T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
SOSYAL DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eylipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarmin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Sosyal Destek HizmetleriMidiirliigii ve bagh
birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Sosyal Destek Hizmetleri Miidirligii teskilat yapisini, midirlik
caligsanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) bendi uyarinca belediyelere
yonetmelik ¢ikarmak yetkisi taninmistir. Isbu yonetmelik, bu kanun maddesine dayanarak istanbul Ili
Eyiipsultan ilge Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarimi,
calisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve
verimli yliriitiilmesini saglamak amaciyla 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

Bakanlik: I¢isleri Bakanligini,

Idare: Eyiipsultan Belediyesini,

Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

¢) Baskan: Eytipsultan Belediye Bagkanini,
Bagkanlik: Eyiipsultan Belediye Baskanligi’ni
Miidiirliik: Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
Miidiir: Sosyal Destek Hizmetleri Miidiiriindi,
Birim: Midiirliigline Bagli Tiim Birimleri,

&) Komisyon:Meclis ihtisas komisyonlarini,

EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,
I)Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- (1) Midiirliik; Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirii, Sosyal Ekonomik Destek (SED) Birimi,
Sefkateli Magazas1 Birimi, Sosyal Market Birimi, Yash ve Engelli Hizmetleri Birimi, Saglik Birimi,
Engelliler Siirekli Egitim ve Rehberlik Merkezi ve Zahir Kafe Biriminden olusur.
(2) Midiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Sosyal Destek Hizmetleri Miidiiriine bagli olarak yeterli
sayida sef, memur, s6zlesmeli personel ve siirekli isci ile yardimer personel gorev yapar.
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Yonetim

MADDE 6 — (1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve
Belediye Baskanmin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir. Sosyal
Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Miidiirliik
ile Miidiirliigii bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiritiiliir.

Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

1-5393 sayili Belediye Kanununun 14 iincii maddesinin birinci fikrasinin (a) ve(b) bentleri ilel5.inci
maddesinin birinci fikrasinin (b) ve 60 inc1 maddesinin birinci fikrasinin (i) bendi hiikiimlerine istinaden;
Ayni ve nakdi yardim programlarinin uygulamasinda korunmaya muhtag¢ ¢ocuga ve ailesine, muhtag
engelliye ve muhtag yasliya 6ncelik taninir.

Yardim taleplerinin kurum imkanlar ile karsilanamayacak derecede fazla olmasi halinde oncelikler;
muhtac olma derecesi, aciliyet durumu ve miiracaat veya tespit sirasi esas alinarak belirlenir.

Ayni ve nakdi yardim uygulamalarinda, muhta¢ durumda bulunan kisilerin en kisa siirede kendi
imkanlari ile geginebilecekleri hizmeti saglama anlayisi icinde bulunulmasi esastir.

Ayni ve nakdi nitelikteki sosyal yardimlarin sosyal giivenlik sisteminin bosluklarini dolduracak sekilde
planlanip gelistirilmesi hususuna 6zen gosterilir.

Ayni ve nakdi yardimlarin yapilmasinda ve muhtaclik tespitinde Belediyenin takdir yetkisi esastir.
Yardimlardan daha 6nce faydalanmis olmak bir hak dogurmaz.

Ayni ve nakdi yardim faaliyetlerinde bulunan diger kamu kurum ve kuruluslar ile goniillii kuruluslar
arasinda koordinasyon ve isbirligi tesis edilerek gii¢ birligi saglanir ve mevcut kaynaklara en verimli
sekilde islerlik kazandirilir.

(1) Sosyal yardimlar ve diger yardimlar Sosyal Destek Hizmetleri Midiirliigii eliyle yapilir. Bu
yardimlara iliskin olarak Belediye biitcesinde her y1l yeterli 6denek ayrilir. Ancak bu 6denek tutar1 yili
biitcesinin %1 ¢ den az %10 ‘ undan fazla olamaz.

(2) Miidiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde yanitlamak.

(3) Isci calistirlarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Sagh@i ve Giivenligi Yonetmeligi
Hiikiimleri ¢ercevesinde hareket etmek.

