T.C
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SOSYAL HiZMETLER VE MUHTARLIK ISLERI DAIRESI
BASKANLIGI

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

ORDU 2021
SOSYAL HIZMETLER VE MUHTARLIK {SLERI DAIREST BASKANLIGI



T.C

ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SOSYAL HiZMETLER VE MUHTARLIK iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Meclis Karar Numaras1  : 2021/323
Meclis Karar Tarihi :11.11.2021
Yiiriirliige Girdigi Tarih :15.11.2021
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Teskilat Yapisi

Amacg

MADDE 1- Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri
Dairesi Baskanliginin ve bagli bulunan Miidiirliikklerin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev yetki
ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik isleri Dairesi Baskanligi’nin
Calisma Usul ve Esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢esitli hiikiimleri kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu,

¢) 5179 sayili Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunu,

¢) 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu,

d) 2022 sayili 65 Yasini Doldurmus Muhtag, Giigsiiz ve Kimsesiz Tiirk Vatandaslarina Aylik
Baglanmas1 Hakkinda Kanunun,

e) 3294 sayili Sosyal Yardimlagsma ve Dayanismay1 Tesvik Kanunu,

f) 6360 sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilce Kurulmasi ile Bazi
Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun,

g) 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanunun,

g) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

h) 4857 sayili Is Kanunu,

1) 6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu,

i) 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,

J) 3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu,

K) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

Maddelerine ve diger yiiriirliikteki (mer'i) yasal mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;

a)
b)
c)
9)
d)
e)
f)
9)

£

h)

i)

)

K)

1)

Valilik: Ordu Valiligini ve Bagli Kamu Kuruluslarini

Kaymakamlik: Ordu ilge Kaymakamliklarini ve Bagli Kamu Kuruluslarini

Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi

Belediye Meclisi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini

Belediye Baskami: Ordu Biiyiikschir Belediye Baskanini

Belediye Enciimeni: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini

Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini

Genel Sekreter Yardimcisi: Ordu Biyiiksehir Belediyesinde, Sosyal Hizmetler ve
Mubhtarlik isleri Daire Bagkanliginin bagl oldugu Genel Sekreter Yardimcisini

Daire Baskam: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri Daire
Baskanini

Daire Baskanhg: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri Daire
Bagkanligini

Sube Miidiirii: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri Daire
Baskanligina bagl Sosyal Hizmetler Sube Miidiiriinii, Muhtarlik Isleri Sube Miidiiriinii ve
Genglik Spor ve Saglik Yasam Sube Miidiiriinii,

i“lg:e Belediyesi: Ordu Sinirlar1 Igerisindeki ilge Belediye Baskanliklarini
Ust Yonetim: Ilgili Sube Miidiirliigiiniin bagl oldugu Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik isleri

Daire Bagkanligi, Genel Sekreter Yardimciligi, Genel Sekreterlik ve Belediye Baskan1®
indan olusan sirali amirleri

Birim Personelleri: Sube Miidiirliigiinde gorev yapan, memur, sozlesmeli personel, is¢i ve
Belediye istiraki sirket personellerini

Birim Sorumlulari: Sube Miidiirliigii’'ne bagl birimlerin sorumlulari,

m) STK: Tiirkiye Cumbhuriyeti sinirlar1 dahilinde faaliyet gerceklestirmesine izin verilen

n)

dernekler, vakiflar, kooperatifler ve sivil toplum kuruluslarini

Dis Paydaslar: Avrupa Birligi, Birlesmis Milletler vb. kuruluslara baglh olarak faaliyet
yiirliten uluslararas1 yardim orgiitlerini, yurti¢i ve yurtdisindaki aragtirma merkezlerini,
uluslararasi 6rgiit ve kuruluslarin Tiirkiye’deki temsilcilikleri ile bunlarin yan kuruluslarini,
yurtdisindaki genel merkezlerini, bulundugu {ilkenin mevzuatina tabi olarak yurtdisinda
faaliyet gosteren dernek, vakif ve sivil toplum kuruluslarini, biiytikelgilikleri

Proje Ortaklari: Yiiriirliikkteki yasal mevzuat dahilinde Belediye Baskan1 ve/veya Belediye
Meclisi’nin karariyla igbirligi yapilmasi uygun goriilen iiniversiteler, yiiksekokullar, meslek
liseleri, kamu kuruluslari, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, gergek ve tiizel
kisiler ile D1 Paydaglar ve STK lar1

Sosyal Cahsmaci: Universitelerin Sosyal Hizmet, Sosyoloji, Psikoloji, Psikolojik
Danigmanlik ve Rehberlik, Cocuk Geligimi boliimlerinden 4 yillik lisans veya iizeri egitimi
almis meslek ¢alisanin,

Yerel Topluluk: Tiirkiye Cumhuriyeti vatandaslarini

MUBIS: Muhtarlik Bilgi Sistemini

Mubhtar: Ordu Il Smirlar igerisindeki muhtarlari

Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu: Ordu Biiyiliksehir Belediyesi Enclimenini
ifade eder.
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Teskilat Yapisi .
MADDE 5 —Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligi; 3 sube miidiirliigi ve 14
Merkez ve Birimden olusmaktadir.

