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[Plan Biitce Komisyonu Raporunda:

rar No :2019/9

E:rar Tarihi :03.05.2019
iindem : 03/05/2019-88 Nolu Meclis Kararimin Gériisiilmesi

Belediye Meclisimizin 03/05/2019 tarihli toplantisinda giindemin 3. Maddesinde yer alan, “Antalya

Ill((epez Belediyesi Sosyal Yardim isleri Miidiirliigii Cahsma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik”
onusu, Belediye Meclisimizin 03/05/2019 tarih ve 88 sayili karari ile Plan ve Biitge Komisyonuna havale

edilmis bulunmaktadir.

Komisyonumuz, séz konusu giindem maddesini incelemek iizere aym giin (03/05/2019) Belediyemiz

Plan ve Biitge Komisyonu toplanti salonunda bir araya gelmistir.

Komisyonumuzca yapilan inceleme ve degerlendirme neticesinde; Antalya Kepez Belediyesi Sosyal

'Yardim isleri Miidiirliigii Cahyma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik (taslak) uygun bulunarak,

Belediye Meclisine sunulmasina oy birligi ile karar verildi.
Komisyon Uyeleri: Yusuf ISERI, Ali FIDAN, Ali KOC, Cafer TURGAY ve Yilmaz YILDIZ uygun

imzali olup meclisin takdirine sunulmusgtur.

TE
KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM iSLERI MUDURLUGU )
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag
Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Bagkanhgi, Sosyal Yardim Isleri Midiirliigiiniin ¢aligma
usul ve esaslarini dilzenlemektir,
Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Bagkanhg: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii,
orev, yetki ve sorumluluklan ile galigma usul ve esaslarmi kapsar.
ayanak
adde 3 - (1) Bu Yonetmelik, Anayasa’nin 124 {incii maddesi, 5393 sayili Belediye Kanununun 14 {incii maddesinin a, 15
inci maddesinin b, 60 nc1 maddesinin (i), 18 inci maddesinin (m) bentleri ile 48 ve 49 uncu maddeleri, 22.07.2007 tarih ve
6442 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
adro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
anununun ilgili maddeleri ve diger mer’i mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
amimlar
Madde 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye : Antalya Kepez Belediyesini, g
Baskanhk : Kepez Belediye Bagskanhigini,
Baskan : Kepez Belediye Baskanini,

skan Yardimaisi @ Kepez Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Mﬁdﬂrlﬂgu*n bagh bulundugu Bag mcisini,
eclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Enciimenini, 1 f
O —
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Miidiirliik : Kepez Belediyesi Sosyal Yardim isleri Miidiirliigiini,

iidiir : Kepez Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiiriinii,
Birim Sorumlusu : Sosyal Yardim isleri Miidiirligii birim sorumlularini,
Birim : Miidiirliik biinyesinde miidiirlige bagh olarak, ¢aligma konularina uygun alt servisler ile hizmetlerin
iiriittilmesini saglayan béliimiinii,
ervis : Miidiirliik biinyesinde birime bagh ¢aligma konularina uygun hizmetlerin yiiriitiilmesini saglayan
dliimiinii
eslek Elemami : Sosyal Yardim Isleri Midirligii'nde gorevli {iniversitelerin sosyal hizmet, psikoloji, sosyoloji,
ocuk gelisimi, psikolojik danismanlik rehberlik boliimlerinden lisans derecesiyle mezunolanlari
emur : 657 sayil Devlet Memurlart Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine konu, Devlet ve diger kamu
iizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,
isci : Gorev ve sorumluluklar igverence tamimlanan ve 4857 sayih I Kanununa tabi siirekli olarak

alisan daimi iggiler ile Sirket isgileri,

zlesmeli Personel : 5393 sayih Belediye Kanununun 49. maddesine gore bog memur Kadrosu kargiligi ve ayni kanun
eregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,

ersonel : Miidiirliige bagh ¢ahganlarin titmiinii,

Yonetmelik : Antalya Kepez Belediye Baskanhgi Sosyal Yardim Isleri Mildirliigii Calisma Usul ve Esaslan
Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Kurulus

Madde 5 - (1) Kepez Belediyesi Sosyal Yardim igleri Miudirlugii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete'de yaynlanarak
viiriirlige giren Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik ve 5393 sayih Belediye Kanunun 48. maddesi geregince Kepez Belediye Meclisi'nin 03/08/2009 tarih ve
2009/114 sayih meclis karar ile kurulmustur.

Teskilat

Madde 6- (1) Sosyal Yardim Igleri Mudirligii idari Tegkilati agagida belirtilen personellerden olugur.

) Sosyal Yardim Merkezi Birimi

) Sosyal Hizmetler Birimi

) Hasta Yakinlari Konukevi Birimi

) Sefkat ve Huzurevi Birimi

Engelli Koordinasyon Merkezi Birimi

) idari ve Mali igler Birimi ‘

3) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina [liskin Esaslar1 ger¢evesinde
irimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiriitiilebilmesi
i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida personel gérevlendirilir.

