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ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Sosyal Yardim Igleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik, yiirtirlitkkteki ilgili mevzuat gergevesinde Alasehir Belediyesi
Sosyal Yardim Isleri Mudirligti’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile isleyisini
kapsar.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu y6netmelikte gegen;

a) Belediye : Alagehir Belediyesi'ni,

b) Bagkan : Alasehir Belediye Baskani'n,

c) Bagkanlik : Alasehir Belediye Bagkanligi’nu,

'd) Enciimen : Alasehir Belediye Enclimenini

e) Meclis : Alagehir Belediye Meclisi

f) Bagkan Yardimcisi : Alagehir Belediye Baskan Yardimcisi'n,

g Ozel Kalem Muidiirii: Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Ozel Kalem Miidiiriinii, ‘

h) Miidiirliik :Sosyal Yardim Isleri Miidiirligiinii' nii,

1) Miidiir :Sosyal Yardim Isleri Miidiirii' nii,

1) Personel :Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

J) Yonetmelik : Sosyal Yardim [sleri Midiirliigiintin Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 4 -
Miidiirliigiin teskilat yapis: agagidaki gibidir:
a) Miidiir,

b) Sosyal Yardim Hizmetleri Sefligi,
¢) Ozirliiler Hizmet Sefligi,
d) Sosyal Aktiviteler Sefligi,
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(11) Yardim Sandigx Degerlendirme Kurulu ve ilgili kurul ve komisyonlarda gorev almak

(12) Yapilan calismalarda ekibinin motive edilmesi, verilen Onerileri degerlendirerek
gerektiginde caligmalara katilarak ¢aligma ortamim stirekli olarak gelistirme cabasi iginde
olmak.

(13) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik galigmalar yapmak.

(14) Tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlan hazirlamak, uygulamak
ve aksayan yonlerine yonelik ¢6ziim iiretmek.

(15) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarim saglamak.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullamlmas: ve birim personelinin uyum iginde
¢aligsmasini saglamak.

(17) Birim galigmalarinda kullamlan demirbag malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun
kullanimini saglamak

(18) Birim ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmas: ve Bagkanliga
sunulmasint saglamak

(19) Birim ile ilgili yazigmalarin yapilmasim saglamak.

(20) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirlemek, gorevli personelin
disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

(21) Bagli oldugu Bagkan yada Bagkan Yardimcis1 veya Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan
verilen gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

(22) Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerceklestirilmesini saglamak,

caligmalar1 planlamak, izlemek, denetlemek ve koordine etmek.

(23) Personel hareketlerini (izin, dig gorev vb.) planlar, denetlemek, bilgilendirilme
yapilmasini saglamak

(24) Alasehir halkina ve grencilerine yonelik iilkemizin ve ilgemizin 6nemli kiiltir, tarih ve
tabii giizellikleri olan yorelere gesitli gezi organizasyonlar yapmak

(25) Alasehir halkinin mahalli miigterek ihtiyaclar1 gergevesince ve imkanlar dlgiisiinde, toplu
nikah, siinnet, asker ugurlama v.b gibi sosyal organizasyonlar tertip etmek.

(26) Dernekler, STK, okullar v.b kuruluglarin talepleri dogrultusunda imkénlar 6l¢iisiinde
gezi, piknik gibi ortak organizasyonlar tertip etmek veya destek vermek.

(27) Midiirliik biitgesini  zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miudirligiine
génderilmesini saglamak,

(28) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagh
hedefler ¢ergevesinde gergeklestirmek.

(29) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Sosyal Yardim Isleri
Miidiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak

(30) Yiiriirlilkte bulunan Sosyal Yardim ve Hizmetler Yonetmeligi ve difer mevzuat
yiikiimliiliikleri ¢er¢evesinde ¢aligmalar yapmak.

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri

a) Sosyal Yardim Hizmetleri Sefliginin gorevleri

MADDE 7- (1) Gérevi geregi Miidiirliikge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapmak veya yaptirmak.

(2) Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin, zamaninda bitirilmesini
saglamak




(3) Midiirliige gelen giden evrakin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini yiiriitmek.

(4) Miidirliige ait genelge yonetmelik ve kararlan deftere isleyerek incelemeye hazir hale
getirmek.