(4) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri
Miidiirligii ile koordinasyon halinde takip etmek, dava siiregleri ile ilgili olarak Belediye Bagkanina ve
bagli bulunan Baskn Yardimcisina gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

(5) Belediyenin kollektif ¢calisma gerektiren islerinde; ilgili birimler ile bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

(6) Midiirliikce yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan igslemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay
denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da
adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

(7) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yoOnetimi, teknolojiyi kullanma, takim calismasi, tiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak.

(8) Midiirliiglin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
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(9) Baskanlikga yayinlanan Genelgelere, Yo6nergelere, yazili ve s6zlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

(10) Midirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarim1 ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yayinlarint takip etmek, bu konularda miidiirliikk personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

(11) Miidirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {izere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Bagkanlik Makamina sunmak.

(12) Mudirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(13) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan

verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken Ozeni goOstererek yerine getirmekten
sorumludur.

14)Belediyece yapilacak ayni ve nakdi sosyal yardim hizmetlerinde, korunmaya muhta¢ ¢ocuk, kadin
ve yaslilar ile hi¢ geliri olmayan veya yetersiz olan kisilerin desteklenmesi temel hedef olup; oncelikle
bu kisiler olmak tizere 6deneklerin yeterliligi ol¢ilisiinde bu hizmetlerden asagidaki kisiler yararlanir.
Korunmaya muhtag olduklari tespit edilen ¢ocuklar ile bunlarin aileleri.

Korunmaya muhtag kadin, yashilar ve engelliler.

Tabii afetler nedeniyle muhtag duruma diisen aileler veya yakinlarini kaybederek kimsesiz ve
korunmasiz kalmis kisiler.

Olaganiistii bir felaket, hastalik veya kaza gecirerek belirli bir siire kendisinin ve ge¢indirmekle yiikiimlii
bulundugu aile fertlerinin temel ihtiyaglarini karsilayamayacak durumda olanlar, hayati tehlike arz eden
ve ameliyat gerektiren durumlarla karsilasan kisiler ile ekonomik yoksunlugu nedeniyle kendisini
gecindiremeyecek durumda olan muhtag yaslilar.

Barinacak yerleri olmayan ihtiyag sahibi kisiler.

Issiz kalmalar1 nedeniyle kendisini ve ailesini ge¢indiremeyecek duruma diisenler.

Maddi sorunlarla karsilagsarak egitimini devam ettiremeyecek duruma diisen ilkdgretim ve orta
ogretimdeki 6grenciler.

Ihtiyag sahibi diger ilkdgretim ve orta dgretimdeki 6grenciler.

Miidiirliik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak.

Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi
denetimi, Baskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak.

u) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim caligmasi, iiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapmak veya yaptirmak.

(2) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

(Degisik: insan Kaynaklari ve Egitim MidUrliigi'niin 22.09.2021 tarihli ve 35106 sayili yazisi) 37267383.YG.24/R.01/3.12
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Sosyal Ekonomik Destek Birimi(SED) Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Sosyal Ekonomik Destek Birimin(SED) gorevleri sunlardir:

Belediyemize Ilcemiz dahilinde ikamet eden ihtiya¢ sahibi vatandaslarin, talepleri dogrultusunda
basvurularini almak.

Alinan talep ve bagvurularin mahallen adreslerinde tespitlerini yapmak.

Ilgemiz dahilinde ikamet eden, yardim talebinde bulunan vatandaslar hakkinda diger kamu kuruluslar
ile irtibata gegmek.

¢) Ilcemiz dahilinde ikamet eden ihtiyag sahibi kisi ve aileleri ihtiyaglar1 dogrultusunda, ihtiyaclarinin
karsilanmasi i¢in diger birimlerimize yonlendirmek.

s) Birimte yiiriitiilen is ve islemlere iligskin kayitlarini tasnifleyerek arsivlemek.

(2)Sosyal Ekonomik Destek Birimi sorumluluklart sunlardir:yukarida sayilan gorevler ile birim
sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken 6zeni
gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Sefkateli Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Sefkateli Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Ilcemiz dahilinde ikamet eden, Sosyal Ekonomik Destek Birimi tarafindan ev esyas1 verilmesi
uygun goriilen kisi ve ailelerin depoda mevcut olan iiriinler ile ihtiyaclarini saglamak.

b) ilgemiz dahilinde ikamet eden, ihtiyag sahibi kisi ve ailelerin magazada mevcut olan giyim esyalar1
ile ihtiyaglarini karsilamak.