4) Birim amirinin talebi, insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiinin teklifi ve Belediye Bagkaninin onay ile kadro kargihig
Imaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu™ gorevlendirilmesi yapilabilir.

dnetim

Madde 7- (1) Sosyal Yardim isleri Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hilkiimleri gergevesinde diizenlenir ve
yritilar.

ghhk

adde 8- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirligii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baghidir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigin Tamim ve Gorevleri

mmﬁlrlﬁgﬂn Tanimi
adde 9- (1) Sosyal Yardim isleri Midirlugi 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48 inci maddesi ve 22.02.2007 tarih ve
06442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirlige giren * Belediye ve Bagh Kuruluslan ile MahalN Idare Birlikleri
Norm kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri ile Kepez Belediye Meclisi karari fle kurulan ve Belediye
Baskanina veya Belediye Bagkaninin gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baghi olarak galigan bir iudiirlitii
Miidiirliigiin Gorevleri [
addel0- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirligiiniin gorevleri;
) Kepez ilge sinirlari igerisinde yasayan yurttaglardan, sosyal ve ekonomik yoksunluk igerisinde bplunan v
ereken yardima muhtag ¢ocuk, geng, kadm, yash, engelli ve lop]ude(i ger kesimlere yonelik Saglik,
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sosyal hizmetler sunmak,
b) II;:ﬁhalklimn gevresel, toplumsal, saglik ve sosyal ihtiyaglarina uygun degisim ve gelisimini saglayan projeler hazirlamak
¢ yiiriitmek,
) Sosyal hizmet uygulamalarini toplumun tiim kesimlerine ulastirmak ve bunlarla ilgili veri tabani olugturmak,
) ilgede yasayan yash vatandaslarin yasamlarini kolaylastiric1 ve hayatlarini daha mutlu gegirebilmeleri i¢in evde bakim ve
giindiizlii bakim hizmet birimleri ve/veya huzurevleri agmak ve isletmek, yashlarin yasam kalitesini ylikseltmek ve bos
zamanlarini degerlendirecekleri sosyal ve killtiirel etkinlikler diizenlemek,
d) ilgenin sosyo-ekonomik agidan yetersiz, kentlesme bilincine ulagmakta zorluk geken bolgelerde egitim-saglik basta olmak
zere, ailenin korunmasi yoniinde egitici galigma programlari hazirlamak,
) Sosyal hizmet ve yardimlar igin goniillii ve ilgili kuruluglarla igbirliginde bulunmak, ortak projeler iireterek ortak calisma
alanlari olugturmak,
f) Engelliler Merkezleri kurarak onlarin ihtiyaglarini tek elden gidermek igin ortam hazirlamak ve 6ziirlitlerin ihtiyaci olan
malzemeleri (Tekerlekli sandalye, akiilii sandalye, isitme cihazi, medikal malzemeler, vb) karsilamak, (Engelli
oordinasyon Merkezi Calisma Yonetmeligi ¢ergevesinde)
o) 11 igi ve il digindan gelerek, blgemizde bulunan saghk kurum ve kuruluslarindan saghk hizmeti alanlarin, yakinlarinin
barmnabilecegi ‘Hasta Konuk Evi® is ve iglemlerini ylriitmek, (Hasta Konukevi Yonetmeligi gergevesinde)
5) Belediyemiz Sefkat ve Huzurevindeki hizmetlerin yiiriitiilmesine iligkin is ve islemleri yapmak. (Sefkat ve Huzurevi
alisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Y6netmelik gergevesinde)
) “Kadin Konuk Evleri” (koruma evleri) agmak, kabul edilen kadinlarin ve gocuklarinmn barinma, yiyvecek, giyecek,
kirtasiye v.b ihtiyaglarini kargilayarak sosyal hayata entegrasyonunu saglamak,
1) Yoksul vatandaslarin yiyecek ihtiyacinin karsilanmasi igin gerektiginde asevi agmak, is ve islemlerini yapmak,
i) Yardimsever vatandaslardan temin edilen ev esyalariny, ihtiyag sahiplerine ulagtirmak,
i) Yardimsever kisi ve kuruluglara, yapacaklari yardimlar konusunda danigmanhk hizmeti vermek,
k) Yangin, sel, deprem vb. dogal afet durumlarinda magdur olan kisi ya da ailelere yasal mevzuat ve imkanlar dlgiisiinde
yardim (esya, gida, yakacak, giyecek, saglik, gida) malzemesi saglamak,
) ilkokul, ortaokul ve ortadgretim gagindaki ihtiyag sahibi 6grencilere kirtasiye, kiyafet yardiminda bulunmak,
m) Yardima muhtag ailelerin veya kisilerin nikah, dgiin, siinnet, sosyal ihtiyaglanimin kargilanmasi ve kiyafet temini
onusunda ¢aligmalar yapmak,
n) ilgemizde ikamet eden sehit ve gazi ailelerini kayit altina almak, damsmanlik hizmeti vererek yapilacak yardimlari
planlanmak,
p) Sokakta yasayan veya risk altinda olan gocuklar igin Kisi, resmi ve zel kurum/kuruluslar, sivil toplum orgiitleri ile
isbirligi yapmak, projeler gelistirmek ve uygulamak,
5) Ginlik ihtiyaglarimi kargilayamayan, oncelikli olarak 75+ yalmz yasayan hemsgerilerimize ve engelli/dezavantajh
bireylere ‘Esenlik Hizmetleri’ kapsaminda “Evde Kuafor Hizmeti”, “Evde Temizlik-Hijyen Destegi” ve “Pratik Ev
Diizenlemeleri Hizmeti” saglayarak hayatlarini kolaylastirmak.
p) llgemiz sinirlan igerisinde ikamet eden vatandaslarimizdan, gesitli nedenlerle hayatin1 kaybedenler igin sinirlarimiz
icerisinde taziye mekéni kurmak ve yapilacak ikram vb. hizmetleri yiiriitmek,
r) Ihtiyag sahibi ve yoksul vatandagslarimizin talepleri tizerine, mevlit ve diger etkinliklerinde kullanilmak {izere ¢adir, masa
e sandalye desteginde bulunulmasi,
s) Ramazan ayinda mahallelerimizde ihtiyag sahibi vatandaslarimiza iftar yemegi verilmesini saglamak,
) Onemli giin ve geceler ile dini bayramlarda camilerimizde ikramda bulunulmasi islerini yiiriitmek,
) ilgemizde bulunan okul, ibadethane ve belediye hizmet binalarinin temizliklerini yapmak, Belediye hizmet binasi
icerisinde hizmet veren gay ocaklari, yemekhane vs. gibi sosyal donatilarin isleyiginin siirekli, diizenli olmasini takip etmek
e ihtiyaglarini kargilamak.
u) Asker ailesi yardimindan faydalanmak igin yapilan bagvurulari 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim
akkinda Kanuna gore degerlendirmek, degerlendirme sonucu uygun gdriilen bagvuru dosyasini Enciimene sevk etmek,
Enciimence kabul goriilen bagvuru sahiplerine iginde bulunulan yil igin belirlenen maag odemesinin yapilmasini saglamak.
ii) ilcemizde yasayan dar gelirli kisilerin, el emegi uriinlerini degerlendirmeleri amaciyla emek pazari kurmak ve bu
iiriinlerin burada pazarlanmasini saglamak,
) Yirittiga faaliyetler sirasinda Belediye Miidirlukleri ve diger Kurum ve Kuruluglanyla etkin ve verimli bir igbirligi
icinde galigmalarini yiiriitmek,
) Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge yoluyla yapilan
bagvurulara yasal siire igerisinde yazil bilgi vermek,
) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinn bilgisi ve onayiyla, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde,
istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
aa) “Standart Dosya Plan1” gergevesinde; Mildiirliige intikal eden ya da Midiirliikten ¢ikan her tiirlii evrakin kaydini tutmak,
bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,
ab) Miidiirlige ait tagiir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile yonetim
hesabinin olusturulmasi iglemlerini gergeklestirmek,
ac) Midirligin yilhik biitgesini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarim hazirlamak,
ac) Stratejik plana, yillik performans programina, yatim programina ve miidiirliik biitgesine uygun ola‘rak ¢ahismalarini
viiriitmek,
ad) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam i gorumluluklarin
yerine getirilmesi igin gerekli caligmalar yapmak,
[Buna gore;
1) Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici isl
ooriisiilmek iizere Bagkanlik makamina sunmak,
2) Organizasyon semalan olusturmak ve bu yemaya uygun idaT yapilanmay1 tesis etmek,
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) 3) _N!ildllrli.'lk ile miidiirliigiin tiim alt birimlerinin gérev tanimlarini hazirlamak ve ilgili birimlere ve personele teblig
dilmesini saglamak,
4) Mudurliigiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu prosediirleri uygulamak,
5) Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarini hazirlamak,
; G)akUygulamada kullanilacak olan standart formlari ya da dokiimanlann hazirlamak ve bu form ve dokiimanlan
ullanmak,
7) Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda belirlenmis st
urumlara bildirmek,
) 8) Gerekli envanter ¢alismalarin1 yaparak mildiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas gorevlerin gereklerini
erine getirmek,
.e)‘Baskanllk Makammmin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili iglem dosyasim hazirlamak ve siiresi
icerisinde Bagkanlik Makamina sunmak,
I)_Baskanhkca yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine
etirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin Gorevleri