1. Sosyal Hizmetler Sube Miudiirliigi,

a)
b)
c)
%)
d)
e)
f)
9)

Idari Isler Birimi

Aile Destek Merkezi

Asevi

Engelsiz Taksi ve Yash Koordinasyon Birimi
Saha ve Organizasyon Birimi

Sosyal Servis

Sosyal Market

Sosyal Proje Birimi

2. Ilge Hizmetleri ve Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii

3. Genglik Spor ve Saglikli Yagam Sube Miidiirliigii

a)
b)
c)
¢)
d)
e)

Idari Isler Birimi

Genglik ve Spor Organizasyonu

Amator Spor Kuliipleri ve STK Sorumlusu
Tesis Sorumlusu

Genglik Kamp1 Sorumlusu

Spor Egitim Sorumlusu

IKINCi BOLUM
Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri Daire Basgkanhigmin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 6- Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)
c)
9)
d)
e)
f)

9)

flgili Kanun, Yasa ve Yonetmeliklerde verilen gorevlerin, Sube Miidiirliikleri
vasitastyla yerine getirilmesini saglamak ve denetlemek.

Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri Daire Baskanlhig ile is iliskisi bulunan diger
birimler arasinda uyumlu haberlesme ve igbirligini kurmak.

Bagkanlik Makaminca istenen ve mevzuatga ngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak.
Daire Bagkanlig1 biit¢esini hazirlamak ve yonetmek.

Bagli birimlerin ¢aligsmalarini kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek.

Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan is¢i ve memur personelin 6zliik haklarinin ve sicil
islemlerinin takibini yaptirmak.

Daire Bagkanligina bagli Miidiirliikklerin, ¢alismalarina ait yillik faaliyet raporlarinin
diizenlenmesini saglamak.

Daire Baskanligina bagh Midiirliikkler asagidaki semada belirtilmistir;
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SOSYAL HiZMETLER VE MUHTARLIK iSLERi DAIiRE BASKANLIGI

(3 MUDURLUKTEN OLUSMAKTADIR. )

SOSYAL HiZMETLER iLCE HIZMETLERI VE GENCLIK SPOR VE
SUBE MUDURLUGU MUHTARLIK ISLERI SAGLIK YASAM SUBE
(8 BIRIMDEN OLUSUR) SUBE MUDURLUGU (6 BIRIMDEN OLUSUR)

¥

1. IDARI ISLER BIiRiMi

¥

1.IDARI ISLER BiRIMI

2. AILE DESTEK MERKEZI 2.GENCLIK VE SPOR
3. ASEVI ORGANIZASYONU
4. ENGELSIZ TAKSI VE YASLI 3. AMATOR SPOR KULUPLERI VE
KOORDINASYON STK SORUMLUSU
4. TESIS SORUMLUSU

5. SAHA VE ORGANIZASYON

6. SOSYAL SERVIS

7. SOSYAL MARKET

8. SOSYAL PROJE BiRiIMi

5.GENCLIK KAMPI SORUMLUSU

6.SPOR EGITIM SORUMLUSU

Sosyal Hizmetler ve Muhtarhk Isleri Dairesi Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7- a) Dairesine bagli midiirlikklerin ¢aligmalarini Stratejik Plan ve Performans
Program1 gercevesinde koordine etmek,

b) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlamak ve onaya sunmak,

¢) Dairesine bagl miidiirliikklerde yapilan is ve igslemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

¢) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemleri, amaglara, mali yonetim ilkelerine ve
mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol giivence beyanini diizenleyerek birim
faaliyet raporlarina eklemek,

d) Bagli Sube Miidiirliikleri ile ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

e) Bagli Sube Miidiirliiklerinin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

f) Gorevlerini yerine getirirken bagli sube miidiirliikleri i¢inde ve diger miidiirliiklerle isbirligi
ve uyum i¢inde ¢alisilmasini saglamak,

g) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini, personelin hizmet
i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

g) Astlarmin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici ¢aligsmalar yapmak,

h) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

1) Daire Bagkan1 yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve {ist yonetime kars1 sorumludur.
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UCUNCU BOLUM
Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a)

b)
c)

¢)
d)

e)

Yasalar ve diger mevzuatla belirlenen sekliyle ve Belediye Baskaninin veya bagh
olunan diger tist amirlerin emir ve onay1 dogrultusunda sosyal yardim ve hizmet islerini
yliriitmek,

Igili kanun, yonetmelik ve diger yasal mevzuatlar dogrultusunda ilimizde yasayan tiim
vatandaglara sosyal hizmet, yoksul ve magdur vatandaglara da sosyal yardim yapmak,
Yardim miiracaatlarini kabul etmek,