(5) Miidiirligiin islerinin yiriitilebilmesi igin gerekli olan biitgenin hazirlanmasi, personelin
6zlik haklar1 yazigmalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarin1 tutmak.
Y1l sonunda dokiim hazirlamak.

(6) 4109 sayili muhtag asker ailesi yardimu hakkindaki kanun geregince ilgemizde ikamet
eden muhtag asker ailesi yakinlarinin miiracaatlarim1 incelemek ve uygun olanlarin miiracaat
islemlerini alarak gerekli yazigmalarin1 yapmak ve dosyanin karar igin Enciimene sunulmasini
saglamak. Enciimen Kararina gore gerekli iglemleri yapmak.

(7) Kurum i¢i ve dist bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasim saglamak, gerektiginde bu hususta iglem yapmak.

(8) Miidiirltige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ilgililerine aktarmak.

(9) Kendilerine bagvuran dezavantajli kesimlere Belediye biit¢esine uygun bir tarzda siinnet,
saglik yardimlar, iftar programlari vb. her tiirlii yardim iglerinin organizasyonunu yapmak.
(10) Bunlarla ilgili haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak Miidiirliigiine sunmak.

(11) Kendisine direkt bagh bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret etmek.

(12) Kendisine bagli olarak ¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitmek.

(13) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(14) Gorev ve sorumluluklarimi yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars: sorumludur.

b) Oziirlii Hizmetleri Sefliginin gorevleri

MADDE 8-

(1) Ilge dahilindeki oziirliilerin tespitini yapmak ve ihtiyaglarimi belirlemek

(2) Intiyac: olanlara yardimlan teslim tutanag: karsiligi teslim etmek

(3) Oziirliilere yénelik egitici programlar ve kiiltiirel programlarin duyurusunu yapmak,
katilmak isteyen oziirliilerin organizasyonunu yapmak,

(4) Oziirli servislerinin organizasyonlarin1 denetlemek ve verimini arttirmak

(5) Oziirliiler igin proje iiretilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

(6) Oziirliilerle ilgili yasal mevzuattaki gelismeleri takip edip, ilgililerini bilgilendirmek ve
yeniliklerle ilgili toplantilara katilip amirlerine bilgi vermek uygulanabilirligini saglamak.

(7) Kendisine bagl bulunan memurlarin ¢alismasina nezaret etmek.

(8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(9) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin
faaliyetlerin yiriitilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

¢) Sosyal Aktiviteler Sefliginin gorevleri

MADDE 9-

(1) Alagehir halkina ve 6grencilerine yonelik, tilkemizin ve ilgemizin onemli kiiltiir, tarih ve
tabii giizellikleri olan yorelere ¢esitli gezi organizasyonlar1 yapmak




(2) Dernekler, STK, okullar v.b kuruluslar ile ortak organizasyonlar tertip etmek ve
miiracaatlar1 dogrultusunda imkanlar Slgiisiinde cesitli hizmet ve yardimlar yapmak,

(3) Dernekler, STK, okullar v.b kuruluslarin talepleri dogrultusunda imkanlar olgtisiinde gezi,
piknik gibi ortak organizasyonlar tertip etmek veya destek vermek.

(4) Imkanlar slctisinde Alagehir halkimn mahalli miisterek ihtiyaglar gergevesince toplu
nikah, siinnet, asker ugurlama v.b gibi sosyal organizasyonlar tertip etmek.

(5) Kendisine direkt bagl: bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret etmek.

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(7) Gorev ve sorumluluklarimi yerine getirebilmek amaciyla yiiktimlii oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 10-

(1) Sosyal Yardim Igleri Miidirliigii, bu yonetmelikte sayillan gorevler ile yiiriirlikteki
mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanun, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri, ilgili mevzuat gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigd, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gérevler. ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri,
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen
ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Sosyal Yardim Isleri Miidiirii yetkilerini
kullanma ya da kullanmama sonucundan dolay: Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 12 - (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinti Bagkanlik Makamina kars: temsil

etmek.

(2) Mudiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) Sosyal Yardim Isleri Midiirliigii 5393 ve 5216 sayili yasalara dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen tiim gérevleri yasalar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

(4) Sosyal Yardim lsleri Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Miidtirliigiin her tiirlii calismalarini diizenlemek.

(6) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
(7) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

(8) Alasehir smirlan igerisinde yapilmast gereken her tiirlii sosyal yardim ¢alismalarinin,
sosyal aktivitelerinin organizasyonunu ve koordinesini saglamak.

