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SOSYAL DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Sosyal Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin

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

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Sosyal Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yo6netmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye
Kanunu 15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye  :Umraniye Belediyesi’ni,

b) Baskanlik :Umraniye Belediye Baskanligi’ni,

¢) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) Midirlik : Sosyal Destek Hizmetleri Midiirligii’nt,

e) Midiir : Sosyal Destek Hizmetleri Mudiirii’nii,

f) Yonetmelik : Sosyal Destek Hizmetleri Midiirliigi Gorev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.

ikinci Béliim
TESKILAT VE BAGLILIK
Teskilat
MADDE 5 - (1) Sosyal Destek Hizmetleri Midiirligiiniin Personel yapis1 asagida
belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Sefler
c) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli memurlar
) Teknik personeller
g) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller
(2) Midiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudiir
b) Yardim Sandig: Sefligi
c) Asevi Sefligi
d) Kalem
(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklari nitelik ve
sayida kadro ihdasi ve personel gorevlendirmesi “Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli
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Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” gergevesinde yapilir.
Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligi olmaksizin miidiir onayi ile “Birim Sorumlusu”,
Baskan onayi ile “Yonetici Yardimcisi” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Miidiirliiglin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir list amirin onayi ile gecerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Midirliik, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagskan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini yiiriitiir.

Uciincii Béliim
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve diger kanun, yonetmelik ve
tiiziikler cercevesinde Umraniye ilge simrlari icerisinde ikamet eden yardima muhtag ve
dezavantajli tiim kesimlere her tiirlii ayni ve nakdi yardimda bulunmak.

(2) Kisi ve ailelerin maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesi,
ihtiyaclarmin karsilanmasi, sosyal sorunlarinin giderilmesi yoniinde sistemli ve programli
hizmetler yiirlitmek.

(3) Kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yoksullarin ayni ihtiyaglarinin karsilanmasi
icim Yardim Marketi ve Giyim Magazasi gibi uygulamalar yapmak.

(4) Herhangi bir sekilde beklenmedik felaketlerle (sel, yangin, gogiik, deprem vb)
ylizylize olmus ailelere hizla ulasarak acil ayni ve nakdi yardimda bulunmak.

(5) Yardima muhtag kesimlerin hayat standartlarinin iyilestirilmesi yoniinde Kadin ve
Aile Hizmetleri Miidiirliigii ile ortak ¢alismalar yiiriitmek.

(6) Asevi agmak ve isletmek.

(7) llce genelinde, kapali ve acik alanlarda iftar organizasyonlar1 yapmak.

(8) Asure giinii vesilesiyle asure yapmak ve dagitmak.

(9) llcemizde vefat eden Kkisilerin ailelerine baskanlik adina taziye ziyaretinde
bulunmak. Ayrica ihtiya¢ halinde cenaze evine yeterli sayida sicak yemek temin etmek.

(10) Engellilere ihtiyag diizeyine gore tekerlekli sandalye, akiilii arag gibi hayati
kolaylastiracak her tiirlii yardimda bulunmak.

(11) Talepler dogrultusunda medikal malzeme yardimi yapmak.

(12) 4109 Sayili Kanuna istinaden yardim alabilmek igin miiracaatta bulunan asker
ailelerine yardimda bulunmak.

(13) Gelen taleplere gore stinnet yardimi yapmak. (Cerrahi Operasyon, Siinnet Kiyafeti
Stinnet Organizasyonu)

(14) Ogrencilerin desteklenmesine yonelik her tiirlii ayni yardimda bulunmak.

(15) Ilgedeki dgrencilerin il dist sportif ve kiiltiirel faaliyetlerinde ulasim, konaklama,
yemek vb konularda yardim etmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1
temsil eder.

(2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kigidir.

(3) “Midirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.
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(4) Sosyal Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Midiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Sosyal Destek Hizmetleri Mudirligi ile diger Miudirliikler arasinda
koordinasyonu saglar.

(6) “Yardim Sandig1 Degerlendirme Kurulu” ve ilgili kurul ve komisyonlarda gorev
alir.

(7) Umraniye smirlar1 igerisinde yapilmasi gereken her tiirli Sosyal Destek
Hizmetlerinin organizasyonunu ve koordinesini saglar.

(8) Midirliigiin yillik Performans Programini ve buna baglh olarak yillik Biit¢esini
hazirlar.

(9) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(10) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yilli Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(11) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar.

(12) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6lgtimleri yapar.

(13) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigi ile
koordineli ¢alisir.