(2) Sefkateli Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Sosyal Market Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1)Sosyal Market Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Ilgemiz dahilinde ikamet eden, Sosyal Ekonomik Destek Birimi tarafindan gida yardimi yapilmasi
gereken ailelere ve kisilere Sosyal Marketten gida ve temizlik malzemesi ihtiyaglarini alabilmeleri
icin Sosyal Destek Kartlarimin teslimini saglamak.

b)Sosyal Destek Kartlar1 ile uygun goriilen kredi tutar1 kadar ihtiyaglarini alabilmelerini saglamak.
¢)ilgemiz dahilinde ikamet eden, Sosyal Ekonomik Destek Birimi tarafindan Sosyal Destek Kart
uygun goriilen ancak evden c¢ikamayacak durumda olan yasli ve engellilerin Sosyal Destek
Kartlarinin ikamet adreslerine teslimini saglamak.

(2) Sosyal Market Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Yash ve Engelli Hizmetleri Birimi

MADDE-11 (1)Yasli ve Engelli Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Ilcemiz dahilinde ikamet eden, Sosyal Ekonomik Destek Birimi tarafindan uygun goriilen
depomuzda mevcut olan medikal malzemelerin ikamet adreslerine teslimini saglamak.

b) Ilgemiz dahilinde ikamet eden, Sosyal Ekonomik Destek Birimi tarafindan uygun gériilen evden
cikamayacak durumda olan yash ve engelli vatandaslarimizin berber ihtiyaclarinin karsilanmasini
saglamak.

¢) Ilcemiz dahilinde ikamet eden, Sosyal Ekonomik Destek Birimi tarafindan uygun géoriilen evden
c¢ikamayacak durumda olan yash ve engelli vatandaslarimizin ev temizliginin yapilmasini saglamak.

(Degisik: insan Kaynaklari ve Egitim MidUrliigi'niin 22.09.2021 tarihli ve 35106 sayili yazisi) 37267383.YG.24/R.01/4.12
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(2) Yashi ve Engelli Hizmetleri Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya midiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar g¢ercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Saghk Hizmetleri Birimi
MADDE:12 (1) Saglik Hizmetleri Biriminin gorevleri:
a) Tesisteki hastalarin saglik durumlarini izler.

b) Tesiste konaklayan hastalarin saglik kayitlarini tutar.

c¢) Tesisin tiim boliimlerinin saglik sartlarina uygun, temiz, bakimli ve diizenli olmasini, personelinin
hijyen kurallarina uymasini saglar.

¢) Birim sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

d) ilgemizde vefat eden ailelere taziye ziyaretinde bulunurlar.

e)ilgemizde yasayan tiim vatandaslarimiza, personelimize ve belediyemizin gergeklestirdigi
organizasyonlarda saglik hizmetleri sunar.

(2) Saglik Hizmetleri Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken Ozeni goOstererek yerine getirmekten
sorumludur.

a)Hasta Nakil Servisi

Ilgemizde ikamet eden yataga bagimli hastalar1 evlerinden alip saglik kuruluslarina, tedavileri bittikten
sonra saglik kuruluslarindan evlerine naklini ve Belediyemizin diizenlemis oldugu etkinlik ve
senliklerde saglik tedbiri hizmeti sunar.

b)Diyaliz Nakil Servisi

Her giin diizenli olarak Ilgemizdeki diyaliz hastalarini evlerinden alip anlasmali diyaliz merkezine,
tedavileri bittikten sonra diyaliz merkezinden alinarak evlerine nakillerini saglar.

¢)Poliklinik Destegi ve Evde Muayene

Tiim vatandaglarimiz1 ve belediye personelini tedavi yonetmeligine gére muayene yaparak, ilag ve
regetelerini diizenler. Birinci basamak tedavilerini yaparak ileri tetkikleri ve tedavileri i¢in gerekli saglik
kuruluslarina yonlendirme yapar.