(9) Midiirliigiin ¢alismalarii tanzim etmek ve personel aras1 gorev taksimat1 yapmak.

(10) Miidiirliik ici yonergeler yayinlamak, belgelerin ilgililere dagitimimi gergeklestirmek.
(11) Bagkanlig: temsilen toplantilara katilmak.

(12) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak.




(13) Midiir, Baskanlik Makaminca yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde temsil
yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan atama veya
gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(14) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim
personeli arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglar.
Gorevini yerine getirirken ylirtirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde
bagl bulundugu Bagkan Yardimcisina, Ozel Kalem Miidiirliigiine ve Belediye Baskanina
kars1 sorumludur.

(15) Miudiriin mazereti nedeniyle goérevinden ayn kaldig: siire igerisinde miidiirliik gorevi
diger miidiirlerden biri veya midiirlikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagskanlik
Makami onayi ile vekéleten yiiriitiiliir.

(16) Miidiiriin nitelikleri sunlardir;

a) Miidiir kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili Devlet memurlann kanunu ile Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi ve diger yiirtirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen sartlar tasimak.

b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,

c) Belediye ve mudiirliigii ile ilgili mevzuata hdkim olmak.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 13- (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak
veya yaptirmak.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasin1 ve vaktinde bitirilmesini
saglamak.

(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarin1 almak

(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

(5) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

(6) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklar miisterek bir zabut ile teslimini saglamak.

(7) Sefligine gelen evraki ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve evrakin
gerekli stirede gikigini saglamak

(8) Personelin devami ve mesai durumlarmi kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine
bildirmek

(9) Resmi yazilari hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme
koymak.

(10) Mudiir tarafindan verilen diger gérevleri miidiir adina yiiriitmek

(11) Sef, sefligine ait tiim is ve iglemlerden miidiire kars: sorumludur

(12) Birim Miidiiriine bagli olarak g¢aligir, kendine bagh olan tiim memur, is¢i, stajyer ve
yardimer hizmetler personelinin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin
yuriirliikteki mevzuat cergevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim
seflerinin islerini de yiiriitmekten miidiire kars1 sorumludur.

(13) Sef bilgili, tecriibeli ve bagarili memur personeller arasindan miidiiriin  teklifi ve
Bagkanlik Makami onayi ile atama veya gérevlendirme suretiyle belirlenir.

(14) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayr kaldig: siire icerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yurttiilir.
(15) Sefin nitelikleri sunlardir;




Sef kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayili kanun Goérevde Yikselme Yonetmeligi ve
ytrtirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen sartlar tagimak.

Bilgisayar Isletmeninin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 14- (1) Miidiirliigiin tiim bilgilerini bilgisayara aktarmak,

(2) Evrak giris-¢ikislar, sicil kayitlari, argiv evraklan ile ilgili bilgi akisim otomasyon
sistemiyle aksaksiz olarak saglamak,

(3) Kurumdaki gerekli sistem yardimiyla bilgisayarlan ¢aligtirmak.

(4) Sistem arizalarini tamimlamak, girdi ve ¢iktilarn biitiinliigiini ve dogrulugunu koruyacak
bigimde diizeltici islemler yapmak.

(5) Yapilan igleri, belirtilen zamanlamaya gére yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmas: gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda tutmak,

(6) Sistem yazilim ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarim anlayarak gereken
islemleri yapmak.

(7) Bilgisayar isletmeni, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gérevleri, yiiriirlikteki
mevzuat hitkiimleri gercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla Sefi ve
Miidiiriine kars1 sorumludur.

(8) Bilgisayar isletmeninin nitelikleri;

657 Sayili DMK na tabi Gorevde Yiikselme Yo6netmeligine gore, bilgisayar sertifikasi sahibi
ve yiirtirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasi gerekir.

Memurun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 15- (1) Bagkanlik veya miidirliik adina gelen tiim resmi evraklar teslim almak ve
ilgili yerlere ve bilgisayara kaydim yapmak.

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.
(3)Midiirligin  yapilacak tiim islemlerini &nceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama iglemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

(4) Memur, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gérevleri yuirtirliikkteki mevzuat
hiikiimleri gergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur .

(5) Memurun nitelikleri;

657 Sayih DMK’na tabi ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile yiiriirliikkteki mevzuat
hitkiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmas: gerekir.