(14) Midirligin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planmna gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli galigir.

(15) Standart Dosya Planina gore siniflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza
edilen birim dokiimanlar1 icin (mevzuatta® tarif edildigi sekilde) “saklama plan1” olusturur,
“imha siireleri” belirler. Siiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi sekilde
imha edilmesini saglar.

(16) Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.

(17) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(18) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
calismasini saglar.

(19) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanliga
sunulmasini saglar.

(20) Is giivenligini saglar ve galisma ortamin siirekli gelistirme gabast iginde olur.

(21) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin
disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirir.

(22) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Yardim Sandigi Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Yardim Sandig1 Yonetmeligi gergevesinde fakir ve muhtag kisilerin
miiracaatlarini alir, ilgili “tahkikat ekipleri” vasitasiyla kisilerin arastirilmasini saglar ve bunu
rapor haline getirerek Yardim Sandig1 Degerlendirme Kuruluna sunar.

(2) Tahkikat ekibinin dezavantajli insanlar hakkinda yapmis oldugu arastirmalarin
dogru, eksiksiz ve tarafsiz olmasi konusunda tedbir alir. Thtiyag halinde denetimler yapar.

(3) Ilgedeki dezavantajli insanlarin kapsaml bir envanterinin ¢ikarilmasini saglar ve bu
envateri her y1l giinceller.

(4) Yapilacak yardimlarla ilgili “Yardim Sandigi Degerlendirme Kurulu” tarafindan
aliman yardim kararlarinin uygulanmasini saglar. Bu uygulamalari1 haftalik, aylik ve yillik
rapor halinde Miidiiriine sunar.

! Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
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(5) Sosyal Market uygulamasi ile ilge halkini yardim siirecine katarak gida, giyim, ev
esyasi ve diger ihtiyaglarin karsilanmastyla ilgili organizasyon yapar.

(6) 4109 Sayili Kanuna istinaden yardim alabilmek igin miiracaatta bulunan asker
ailelerinin miiracaatlarin1 inceler, uygun olanlarin miiracaatlarim1 kabul eder ve dosya
olusturur, olusturulan dosyanin ikamet adresinden gerekli tahkikatini yaptirir, tahkikat
sonucunda olusan tahkikat raporlarini inceler, asker yardimina uygun olanlar1 karar verilmek
lizere enclimene sunar ve enclimende alinan kararlar ilgililerine teblig eder. Enclimende
yardim yapilmasina karar verilen dosyalar1 6deme yapilmak tizere ilgili birim miidiirliigtine
gonderir.

(7) Yardim Sandig1 kapsaminda yapilan isleri plan ve programa baglayarak bunlarin iyi
bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar.

(8) Biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler, kontrol eder ve
personelini denetler.

(9) Miidiir ve Baskan yardimcilarina karsi sorumludur.

MADDE 10 — Asevi Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

(1) Genel Sorumluluklar:

a) Belediyenin Kalite politikasini, Gida Giivenligi Politikasini ve hedeflerini ¢ok iyi
bilmek ve kalite ve GGY sistemlerinin uygulanmasini saglamak.

b) Altinda ¢alisan tiim personelin gorev tanimlarina uymasini saglamak.

c) Belediye standartlar1 dogrultusunda, yiyecek {iirlinlerinin siparisi, depolanmasi ve
tiretilmesini saglamak.

d) Mutfak personelinin egitilmesi, organize edilmesi ve gorevlendirilmesini saglamak.

e) Miidiir ile personeli arasinda iletisim gorevi yapmak.

f) Yiyecek iiriinlerinin aliminda, standart belirlemede, belediye ¢ikarlarina en uygun
iriinii almada katkida bulunmak.

g) Satmn alinan tiim yiyecek iriinlerinin kontroliinii yapmak.

h) Mutfak koltuk alt1 stoklarindaki {irinlerin uygun kosullarda ve en uygun stok
seviyesinde tutulmasini saglamak.

i) Monii hazirlanmasi, planlanmasi ve uygulanmasi ile regetelere uygun caligilmasini
saglamak.

j) Uriin kalite ve fiyatlarini izlemek ve bu dogrultuda personelini egitmek.

k) Mutfaktaki genel gidisat ile ilgili Miidiir’e bilgi vermek.