Ayn1 zamanda ilgemizde ikamet eden yasli, engelli ya da yatalak vatandaslarimizin basvurular {izerine
evlerine gidilerek muayenelerinin yapilmasini saglar.

d)Beslenme ve Diyetetik Hizmeti

a)Yas cinsiyet ve fiziksel ugrasi gruplarma gore, saglikli bireyler icin enerji ve besin 6geleri
gereksinmeleri ile saglikli beslenme programlarmi belirler. Ozel gruplarn beslenme ihtiyaglarina
yonelik ¢aligmalarin yliriitiilmesinde gorev alir.

b)Poliklinige basvuran hastalar icin gerekli beslenme programlar1 diizenler, bireylerin hastaligina,
antropometrik Ol¢iimlerine, labaratuvar bulgularina ve tedavisine uygun olarak besin 06gesi
gereksinmelerini belirler, diyet tedavilerine ve beslenme egitimi hizmetlerini planlar, uygular ve izler.
c)Hizmet i¢i ve dis1 egitim ve seminerler diizenlenerek bireylere saglikli yasam hakkinda farkindalik
olusturur ve bilgilendirmelerde bulunur.

e) Laboratuvar Hizmetleri

(Degisik: insan Kaynaklari ve Egitim MidUrliigi'niin 22.09.2021 tarihli ve 35106 sayili yazisi) 37267383.YG.24/R.01/5.12
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Tiim vatandaslarimizin ve belediye personelinin tetkik istek kagidinda yazan tahlil ve tetkiklerini (
hemogram, AKS, kolestrol, hbsag, tit ,aso,CRP,kan grubu) yapilmasini saglar.

g) Hemsire Hizmetleri Servisi

Tim vatandaglarimizin ve belediye personelinin muayene sonucunda recetesinde olan tansiyon,
enjeksiyon, pansuman ve Dr istemine gore tedavilerinin yapilmasini saglar.

h) Evde Hemsirelik Hizmetleri

Kurumumuza bagvuran yataga bagimli hastalarimizin ameliyat pansumani, regeteli ilag tedavileri(evde
uygulama riski olmayan) ve kan alinmasi islemlerini gergeklestirir.

i) Siinnet Hizmeti

Ilgemizde siinnet olacak yastaki ¢ocuklara anlasilan 6zel hastanelerin is birliginde siinnet islemlerinin
gerceklestirilmesini saglar.

1) Yash Ziyareti Hizmeti

Ilgemizde yasayan 65 yasiistii vatandaslarimizin Doktor ve Hemsire esliginde ziyaretleri yapilarak, istek
ve sikayetleri dinlenmekte ve gerekli yonlendirmelerin yapilmasini saglar.

i) Hosgeldin Bebek Hizmeti

flgemizde ikamet eden vatandaslarimizin yeni dogan bebeklerini tebrik amaciyla bebeklere ziyaret
esnasinda hediyeler verir.

k)Taziye Hizmeti

Ilcemizde ikamet eden vatandaslarimizin vefatlar1 halinde evlerine gidilerek taziye ziyaretlerini
saglar.

Engelliler Siirekli Egitim ve Rehberlik Merkezi (ESER) Birimi

MADDE 13-(1) Engelliler Siirekli Egitim ve Rehberlik Merkezi Biriminin gorevleri:

a)llgemiz dahilinde ikamet eden Engelli gocugu olan ailelerimizin kaygilarini en aza indirerek, cocugun
aile ve toplum igerisinde yiik olmaktan ¢ikip kendi kendine yeten bir birey haline gelmesini saglamak.
b)insanligm sundugu en kutsal hizmet kabul edilen egitim hizmetlerini velilerimize ve dgrencilerimize
en iyi sekilde sunmak.

c)Egitim kalitemizi stirekli artirarak daha iyiyi ve daha giizeli yakalamak i¢in ¢aba sarf etmek.
d)Cocuklarimizin gelisimini yakindan takip ederek, verilen egitim i¢inde onlar1 sosyal hayatta bagimsiz
bireyler haline getirmek ve hayata uyum siireglerini hizlandirmak.

e)Aile egitim programlari ile ebeveynlerin biling diizeyini artirmak.

f)Toplumda engelli farkindalig1 olusturmak.