Tasinir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun girev, yetki,
sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 16- (1) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gérevlendirilir.

(2) Miidiirliik ile ilgili yillik biitgeyi diizenlemek,

(3) Gerektiginde acil 6demeler igin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne géndererek avans kapama islemlerini yiiriitmek.

(4) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha igleri ilgili defter, taginir mal islem
fisleri ve kayit cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

(5) Hurdaya aynlan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak.




(6) Taginir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yanminda, saglk, tedavi ve
6denek islemleri, ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan, onarimindan
ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiirtine kars1 sorumludur.

(7) Tagmr mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gérevleri
ylriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan gorevlidir.

(8) Tagiir mal ve kontrol gérevlisi mutemet ve ayniyat demirbag memurunun nitelikleri;

657 Sayil1 DMK’ na tabi Gérevde Yiikselme Yonetmeligi ve yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikkiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmas: gerekir. '

Arsiv Gorevlisinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 17- (1) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalari numaralandirmak.

(2) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet kargilig: ilgisine verilmesini ve alinmasini, ilgisi ve
yetkisi olmayan, ¢alismayan kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

(3) Tiim islerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu ¢aligmalarinin yaninda sefin
ve miidiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

(4) Arsiv Gorevlisi, miidiirliik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim dosyalarin diizenli
bir sekilde arsivienmesi ve muhafazasindan sorumludur.

(5) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri;

657 Sayili DMK’ na tabi Gorevde Yikselme Yénetmeligi ve yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat
hitkiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasi gerekir

Yardimc1 Hizmetler Personeli isci, bekgi, sofor, dagitics, kurye ve hizmetlinin
gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 18 (1) Biiro, bina ve gevresinin periyodik temizlik islerini yapmak.
(2) Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak
(3) Calistig1 birimin personeline yardimei olmak.
(4) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapar,
(5) Sofor ise;
a) Sorumlulugunda bulunanlari motorlu tagit araglarini, hizmet amaglarina uygun olarak,
verilen talimat dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak
b) Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimin yapmak her an kullamima hazir sekilde
bulundurmak ve tagitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek
(6) Yardime1 Hizmetler Personelinin nitelikleri;
657 sayili DMK’na tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi olmasi ile birlikte sof6r ise;
gerekli siiriicii belgesine de sahip olmas: gerekir.

Sézlesmeli ve diger birim personellerinin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 19 (1)- Aynica miidiirliigiimiizde ¢aligan sozlesmeli, vekil veya diger tiim personel,
yuriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim iglerini yerine getirmekle yiikiimlii
olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine kars1 sorumlu olduklar gibi
miidiire ve Belediye Baskamina kars1 da dogrudan sorumludur
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Yéneticilerin Genel ve Ortak Gorev, yetki ve Sorumluluklar
MADDE 20:

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” sifati ile yiiklendigi
yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklar1 vardir. Yonetim
kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin o6zleri
degismez, sadece en iist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru
kapsam ve sinirlart daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gérev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim igin belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde
yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde
bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Yénetmeligin bu bolimii, Midiirliigiin kurulug bitiini icinde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerin ayn ayn tekrar edilmemesi i¢in
diizenlenmigtir.

Her y6neticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir.

1-  Planlama-Programlama:
a. Amaca ulagmak igin birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢alisma alanlar1 ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.
b. Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi icinde olmayanlan bir iist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
" ¢. Bu calismalar sirasinda yasalarm, ¢alisma ilke ve sartlarm smirlan iginde kalmayi
saglamak.

2-  Diizenleme:
a. Is ile ilgili hizmet bosluklarmin veya olumsuz girisimlerinin olup olmadigim
arastirmak, bunlan giderici tedbirler almak.
b. Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasin goriip, gozetlemek.
c. lIsileilgili calisma sartlarim gozden gegirip, yapilan ig’ten maksimum verimi almak.

3- Koordinasyon:
a. Isin yapilmas: sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iligkiler
kurulmas: gerektigini ve bu iligkilerin kapsamim ortaya ¢ikartmak.
b. Builigkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

B
1

Uygulamal: yonetim:
a. Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
b. Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.