Madde 11- (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;

) Miidiirliigii, Baskanhiga ve diger birimlere kargi temsil eder.

b) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler gercevesinde hareket etmek, goérevlerini yerine getirmeyen ve
limatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmak,

) Midiirliigiin yazigmalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak ve
|.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,

) ilgili mevzuat ve Antalya Kepez Belediye Bagkanhginin genelge, bildiri, prensip kararlar, talimatlar ve bu yonetmelik
erevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek ve Miidiirliik hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli sekilde
iiriitiilmesini saglamak,

f) Mudirligin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde Mildiirliigiin, ¢aligmalar hakkinda
ilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapiimasini saglamak,

)Mildiirligiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, midiirlik
faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,

) Diger kamu kurum ve kuruluglan ile vatandaslardan gelen midiirligin calisma alaniyla ilgili talepleri ve sikayetleri
egerlendirmek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin yapiimasini saglamak,

h) Midirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yarg:
ararlarini, mevzuat ve yayinlari takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.
1) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karari ya da Encimen Karar gerektigi durumlarda; Belediyenin

arar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,
i) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;
1)Miidiirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve faaliyet raporlarini hazirlatmak,
2)Biit¢e ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullaniimasim saglamak,
3)Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya galigmak,
4)Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak,
5)Tasimir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol iglemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak. Tagimr
mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglayacak bir tagimr mal ydnetimini tesis
tmek,
E) Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plami gercevesinde:
1)Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, mevzuatinda belirlenmis iist kurumlara bildirmesini saglamak,
2)Midirligiin organizasyon semalarim olugturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak. Onaylandigi taktirde bu
emaya uygun idari yapilanmay: tesis etmek,
3)Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tammlarini yaptimak, ilgililerine teblig etmek ve gorev tammlarina
ygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,
4)Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akig Semalarini ve bu siiregte kullanilacak standart form ve dokiimanlari
azirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet retmesini temin etmek,
5)Gerekli envanter ¢aligmalarini yaptirarak, midiirligiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas gorevlerin gereklerinin
erine getirilmesini saglamak,
<) Memur ve isgi personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;
1)Miidiirliik personeli arasinda gorev bolimii yapmak,
2)Calisma kosullarini iyilestirmek, ’
3)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,
4)Personelin izin planini yapmak,
5)izin, fazla mesai gibi tiim ozlik islemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli olarak yapilmasini sagl
6)Hastalik, rapor, dogum, 5liim gibi nedenlerle gorevinden aynlanjpersonelin yerine bir baskasi
7)Hizmetlerin aksamamas: igin gerekli dnlemleri almak,
1) Miidiirligiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi iglerini yﬂriirrilek. u kapsamda 4734 sayili Kanuna gore iha