I) Tim mutfak makinelerinin dogru kullanilmasini denetlemek, bakim, onarim ve
tamir ihtiyaglarini belirlemek ve Teknik Servise bildirmek.

m) Mutfakta kullanilan malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve Midiir’e bilgi vermek.

n) Mutfaklarda bulunan derin dondurucu, soguk oda, buzdolaplari ve diger koltuk alt1
depolarinin diizen, temizlik ve hijyen kurallarina uygunlugunu saglamak.

0) Uriinlerin hazirhginda, sunulusunda asgari zayiat1 esas almak.

p) Mutfak personeli ile haftalik ve aylik toplantilar diizenlemek.

q) Mutfak konusundaki gelismeleri takip etmek ve personelini bu dogrultuda
bilgilendirmek.

r) Mutfakta uyulmasi gereken yangin ve genel giivenlik konularinda personelinin
bilgili olmasini saglamak.

s) Giyim kusam, kisisel hijyen konularinda azami 6zen gostermek ve personelini bu
konuda denetlemek.

t) Diger genel Belediye kurallarina uymak ve personelini bu dogrultuda egitmek ve
denetlemek.
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u) Gorevi geregi Miidiirliik¢e kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina
gore yapar ve memurlar1 vasitasiyla yaptirirlar.
V) Mutfak personelinin portor ve saglik kontroliinii alt1 ayda bir yaptirir.

(2) Asevi (Halil ibrahim Sofrasr) ile ilgili sorumluluklar:

a) Asevi sorumlusu, fakir ve muhtag kimseler i¢in asevinde yemeklerin hazirlanmasini,
dagitilmasini ve sunulmasini organize eder.

b) Evinde yemek yapamayacak kadar hasta, yasl olan ve asevinden yararlanmak
isteyen kisilerin miiracaatlarini alarak tahkikatini yaptirir ve yemek verilmesi uygun goriilen
kisilerin evine her giin iki 6&iin olacak sekilde yemek gotiirtilmesini saglar.

¢) Ilge smirlarindaki cenaze evlerine idarece belirlenen miktarda yemek hazirlanarak
cenaze evine iletilmesini saglar.

d) Ramazan ayi iftar yemeklerini hazirlamak ve iftar organizasyonlarinda gerekli
kontrollerin yapilmasini saglamak.

e) Asevi sorumlusu, agevinde yapilan tim ¢aligmalarla ilgili haftalik, aylik ve yillik
raporlar hazirlayarak Miidiirliige sunar.

(3) Taziye Hizmetiyle ile ilgili sorumluluklar:

a) Umraniye’de vefat eden kisilerin bilgilerini giinliik olarak Mezarliklar
Miidiirliigii’nden temin eder.

b) Vefat eden sahsin yakinlarina, adrese giderek baskanlik adina taziyede bulunur.

c) Cenazesi olan aileye (cenaze mahaline) belediyemiz tarafindan gotiiriilecek yemegin
zamaninda ve istenildigi sekilde hazirlanmasin1 saglar ve cenaze evine zamaninda
ulastirilmasini temin eder.

d) Taziye bilgilerinin sisteme girigini yapar.

e) Taziye isleriyle ilgili istatistikler tutar ve miidiiriine rapor eder.

f) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Biiro memurlarimn gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Gorevi geregi Miidiirliikkge kendilerine verilen isleri yasalar ve
yonetmelik esaslarina gore yapar.

(2) Biiro memurlari, islerini plan ve programa baglayarak islerin zamaninda bitirilmesini
saglar.

(3) Midirliige gelen-giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale
dosyalama islemlerini ytriitir.

(4) Midiirliigiin islerinin yiritiilebilmesi i¢in gerekli olan yazismalari, tahakkuk islerini
yapar.

(5) Miidiirliikteki demirbag malzemelerinin kayitlarini tutar.

(6) Biiro memurlari, Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger
isleri yapar.

(7) Yardim ve mudirliik faaliyet alanina giren diger konularla ilgili midiirlige gelen
telefonlara bakar.

(8) Biiro memurlarr, Sosyal Destek Hizmetleri gergevesinde kendilerine basvuran
dezavantajli kesimlerin kayitlarini tutar, vatandasi bilgilendirir.
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Dordiincii Bolim
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

MADDE 12 - (1) Midiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yiritilir.

(2) Midirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(3) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Midirligin kurum disi yazismalari; Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler

MADDE 13 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalar
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) {izerinden yapilir.

(2) Kurum digindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS iizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBYS iizerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigsmalar igin elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 14 - (1) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS iizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama planit ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’te belirtilen kriterlere gére EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami digindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinc Bﬁlii}n )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiirtitiir.
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