(W)
1

Izleme, denetleme, degerlendirme:
a. Uygulamanin gérevin yapihiginin belli asamalarinda sonuglari ogrenmek lizere bir
degerlendirme diizeni kurmak. .
b. Degerlendirme sirasinda ortaya g¢ikan sorunlar ¢ézmek veya ¢6ziim Onerisiyle st
kademeye sunmak.

6-  Bilgi verme:




Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir ist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devaml olarak bilgi vermek.

7-  Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikdfatlandirma ve cezalandirma islemlerine
iliskin 6n yazigmalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimim
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge
program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her ydnetici asagidaki yonetim
ilkelerini de goz oniinde bulundurmalidar.

1-  Inisiyatif:

Yénetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek igin yaratict
olmali, 6nce davranmaly, isi baslatip sonuglandirma yetenedi bulunmalidir. Yonetici, gorevin
yapilisinin her asamasinda yasalann, ¢alisma ilkesi ve kosullarimn ¢izdigi smra kadar
ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2-  Se¢me ve Karar verme:

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulagtinilan degisik ¢oziimler
arasinda bir segim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip, hangilerine tist
yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidur.

3- Kolaylagtirma:
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylagtirmak i¢in devamli olarak gare ve
tedbirler aramalidir.

4-  Degistirme:
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

5-  Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmay1 amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6-  Gelistirme:

Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili
ilke sart ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollanim aramali, modern yOnetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7-  Devamlilik:
Yonetici, biitiin ¢alismalan1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

8-  Liderlik: '
Yonetici, tutum ve davranglari ile elemanlarimn saygi, itaat ve gilivenlerini
kazanmalidir.

9-  Moral:




'
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Yénetici, elemanlarimn sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

10- Takdir ve ceza: .
Yénetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.

11- Disiplin:
Yonetici, amaca kanunlarin 6ngérdiigii yoldan ulagmay1 saglayacak temel ilke ve
sartlara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

12- Ortam:
Yonetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro sartlarim
saglamalidir.

Tiim Personel:
MADDE 21:

a. Swnif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranur.

b. Mesai bitiminde masa {izerindeki evraklarin1 kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler. '

c. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki géreve baglayan personele devretmedik¢e gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanur.

d. Midiirliigii ilgilendiren g¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDE 22- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan
diizenlenen plan dahilinde, yiiriirliiliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
MADDE 23 -(1) Miidiirlikkte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri, yiirtirlitkteki
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle ylikiimliidiir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi:
MADDE 24- (1) Midirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
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(2) Midiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore aynistirilip dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Mudiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasin saglar.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, 6liim harig, her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar, bir gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

(5) Devir-Teslim yapilmadan gérevden aynlma islemleri yapilmaz.

(6) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

MADDE 25- (1) Miidiirliikler aras: yazigmalar Miidiiriin imzas: ile ytirlitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Baskan Yardimcisiun veya Ozel Kalem Midirliigiiniin parafi, Belediye Baskanimn yada
yetki verdigi Bagkan Yardimcisi veya Ozel Kalem Miidiirliigiiniin imzas ile yiiriitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikkteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 26-

a. Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

b. Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarth ve sayilarma gore kaydedilir.
Miidiirliik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 27-

a. Midiirliikge yapilan tiim yazigmalarin birer Ornegi konularina gore ayri ayn
klasorlerde arsivlenir.

b. Dosyalama isleminde konularina gére ayr1 ayn yapilir.

- Gelen evrak dosyasi

- Giden evrak dosyast

- Avans dosyasi

- Ayniyat, demirbas dosyasi

- Genelge ve bildiriler dosyasi gibi.

MADDE 28:

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar, miidiiriin imzas ile yiiriitiiliir.

Belediye dis1 yazigmalar Bagkan, gorevlendirecegi Bagkan Yardmmcisi ya da Ozel
Kalem Miidiiri’niin imzasi ile yiriitiliir.




YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim

MADDE- 29- (1) Midiirliigiin biitin is ve islemleri baskanlik makami ve mudiiriin
denetiminde yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir

(3) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve
odiil islemleri, mevzuata uygun olarak ytiriitiiliir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

0 Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 30- (1) Isbu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:
“MADDE 31- (1) Bu yénetmelik Alasehir Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yiirtirlige
girer.

Yiiriitme:
MADDE 32 (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Manisa /Alasehir Belediye Bagkan: yiiriitiir.

MECLIS BASKANI KATIP KATIP
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