(2) Siirekli Engelliler Egitim ve Rehberlik Merkezi Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu
ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gdrevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Zahir Kafe Birimi

MADDE14-(1)Zahir Kafe Biriminin gorevleri:

a)llgemiz dahilinde ikamet eden, hafif ve orta diizeyde zihinsel engelli genglerimizin sosyal hayata
adaptasyonlarinisaglamak.

b)Zahir kafe de engelli gencglerimize servis komisi, 6z bakim egitimleri, garsonluk egitimi, miisterilerle
birebir iletisim kurma egitimlerinin verilmesini saglamak.

c)Engelliler Stirekli Egitim Merkezinden her giin gelen 5 §grencinin egitim almasini saglamak.
(Degisik: Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi'nin 22.09.2021 tarihli ve 35106 sayili yazisi) 37267383.YG.24/R.01/6.12
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(2) Siirekli Engelliler Egitim ve Rehberlik Merkezi Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu
ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim goérevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Bagimsizhk Koyii Birimi

MADDE 15-(1) Bagimsizlik Koyii Biriminin gorevleri:
a)ilgemiz dahilinde ikamet eden, 14-29 yas arasi1 ¢ocuk, geng, hiikiimlii, sanik ve siiphelilerin
rehabilitasyonunun saglanmasi.
b)Bagimsizlik koyiinde proje kapsaminda, Tarimsal faaliyetler, Drama, Beden Dili Egitimi, Zor
Insanlarla Basa Cikma Egitimi, Hedef kitlenin egitimi ve Hedef Kitle ile Atdlye Calismalar1 gibi
faalyetlerin yapilmasini saglamak.

(2) Bagimsizlik Koyt Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gerecken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miidiirligli baskanlik makamina karst temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen gorevleri
gergeklestirmek,

b) Miidiirliiglin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan yardimcisindan gelen
talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c) Miidiirliiglin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri yapmak,
miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in birim
faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Miudirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢alisma prensiplerini belirlemek,
is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

h) Caligma verimini artirmak amaciyla, midiirligiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum i¢i ve
kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

i) Miidiirlik hizmetlerine iligskin olusan satinalma ihtiya¢larinin karsilanmasini saglamak,

j)  Midirliik icinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ytiriitmek ve gelistirmek,

k) Miidiirliik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini saglamak,

[) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil icin
iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasini saglamak,
rapor, dogum, Oliim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n) Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in isbirligi diizenini olugturmak,

o) Miidiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak calisir durumda olmalarini saglamak.
(2)Miidiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile

miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
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b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.
(3) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiirtittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.
Biiro Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 17 -(1) Biiro Gorevlisi Birim Miidiiriine bagl olarak gorev yapar.
(2) Biiro Gorevlisinin gorevleri sunlardir;
a) Baskanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara
kaydini yapmak.
b) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.
c¢) Miidiirliigiin yapilacak tiim islemlerini 6nceliklerine gore siralayarak hazirlamak, cevaplandirmak ve
dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.
d) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsiligi ilgilisine verilmesini ve alinmasini, ilgisi ve yetkisi
olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.
(3) Biiro Gorevlisinin sorumluluklart asagidaki gibidir;
a) Biriminde yliriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve aciklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,
b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur.
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
¢) Midiirliiglin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.
d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.
e) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.
f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirligi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.
Birim Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Birim Sorumlularinin goérev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir;

a) Birimin gorev alanma giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak,
birimin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in birim
faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklart gidermek,

b) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

c) Biriminin faaliyet raporunu hazirlayarak Miidiiriine sunmak,
¢) Biriminde calisan personelin i dagilimmi yapmak, yetki ve sorumluluklart tespit etmek, calisma
prensiplerini belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,
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Calisma verimini artirmak amaciyla, biriminin faaliyet konulartyla ilgili personelin kurum i¢i ve kurum
dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

Biriminde i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

Birim personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in isbirligi diizenini olusturmak,

Birim personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, Miidiirii tarafindan takip edilmesini saglamak,
§) Birim kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve verimli
kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢aligir durumda olmalarini saglamak.
Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapmak.

(2) Birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimi ve dagitimi
yapmakla yetkilidir.

(3) Birim Sorumlulari, yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Doktor (Tabip) Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Doktorlar (Tabipler) Saglik Birimine bagli olarak gérev yapar.