yetkilisi
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larak gorev yapmak,
m) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin ¢alismalan ile ilgili istenilen bilgileri vermek
¢ talimatlar almak,
n) Sosyal ve Isler Mudiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tirli dnlemi almak, faaliyetlerin
enetlenmesini saglamak,
) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak:; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere Miudiirlikk goriisiini
azirlayip sunmak,
r) Miidiirligiin Cahgma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Yonetmelikte degigiklik yapilmasi gerektigi hallerde, gerekli
vizyon ¢aligmalarini yaparak, meclis giindemine alinmasini saglamak,
) Baskanlik Makaminca veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.
iidiiriin Yetkileri
Madde 12 - (1) Mildiiriin yetkileri sunlardir;
) Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olup miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenlemek ve denetlemek,
b) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik¢a uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar
ermek, tedbirler almak ve uygulamak,
) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve iglemlerin gelistirilmesine ydnelik iyilestirme faaliyetlerini baglatmak ve
iyilestirme planlarini hazirlamak ve iist makama onaylatmak,
) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarim ve
onksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,
) Bir iist makama sunulmak iizere hazirlanan yazilar kendisine verilen yetki siirlan ig¢inde incelemek, paraflamak ve
imzalamak,
f) Biitiin personelin bu Y6netmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde yapmasini saglamak,
) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,
) is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,
) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmaya,
1) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlit tedbiri almaya yetkilidir,
i) Miidiirligiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesmek,
i) Miidiirlitk personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve isbolimi yapmak,
[k) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,
1) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen uygunsuzluklarin
tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak,

) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

) Gergeklestirme gérevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

) Performans 6lgiimii ve istatistiki ¢aliyma yapmaya ve yaptirmaya,

) Caligma guruplari olugturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,
r) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

) Gerekli gordiigii konularda Hukuk [sleri Miidiirligiinden baskan yardimcisinin bilgisi dahilinde gorily sormaya,
t) Gorev alanna giren konularda, uygulamalarda ortaya gikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda
inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda bir tist makama tekliflerde bulunmak,
u) Personellerin yillik izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullaniimasini saglamak,
i) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun gergevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek, ddiil, takdirname ve yer
degistirme gibi personel islemleri igin bir iist makama onerilerde bulunmak,
v) Gegici siire gorevde bulunamayaca@i (izin, hastalik, gorevlendirme vs) donemlerde Birim Miidiirlerinden birini veya
miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli mildiirlige vekilet etmek iizere belirlemek ve iist makamin onaymna sunmak.
y) Miidiirliik emrindeki tiim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapiimasini saglamak,
Eﬂdnrﬂn Sorumluluklar:

)

adde 13 — (1) Miidiiriin sorumluluklar: sunlardir;
Miidiirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak yiiriitiilmesinde;
1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,
2) Bagkanin bilgisi ddhilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,
4) Kollektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki midirliiklere veya miidiirlere ya da kurullara
|kars1 sorumludur, \
b) Midurligin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;
1) Sayistay’a,
2) ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve e
c) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari in
inceleme ve sorusturmay yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zathaninda ve eksiksiz olarak
¢) Belediye mevzuat, gorevi ile ilgili sair mevzpat ve bu Yﬁnetmeijikl ilgili kendisine verilen gorevleri geregi gibi yerine




|getiri1mesinden. yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir tist makama karsi sorumludur,

d) Miidiirliikteki iglemlerin yiiriitiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 4857
say1li is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hiikiimlerine gore sorumludur,

e) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir gekilde yiiriitiilmesinden,
Y 6netmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve duyurulmasinda bir
iist makama karsi sorumludur,

BESINCi BOLUM
Sefin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 14- (1) Sefin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendilerine miidiir tarafindan verilen gorevleri, mevzuata uygun
larak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,

b) Miidiirliige ait i ve iglemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

) Kendisine teblig edilen ve verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
ekilde yerine getirmek,

) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacag talimata gore iglemleri yerine getirmek,

) Faaliyetlerin devamhligini saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tirli kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin
iizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket
dilmesini saglamak,

) Evrak kayit, arsiv ve posta iglemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Evraka iligkin igleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,

) “Standart Dosya Plani” gergevesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tiirlii evrakin kaydini tutmak,
u evraklarin argivini olusturup takibini yapmak,

) Standart Dosya Planina gore, Birim argivinde saklama siirelerini dolduran evraklarmn ilgili yilin sonunda mevzuat
iikiimlerine gore usuliine uygun olarak kurum arsivine devreni saklamak,

h)Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde iist amirine vermesinden birinci derecede
orumludur,

1) Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini yapmak,

i) Miidiirliigiin yillik biitgesini, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

i) Midiirliikle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylari alarak, Belediye Satin Alma ve ihale Bilrosuna
dnderilmesini saglamak,

k) Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile yonetim
esabmnin olugturulmasi iglemlerini gergeklestirmek,

1) Midiirligiin her gesit demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve onarimlarinin
apilmasi, kayitlarin tutulmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitilmesinde amirlerinin kendisine verdigi talimati yerine
etirmek,

m) Miidiirliik ¢alisanlarinin (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) isleri takip etmek ve birim miidiiriine bilgi vermek,

n) Devlet memurlari resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarimi hizmet igindeki ve digindaki
davranislariyla gostermek,

0) Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyayi 6zel iglerinde kullanmamak,

) Gorev, yetki ve sorumluluklari yoniinden birinci derecede Miidiire karsi sorumludur.

p) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Birim ve Servislerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sosyal Yardim Merkezi Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
Madde 15- (1) Sosyal Yardim Merkezi Birimi ii¢ servisten olugur;

