghlar ve sehit
ailelerine gerekli destek ve yardimi saglamaktan, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniilli
kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde bulunmaktan, ortak projeler iireterek ortak ¢aligma
alanlar1 olusturmaktan, kendisine bagli merkezler/birimler araciligi ile vatandaslara sosyal
alanda cesitli organizasyon ve etkinlikler hazirlamaktan sorumludur.

Madde -7
Silivri Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile mer’i
norm kadro mevzuatiyla belirlenen nitelik ve sayida personel gorev yapar.

1- Sosyal Yardim isleri Miidiirii

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gbézetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miidirliigin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

b) Midirliigi i¢in, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

c) Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en
iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

d) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

e) Midirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuc¢landirmak iizere planlar,

f) Midirliigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

g) Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapar,

1) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder,

i) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitilmesi icin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarmi agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,



J) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir,

k) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlari
vermeden Once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasini saglar,

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

m) Miidiirliik harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

n) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol eder,

0) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

0) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri
alarak, personelini sevk ve idare eder,

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

r) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,

s) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

s) Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.

t) Hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli hizmet alim ihalesini yiiriitiir.

2- Birim Sorumlularinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Miidiirliik tarafindan verilen gorevleri zamaninda, verimli, diizenli bir sekilde yerine
getirir,

b) Birimin ¢aligmalar1 hakkinda diizenli olarak ve istendiginde ¢alisma raporlarini hazirlar ve
midiirlige iletir,

C) Birimine bagl ¢alisanlar1 yonetir, verimli ¢alismalarini saglamak i¢in gereken kosullari
olusturur ve ¢alismalarini denetler,

d) Biriminin faaliyetlerini gelistirmek, etkinligini ve yayginligini arttirmak i¢in dneriler
gelistirir ve miidiirliige sunar,

e) Ilgili ihale konularinda ihale hazirliklarini yapar, yonetmelikler gergevesinde ddeme ve
harcama evraklarini diizenli olarak hazirlar,

f) Gelen giden tiim evrakin kontrol, koruma ve koordinasyonunu saglar,

d) Miudiirliik onayi ile dis iliskilerde, birimini ve belediyeyi temsil eder.



3- Diger Personel

a) Midirligiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans, basar1 seviyeleri vb yetkinliklerine gore
dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

b) Midiirligiiniin goérev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalar1, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim faaliyet ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

c) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

d) Midiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir,

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

f) Midirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tlim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

g) Isleri en az maliyetle icra eder,

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

1) Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

J) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
k) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

I) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

m) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

n) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

0) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
p) Ustlerinden aldig1 gérevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,

q) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirir, bilgilendirir,

r) Ihtiyag sahiplerinin belirlenmesi, belirlenen ihtiyag sahiplerine yardimlarmn ulastiriimasi,
durumunun takip edilmesi islerini yapar,

S) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in belediye birimleriyle ve ilgili dig birimlerle gerekli
isbirligi ve koordineyi saglar, yazismalari yapar, islemleri yiiriitiir,

t) Dosya dolaplarini her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda bulunmasi
icin gerekli tedbirleri alir,

u) Periyodik olarak hizmet verilen vatandaslar1 evlerinde ziyaret edip memnuniyetlerini tespit
eder,

V) Belediye’ye basvuran fakir, yardima muhtag, engelli, yasl, cocuk ve diger vatandaslarin
miiracaatin alir,

w) Yardim yapilan vatandaslarin kayitlarini tutar,

X) Belediye’nin c¢alisma alanina girmeyen konularda basvuran vatandaslari bilgilendirir ve
ilgili kurumlara yonlendirir,



MADDE - 8
Bu yonetmeligin 7’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar,

mer’t norm kadro mevzuati ve Belediye Baskani’nin veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin onayiyla gorev pozisyonlar: belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler

belirtilen gorevleri ifa ederler.
UCUNCU BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Madde-9
Bu Yonetmelik hiikiimleri; Belediye Meclisince kabulil ve yayimu ile yiiriirliige girer.

Madde-10
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