(2) Doktorlarin (Tabipler) gorevleri sunlardir;

a)Kuruma gelen hastalari muayene ederek, gerekli gordiigli taktirde tahlil ve e-regete yazmak, Birinci
basamak tedavilerini yaparak ileri tetkikleri ve tedavileri icin gerekli saglik kuruluslarina yonlendirme
yapmak.

b) Eyiipsultan Ilgemiz sinirlar1 dahilinde ikamet eden, evden ¢ikamayan hasta ve engellileri ziyaret
ederek gerekli gordiigii tartirde tahlil ve e-regete yazmak, birinci basamak tedavilerini yaparak ileri
tetkikleri ve tedavileri i¢in gerekli saglik kuruluslarina yonlendirme yapmak.

¢) Eyiipsultan Ilgemiz smirlar1 dahilinde ikamet eden, evde vefat eden vatandaslarin 6liim belgelerini
tanzim etmek.

(3) Doktorlar (Tabipler), yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Hemsirenin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Hemsire Saglik Birimine bagli olarak gorev yapar.

(2) Hemsirelerin gorevleri sunlardir;

a) Tiim vatandaslarimizin ve belediye personelinin muayene sonucunda regetesinde olan tansiyon,
enjeksiyon, pansuman ve Dr istemine gore tedavilerinin yapmak

b) Kurumumuza basvuran yataga bagimli hastalarin ameliyat pansumani, regeteli ilag tedavileri(evde
uygulama riski olmayan) ve kan alim iglemini yapmak.

(3) Hemsireler yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Beslenme ve Diyetetigin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 21-1) Beslenme ve Diyetetik Saglik Birimine bagh olarak gdrev yapar.

(2) Beslenme ve Diyetetigin gorevleri sunlardir;

a) Polikilinige bagvuran hastalar i¢in gerekli beslenme programlarini hazirlamak.

b) Yas, cinsiyet ve fiziksel ugrasi gruplarina gore beslenme ihtiyaclarina yonelik programlar hazirlamak.
c¢) Hizmet ici ve dis1 egitim seminerleri diizenleyerek bireylere saglikli yasam hakkinda bilgilendirmek.
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(3) Beslenme ve Diyetetigin yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Acil Tip Teknikeri (ATT) Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 22- (1) Acil Tip Teknikerleri Saglik Birimine bagli olarak gérev yapar.

(2)Acil Tip Teknikerlerinin gorevleri sunlardir;

a)Hasta nakil araglarinda hasta tasima esnasinda hastaya refakat etmek.

b)Hasta nakil aracinda hastanin fenalagsmasi durumunda acil miidahalede bulunmak.

(3)Acil Tip Teknikerleri yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergcevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Sosyologun Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 23-(1) Sosyologun gorevleri sunlardir;

a) Ilcemiz dahilinde ikamet eden, yardima muhtag kisi ve ailelerin ihtiyachk durumlarini 8lgmek igin
mahallen tespit ve tetkikte bulunmak.

b) Ilcemiz dahilinde ikamet eden, yardima muhtag kisi ve ailelerin ihtiyaglik durumlarini dlgmek igin
dosya ve mernis incelemesini yapmak.

¢) Yapmis olduklar1 tespitleri, rapor haline getirmek.

d) ilcemiz dahilinde ikamet eden, yardima muhtac¢ kisi ve ailelerin ihtiyaghk durumlarma gore
ihtiyaglarinin kargilanmasi i¢in diger birimlere (Sosyal Market, Sefkateli, Engelli ve Yasli Birimi)
yonlendirilmelerini yapmak.

(3) Sosyolog, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Egitimcinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 24 - (1) Egitimcinin gorevleri sunlardir;

a) Ozel Egitim ve Rehabilitasyon egitimi almalar1 gereken &grencilerin yetistirilmesine yonelik
gorevleri yiiriitmek.

b)Ogrencilerin kisisel ve grupla ¢alisma aligkanligi kazanmalarini saglamak.

c¢) Ogretim programlarina gére ¢alisma siirelerini, basarinin degerlendirilmesini ve isleyis esaslarini
diizenlemek.