1) Egitim Yardimi Servisi

2) Muhtag¢ Kimselere Yardim Servisi

3) Sosyal Yardim Marketi Servisi
1-Egitim Yardimi Servisinin Gérev ve Sorumluluklar:;
[a) Kendisi veya ailesi Antalya Kepez ilgesinde ikamet eden, devlete ait ilkdgretim ve ortadgretim okullarinda okuyan
yardima muhtag 6grenciler ve devlete ait yiiksekogretim kurumlarinda okuyan, maddi imkénlar kisith olan dgrencilere
yapilacak ayni egitim yardimlar,
b) Kepez flgesi siirlarindaki devlete ait her derecedeki okul binalarinin ingaati ile bakim ve onarimlarMin yapilmasi,
yaptiriimasi, her tiirlii arag gere¢ ve malzeme ihtiyaglarinin kargilanmasina iligkin is ve islemler;
Sayistay Baskanlhifinin 19.01.2018 tarihli uygun goriisiine istinaden, Belediye Meclisinin 02.03.2018
arar1 ile kabul edilerek 15.03.2018 tarihinde yiiriirliige giren Antalya Kepez Belediyesi Egitim
ogrultusunda yiiriitiilecektir.
-Muhta¢ Kimselere Yardim Servisinin Gorev ve Sorumluluklari;
ntalya Kepez Belediye sinirlari igerisinde ikamet edenlerden, ihtiyaglarini karsilayamayan ve/yard
apacag ¢aligmalar neticesinde muhtag oldugu belirlenen kigilere yapilacak glan ayni ve nakdi yardimlar;
ayistay Bagkanlifinin 19.01.2018 tarihli uygun gériigiine istinaden, Belediye Meclisinin 02.03.2018 tarih ve 112 sayih
aran ile kabul edilerek 15.03.2018 tarihinde yiiriirliige giren Antalya Kepez Belediyesi Muhtag Kimselere Yardim

ih ve 111 sayih
1 Yonetmeligi

isyonunun




Yonetmeligi dogrultusunda yiiriitiilecektir.
-Sosyal Yardim Marketi Servisinin Gorev ve Sorumluluklari;
) Belediye kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde Kepez Belediye sinirlart igerisinde ikamet eden ihtiya¢ sahipleri i¢in
urulan; Kepez Belediyesi Sosyal Yardim Marketi, ayni ya da nakdi olarak yapilan sarth ve sartsiz bagiglarin yani sira,
Belediye biitgesinden yardim igin alinan ayni yardim malzemelerinin niteliklerine uygun sartlarda depolanmasi ve gergek
ihtiyag sahiplerine yardim maksath olarak dagitilmasim saglamak,
b) Sosyal Yardim Marketine bagislanan veya belediye biitgesinden alinan ayni yardim malzemelerinin iiriin saklama ve
uhafaza sartlarina gore Sosyal Yardim Marketinde saklanmasini ve sergilenmesini saglamak,
) Ozel ve tiizel kisilerin, esnaflarin bagisladigi mallari, bagislanan mala iliskin bilgileri eksiksiz olarak igerecek ve Kepez
Belediyesi Sosyal Yardim Marketi adina dilizenlenmis ve “Gergek Ihtiyag Sahiplerine Yardim Sartiyla Bagislandigindan
K.D.V. Hesaplanmamigtir” ibareli fatura ya da tutanak ile teslim almak ve karsiliginda makbuzun diizenlenmesini saglamak,
) Bu yonetmelikte ifade edilen sekilde tahsis edilen bagisi; bagis olarak girisini yapmak ve bagis fiyatlar iizerinden ¢ikisini
apmak.

) Sosyal Yardim Market depolarindaki mevcudun cins, bagiglayanin adi veya unvani, miktar ve cinsinden toplam tutarini
ifade eden ozet listeyi taleplerinde ilgililere vermek ve her hafta Sosyal Yardim Market stok durumunu Miidiirliige sunmak.
) Gida, temizlik, giyecek, beyaz esya ve yakacak vb. maddeleri bagis yapandan teslim alinirken, standartlara uygun olup
Imadigina, son kullanma tarihlerine, yirtik, sokilk, kirik ve benzeri kusurlari olup olmadiginin kontrol edilerek teslim
linmasini, iade edilmesi gerektiginde teslim alinmadan iade edilmesini saglamak ve kusurlu olup da iade edilmesine gerek
uyulmayanlar i¢in makbuza gekincesini yazili olarak serh diigmek ve durumu teslim edene bildirmek,
f) Sosyal Yardim Marketinde barkot sistemi ile aym gekilde fatura bedeli tizerinden fatura yok ise tutanak marifetiyle
agislanan maddenin aynisinin veya benzer ozelliklerini tagtyan maddeleri satan toptancisindan K.D.V. hari¢ olmak iizere
iiniin rayi¢ degerlerinden kayit altina alarak giris ve cikis islemlerine iliskin tiim kayitlarin ilgili mevzuat hilkiimlerine
ygun olarak dijital ortamda yapilmasi ile gerekli takip ve denetleme iglemlerini yapmak,
) Bagis olarak kabul edilen depo ve reyonlardaki ayni yardim malzemelerinin diizenli olarak nitelik kontroliinii yapmak
eya yaptirmak,
) Yardim Komisyonu kararina uygun olarak ihtiyag sahiplerine verilecek yardimlarin, Sosyal Yardim Market aracihigiyla
ilgili mevzuatina uygun olarak verilmesini saglamak,
h) Her aym ilk ig giinii diger depo gorevlileri ve Miidiiriin gorevlendirecegi bir sorumlu ile birlikte magaza ve/veya depo
ayimi yapmak, sayim sonuglart ile bilgisayar kayitlarim karsilagtirmak,
1) Bu yonetmelik uyarinca bagis yapilan gida maddelerini, saghiga uygunlugu, kullanma tarihlerinin ge¢memis olmasi
onulanm dikkate alarak teslim almak zorundadir. Siiresi gegen gida maddelerinin tespitinde alinan malin bagis yapan
firmaya geri iadesini saglayacaktir.
i) Sosyal Yardim Marketinin ve deposunun temizlik ve diizeninden sorumludur.
i) Sosyal Yardim Market personelinin mesai saatleri ve is disiplinini diizenlemekle sorumludur.
k) Belediye Bagkani, bagl oldugu Baskan Yardimcisi ve Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin vermis oldugu gorevleri kendisi
ve Sosyal Yardim Market gorevli personeli araciligiyla yerine getirmek,
1) Sosyal Yardim Market sorumlusu, Sosyal Yardim Marketinde yiiriitiilen islerden dolay ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik,
enelge ve benzeri mevzuat hiikiimlerine, Sosyal Yardim Isler Mildiiriine kars: sorumludur.
osyal Hizmetler Biriminin Gorev ve Sorumluluklarn
Madde 16- (1) Sosyal Hizmetler Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;
) Kepez ilge sinirlan igerisinde yasayan yurttaglardan, sosyal ve ekonomik yoksunluk igerisinde bulunan ve desteklenmesi
ereken yardima muhtag gocuk, geng, kadin, yasli, engelli ve toplumdaki diger kesimlere yonelik saglik ve sosyal hizmetler
unmak,
b) ilge halkinin gevresel, toplumsal, saglik ve sosyal ihtiyaglarina uygun degisim ve geligimini saglayan projeler hazirlamak
ve yiiriitmek,
c) Sosyal hizmet uygulamalarimi toplumun tiim kesimlerine ulagtirmak ve bunlarla ilgili veri tabam olusturmak,
c) Ilgemizde ikamet eden sehit ve gazi ailelerini kayit altina almak, damgmanlik hizmeti vererek yapilacak yardimlan
planlanmak,
d) ilgemiz sinirlan igerisinde ikamet eden vatandaslarimizdan, gesitli nedenlerle hayatini kaybedenler igin sinirlarimiz
igerisinde taziye mekéini kurmak ve yapilacak ikram vb. hizmetleri yiiriitmek,