(3 Egitimci, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Destek Personel Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE-25 (1) Destek personelin gorevleri sunlardir.

a) Ihtiyag sahibi ailelerin adreslerine beyaz esya ve mobilyay: teslim etmek.

b) Ihtiyac sahibi engelli ve yaslilarin medikal malzemeleri teslim etmek.

c¢) Midiirliglimiize bagli magazalara gelen iirlinleri reyonlara yerlestirmek.

d) Magazalarimiza bagis gelen {iriinlerin tasnifi, {itiilenmesi ve paketlemesini yapmak.

(3) Destek personel, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.
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Teknik Destek Elemanin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE-26 (1)Teknik Destek Elemanin gorevleri sunlardir:

a)Altyapida elektrik, su, dogalgaz vs. meydana gelecek tiim aksakliklar1 giderir.

b)Birimde gerekli tiim sevkiyat ve lojistik islerini yapar.

(3) Teknik Destek personel, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Grafik Tasarimcinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 27- (1) Grafik Tasarimcinin gorevleri sunlardir:

a) Grafik Tasarim Uzmani tanitim islerini yapar.

b) Gorsel tasarimlar yaparak, uygulamali yazili programlar yapar.

c) Medyada reklam c¢aligsmalar1 yapar.

(3) Grafik Tasarim Uzmani, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Puantoriin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 28- (1) Puantor Miidiire bagli olarak gorev yapar.

(2) Puantor asagidaki gorevleri yerine getirir;

Midiirlikte calisan personelin saat kagta is basi yapip kagta isi biraktigini, hangi giinlerde izinli
oldugunu veya ise gelmedigini puantaj cetveline isleyerek iistlerine raporlamak.

(3) Puantor asagidaki sorumluluklart yerine getirir;

a) Isini yerine getirirken kullandig1 arac¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur.
b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

UCUNCU BOLUM

Calisanlarda Aranan Nitelikler
Miidiirlerde Aranan Nitelikler
MADDE 29- (1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;
a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, tercihen Miihendislik-
Mimarlik fakiiltelerinden mezun olmak, gérevinin gerektirdigi diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip
olmak, gorev yaptig1 birimin is alanim ile iliskili mevzuata hakim olmak, biit¢e hazirlama, satinalma
yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmasi gereken
asgari niteliklerdir.
b) Office programlarini ve ofis ekipmanlarin1 kullanabilmek, gérevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.
¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikeilik, is birligi saglama, takim ¢aligmasi gibi davranigsal yetkinlikler sergilemesi
beklenir.

Cahisanlarda Aranan Nitelikler
MADDE 30- (1) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel niteliklerin yaninda,

Miidiirligiimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevleri yliriiten birim sorumlularinda;
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sosyolog, sosyal ¢alismaci, Tip, Acil Tip teknisyeni, Hemsire, Diyetisyen, Rehberlik ve Psikolojik
Danismanlik, vb boliimlerinden, Meslek Yiiksek Okullarinin Saglik Béliimlerinden mezun olmus olma
O0grenim sart1 olarak aranmaktadir.

Miidiirliigiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sarti1 aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

Office programlarini, kurum otomasyon programlari, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar
programlarini (autocad,netcad, solidworks, argcis vb) ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek teknik
yetkinlik sartlaridir. Midiirliik i¢inde birden fazla calisanin ayni pozisyonda gorevlendirilmesi
durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiiriin inisiyatifindedir.

Esneklik ve Degisime Ac¢iklik, Yenilikcilik, Is Birligi Saglama, takim calismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet ici egitim imkanlarindan gerekse
kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 31 - (1) Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.
Yiiriurlik

MADDE 32 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayilt meclis karari ile
yiiriirliikte olan “Eyiipsultan Belediyesi Miidirliikklerinin Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Y onetmelikler” ytrtirliikkten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 33 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.

Mehmet ER Ceren COLAK Burak AFSAR
Meclis Birinci Bagkan Vekili Meclis Katibi Meclis Katibi
Deniz KOKEN

Belediye Baskani

(Degisik: insan Kaynaklari ve Egitim MidUrliigi'niin 22.09.2021 tarihli ve 35106 sayili yazisi) 37267383.YG.24/R.01/12.12