) ihtiyag sahibi ve yoksul vatandaslarimizin talepleri iizerine, mevliit ve diger etkinliklerinde kullaniimak iizere ¢adir, masa
Fe sandalye desteginde bulunmak,

f) Giinliik ihtiyaglarini kargilayamayan, dncelikli olarak 75+ yalniz yasayan hemserilerimize ve engelli/dezavantajh bireylere
‘Esenlik Hizmetleri’ kapsaminda “Evde Kuafor Hizmeti”, “Evde Temizlik-Hijyen Destegi” ve “Pratik Ev Diizenlemeleri
Hizmeti” saglamak,

) Ramazan ayinda mahallelerimizde ihtiyag sahibi vatandaglarimiza iftar yemegi verilmesini saglamak,
F) Onemli giin ve geceler ile dini bayramlarda camilerimizde ikramda bulunulmasi iglerini yiiriitmek,

h) ilcemizde bulunan okul, ibadethane ve beledive hizmet binalarinin temizliklerini yapmak. Belediye hizmet binasi
icerisinde hizmet veren ¢ay ocaklari, yemekhane vs. gibi sosyal donatilarm igleyiginin stirekli, diizenli olmasini takip etmek
ve ihtiyaglarini kargilamak,
1) Asker ailesi yardimindan faydalanmak igin yapilan bagvurulari 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim
Hakkinda Kanuna gore degerlendirmek, degerlendirme sonucu uygun gériilen bagvuru dosyasini Enciimene Sevk edilmek
iizere Miidiirliigiine sunmak,
i) Ilgemizde yasayan dar gelirli kigilerin, el emegi triinlerini degerlendlrmeien amaciyla emek pazarpkurulgnas: ve bu
iiriinlerin burada pazarlanmasini saglamak igin ¢alismalar yapmak,
Hasta Yakinlari Konukevi Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
Madde 17- (1) Hasta Yakinlar1 Konukevi Biriminin gérev ve sorumluluklari s
Saglik kurumlarinda tedavileri gereken, Antalya ili ve ilgelerden, diger {l‘im iller ile yurtdigindan®tedavi i¢in gelen Tirk




atandaglarinin; herhangi bir sosyal giivencesi olmayan, tedavisi yesil kart ile yaptirilan, herhangi bir sosyal giivenlik
urulugundan gelir elde etmekle (Emekli ayhigi, Asgari iicret, dul-yetim ayligi alan) birlikte tedavi siiresince zorunlu insani
ihtiyaglarim kargilayamadiklari tespit edilenler ile yardima muhtag¢ hasta ve hastaya refakat edenlerin, hastanin zorunlu
edavi siiresince barinma ve iase giderlerinin karsilanmasina iligkin verilecek hizmetler;

Belediye Meclisimizin 04.07.2011 tarih ve 97 sayih karan ile kabul edilerek, yiiriirliige giren Kepez Belediye Bagkanhig:
asta Yakinlar1 Konukevi isletme Yonetmeligi hitkiimleri dogrultusunda yiiriitiilecektir.

fkat ve Huzurevi Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

Madde 18- (1) Sefkat ve Huzurevi Biriminin gérev ve sorumluluklar; Belediye Meclisinin 02.01.2018 tarih ve 2018/10
ayih karari ile kabul edilerek, 09.01.2018 tarihinde yayimlanan Antalya Kepez Belediyesi Sefkat ve Huzurevi Calisma Usul
¢ Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiilecektir.

Engelli Koordinasyon Merkezi Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

adde 19- (1) Engelli Koordinasyon Merkezi Biriminin gérev ve sorumluluklan, Belediye Meclisimizin 05.04.2018 tarih
e 126 sayili karan ile kabul edilerek, 11.04.2018 tarihinde yayimlanan Engelli Koordinasyon Merkezi Calisma
Onetmeligine uygun olarak yiiriitiilecek olup, buna gore;

) Engelli bireylerle ilgili veri tabani olusturmak.

b) Engellilerin toplum hayati ile biitiinlesmelerini saglayici ve kolaylastirici galigmalan yiirtitmek, sportif, sosyal, kiiltiirel ve
anatsal aktiviteler yapmak, tesvik etmek ve yayginlagtirmak.

) Universiteler, 6zel kuruluslar, engellilere hizmet amaciyla kurulmug vakif, dernek ve bunlarin tst kuruluglari, kamu
urum ve kuruluglar ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglariyla ortak ¢alismalar yaparak oziirliilere yonelik
oplum temelli rehabilitasyon ve egitici programlari uygulamak.

) Birime bagvuran engelli ve ailelerine psiko-sosyal damsmanlik ve rehberlik hizmetleri vermek, engellilikle ilgili
onularda egitilmelerini, bilgilendirilmelerini ve bilinglenmelerini saglayici, konferans, seminer, sempozyum, ¢alistay gibi
tkinlikler diizenlemek.

) Engelliligi 6nlemeye yonelik kitap, dergi, brogiir gibi basili, sesli ve gorsel yaymnlari hazirlamak, yayimlamak ve
agitmak.

) Engelli ve aileleri igin bilgilendirme, bilinglendirme hizmetleri vermek, bu hizmetleri verecek personelin teknik bilgi ve
ceriye sahip olmasi igin gerekli egitimi almasim saglamak.

Engellileri nitelikli isgiicii haline getirerek, ¢aligma yagsamina katilmalarim saglamak iizere mesleki rehabilitasyon ve
gitim programlari i¢in bagvuran engellileri degerlendirerek uygun mesleki rehabilitasyon ve mesleki egitimleri vermek.

) Ekonomik durumu yetersiz engellilere ayni ve nakdi yardim yapmak.

) Ihtivag halinde engellilerin durumlarina uygun araglarla bulunduklari mekanlardan hastane, okul ve rehabilitasyon
erkezi gibi yerlere ulasimlarini saglamak.

) Engelli bireylerin ve ailelerin kendi basina sorun ¢dzme kapasitesi ve sosyal refah ve sosyal psikolojisini artirmaya
onelik dnleyici, egitici, gelistirici, rehberlik ve damigmanlik hizmetlerini sunmak,

1) Engelli bireylere yonelik siddetin 6nlenmesi ve toplumsal cinsiyet esitligini saglamak, her tiirlii siddet, taciz ve istismarin
nlenmesine yonelik sosyal hizmet ¢aligmalarini yiiriitmek,

i) Engellilerin toplumsal hayatin tiim alanlarinda hak, firsat ve imkanlardan esit bicimde yararlanmalarini saglamak iizere;
ngellilere yonelik sosyal hizmet faaliyetlerini yiiriitmek, bu alanda ilgili kamu kurum ve kuruluglari ile goniillit kuruluslar
inda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

j) Korunmaya ve yardima muhtag engelli birey ve ailelerinin tespit edilmesini, desteklenmesini ve gerekli hizmetlere
onlendirilmesini saglamak,

k) Aile kurma niyetinde olan engelli bireylerin evlilige hazirlik ve evliligin yonetimine iligkin sosyal hizmet
ygulamalarindan faydalanmalarini saglamak,

1) Engellilerin ekonomik kapasitelerini yiikseltmeye yonelik galigmalar yapmak,

m) Cinsiyet ve firsat esitligine yonelik galismalar planlayip ytiriitmek,

n) Bagkanlik ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorev ve hizmetleri yapmak.

idari ve Mali isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

Madde 20- (1) Idari ve Mali isler Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

) Miidiirliik personelinin sahsi dosyalarini tutmak, diizenlemek ve takip etmek,

b) Personelin, izin, rapor siireleri ile ilgili islemleri yapmak ve takip etmek,

c) Personelin iicretine konu bordro puantaj iglemlerini yapmak ve takip etmek,

¢) Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tiim 8deme evraklarini hazirlamak,

d) Miidiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek ve takip etmek,

le) Midirligin i¢ ve dis yazismalarini gergeklestirmek ve yazisma evraklarinin standart dosya planina uygun olarak
dosyalama ve argivlemesini saglamak,

Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta belirtilen esas ve usullere
ore kayitlarinin tutulmasi, taginirlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlenmesini yapmak. (Tasmirlara iligkin gorevler
iidiiriin gorevlendirdigi Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

2) Tasimnir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin gérev ve sorumluluklan sunlardir;

) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore saliarak, tartarak,
Igerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanimi verilmeyen taginirlan sorumlulugundaki ambgrlarda thuhafaza eder.
b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim alr, bunlarin Kesin kabylil yapilmadan
ullanima verilmesini 6nler.
) Tagimirlarin giris ve ¢ikiglarina iligkin kayitlan tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyerg

etvellerini konsolide gorevlisine gonderir.
) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder.
) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelerg karsi korunmasi figin ge

e alinmasini saglar. F

ekli tedbirleri alir




) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar.

) Malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardime olur.

) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylhik ve yillik raporlar hazirlar.

) Gegerli olan kanun, tiiziik ve ydnetmelik mevzuatlarina uygun miidiir ve sef’in verecegi diger talimatlari yerine getirir.
Memur ve Diger Personelin Girev ve Sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Memur ve diger personelin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

) Miidiirliigiin gorevleri arasinda yer alan ve Miidiir tarafindan kendisine verilecek igleri yapmak.

b) Biiro diizenin iglerliligine yardimci olmak.

) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
etirmek.

) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore iistleri tarafindan verilen isleri incelemek ve gerekli islemleri
apmak

)Yazigmalan belli araliklarla izleyerek iglerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak sonuglanmasin
aglamak.

) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacag@: talimata gore islemleri yerine getirmek.
Kullandig1 demirbag esyanin iyi bir bigimde kullaniimasini ve korunmasini saglamak.

) Evraka iliskin igleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.

) Miidiirluge gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alarak bilgisayar iizerinde takibini yapmak.
h)Yazigmalarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek muhafazasini saglamak.

1) Birimin Kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata gore gerekli islemleri
apmak.

i) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

j) Birimdeki iglemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak.

k) Miidiirligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan, kendisine verilen gérevlerin
ere§i gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine uyulmamasindan, yetkilerin zamaninda ve geregince
ullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kepez Belediyesi Kalite Yénetim sistemine uygun bir sekilde yerine
etirilmemesinden Miidiire karsi sorumludur.

I) Is hacmi yogun olan miidiirlitklere amirin saptayacag@) esaslara gore yardimci olmak.

m) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

YEDINCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras

(Gorevin Alinmasi

(Madde 22 - (1) Midiirligiin tim personeline miidiir tarafindan s6zlii talimat geklinde veya yazili belge ile gorev verilebilir,

verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

(Gorevin planlanmasi

Madde 23 - (1) Sosyal ve Yardim Miidiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenerek planlanir ve ilgili
rsonele teblig edilerek gorev verilir.

sOrevin yiiriitiilmesi

Madde 24 - (1) Midirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan dahilinde, yasa ve
onetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

SEKIZiNCIi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 25- (1)
) Tim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve yaptiklar, yapacaklar isleri
izli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamazlar.
b) Tim personel, diisiince, inang, siyasi gorils ve mevkii farki gozetmeden vatandaslara esit muamele ederler.
) Tum personel, mesai bitiminde masa iizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitler.
) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.
) Tum personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.
) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra goreve baglayan veya
aglayacak olan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz. Devir teslim tutanaklari Miidiirliikte muhafaza edilir.
) Midirlugi ilgilendiren cesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesi ve personel arasindaki ahengin
glanmasi i¢in herkes gayret gosterir.
) Midirliik ve bagh birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar gergevesinde § ve islemlerini
yapmakla yiikiimliidiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

imza yetkilisi
adde 26 - (1) Midirlik, yazismalarin1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak lUsul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ ve
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agkanlikga yiiriirliige konulan “Iimza Yetkileri Yonergesi™ hiikiimleri gercevesinde yapar.
ilgili yinetmeliklerde degisiklik yapilmasi
Madde 27- (1)- Bu yonetmelikte belirtilen birimleri ilgilendiren asagidaki yonetmeliklerde yapilan degisikliklerle;

) Sayistay Bagkanh@inin 19.01.2018 tarihli uygun goriisiine istinaden, Belediye Meclisinin 02.03.2018 tarih ve 111 sayih

arar1 ile kabul edilerek 15.03.2018 tarihinde yiiriirliige giren Antalya Kepez Belediyesi Egitim Yardimi Y&énetmeliginde

ecen Basin ve Halkla [ligkiler Miidiirligii, Sosyal Yardim Isleri Mudiirligi olarak diizenlenecektir.

) Sayigtay Bagkanhiginin 19.01.2018 tarihli uygun goriigiine istinaden, Belediye Meclisinin 02.03.2018 tarih ve 112 sayih

arar1 ile kabul edilerek 15.03.2018 tarihinde yiiriirlie giren Antalya Kepez Belediyesi Muhtag Kimselere Yardim
dnetmeliginde gegen Basin ve Halkla [ligkiler Midiirligi, Sosyal Yardim Igleri Midiirligii olarak diizenlenecektir.

) Belediye Meclisimizin 04.07.2011 tarih ve 97 sayili karar ile kabul edilerek, yiiriirliige giren Kepez Belediye Baskanligi
asta Yakmnlarni Konukevi Isletme Yonetmeliginde gegen Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Sosyal Yardim Isleri
iidiirliigii olarak diizenlenecektir.

) Belediye Meclisinin 02.01.2018 tarih ve 2018/10 say1li karari ile kabul edilerek, 09.01.2018 tarihinde yayimlanan Antalya
epez Belediyesi $efkat ve Huzurevi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yoénetmeliginde gegen Saghk Isleri Midirligi,

Sosyal Yardim gleri Mildiirligii olarak diizenlenecektir.

) Belediye Meclisimizin 05.04.2018 tarih ve 126 sayili karari ile kabul edilerek, 11.04.2018 tarihinde yayimlanan Engelli

oordinasyon Merkezi Caligma Yonetmeliginde gegen Basin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii, Sosyal Yardim lsleri
Miidiirligi olarak diizenlenecektir.
'Yonetmelikte yer almayan hususlar
Madde 28 — (1) Bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yrirlitkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine ve Bagkanhk
talimatlarina uyulur.
(2)- Sosyal Isler Miidiirliigiiniin talebi iizerine, bu yonetmelige uygun olarak Baskanhk makami tarafindan yonerge
diizenlenebilir.
Yiiriirlik
[Madde 29 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayili Kanun dogrultusunda
ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme
Madde 30 - (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Ait deyimli Plan ve Biitce Komisyonu raporu okundu ve yapilan miizakereler sonrasi komisyon raporu
dogrultusunda konu oylamaya sunulmustur.

KARAR:

5393 Sayih Belediye Kanununun 18. maddesi (m) bendi “Belediye tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri
kabul etmek” hiikmiine istinaden "Antalya Kepez Belediye Bagkanhg: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii
Calisma  Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeliginin" yukanda yazildigi  sekliyle kabuliiniin uygun
bulunduguna oy birligi ile karar verildi (AK Parti, CHP, rubu Kabul).

Fatma TUTAN
Divan Katibi

leyman ACAR
Divan Katibi