Miiracaatcilardan gerekli belgeleri alarak dosyalama islemlerini yapmak,
Alman miiracaatlarin yoksulluk durumlarinin arastirilmasi igin inceleme ekiplerince

Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulunun belirledigi kriterler dogrultusunda
mubhtaclik durumlarinin belirlenmesi amaciyla sosyal inceleme yapmak veya yaptirmak,
Inceleme sonucu tespit edilen ihtiyaclarin ve magduriyetin giderilmesinde Sosyal
Calismaci tarafindan yapilan inceleme ve tutulan rapor ile tespit yapilarak Sosyal
Yardim Degerlendirme Kurulu kararinca her tiirlii ayni ve nakdi yardimlar1 yapmak,
Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in gonilli kuruluslar ve ilgili kuruluslarla
isbirliginde bulunmak, ortak projeler iireterek ortak ¢alisma alanlari olusturmak,
Kendisine bagli merkezler araciligi ile vatandaslara sosyal alanda gesitli organizasyon
ve etkinlikler hazirlamak,

Yardimsever kisi ve kuruluslara yapacaklari yardimlar konusunda isbirligi yapmak,
Universiteler, kamu kurumlar1 ve STK’lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirilerek
uygulanmasini saglamak ve Kurumun uygun gordiigi giderleri imkanlar gergevesinde
karsilamak,

Yangin ve dogal afet gibi konularda magdur ailelerin tespitini yapmak, temel
ihtiyaglarina iligkin ¢oziimler tiretmek,

Bayramlar, milli - dini ve 6zel giinler ve haftalarda dezavantajli gruplara etkinlik ve
organizasyonlar diizenlemek,

Sosyal ve kiiltiirel hayati giiclendirmek amaci ile dezavantajli gruplara gezi ve
organizasyonlar diizenlemek,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlayarak
planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerektiginde diizeltmeye
yonelik tedbirleri almak,

Isleri en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlamak,

m) Personellerin is tariflerini ve performans Kriterlerini hazirlayarak is bolimii esaslari

P)

dahilinde sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek,

Personellerin gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer't mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini kontrol ederek
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak,
Miidiirliigiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

Miidiirliikk harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,

5
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) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin
ederek Onemini kaybeden evraki kabul edilmis wusullere gore imha edip,
gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,

s) Midirliglin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

t) Sosyo-ckonomik agidan yetersiz bolgelerde gida bankasi, giysi bankasi, hizmetlerinin
yapilmasini saglamak,

u) Yapilan hizmet ve yardimlarin kayitlarmi tutmak ve Sosyal Hizmetler Yazilim
Programina kaydederek gerekli arsiv olusturmak,

i) Sosyal yardim bagvuru kayitlarini gerekli yontem ve tekniklerle inceleyip saha
arastirmasi yaparak sosyal inceleme raporu hazirlamak,

V) Sosyal Caligmacinin yiiriittiigii gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Basvurusu alinan ve istenilen evraklari tamamlayan kisi ve/veya ailelere komisyon
iyelerince belirlenen giinde olusturulan yardim miiracaat dosyalari ile ev ziyareti
yapilarak evin genel durumunu gosterir fotograflar esliginde muhtaglik durumu
hakkinda Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kuruluna sunulmak {izere rapor
hazirlamak,

2. Biitiin caligmalar 11k, renk, cinsiyet, dil, din, mezhep, siyasal diisiince, inang, etnik
koken ve benzeri yonlerden higbir ayrim yapmadan ve bagvuru sahiplerini rencide
etmeden gergeklestirmek,

3. Kisilerin beyanlarinin yanlis oldugu, dosyadaki bilgilerin gercekle uyusmadiginin
komisyon {iiyelerinin gorevini yapmasina engel olabilecek durum, davranis ve
benzeri hallerle karsilagildiginin ve benzeri durumlarin tespiti halinde komisyon
tiyelerinin karariyla dosyanin iptalini yapmak, gerektiginde yasal islemlerin
baslatilmast i¢in tutanak tutup Sosyal Inceleme Raporuna bilgi gegmek,

4. 1s ve islemlerin daha iyi ve verimli yiiriitiilebilmesi amaciyla Miidiirliige ve Sosyal

Yardimlar Degerlendirme Kuruluna goriis bildirmek,

Calismalarin1 Sosyal Hizmetler Sube Miidiirii koordinasyonunda gergeklestirmek,

Belediye Bagkaninin ve bagli olunan diger iist amirlerin sosyal hizmet ve yardimlar

ile diger islemler hakkinda verdigi gorevleri yapmak.

oo

y) Bagkanlik Makaminin oluru ile Belediye Enciimeninden olusan Sosyal Yardimlar
Degerlendirme Kurulu’nun gorev ve yetkileri sunlardir;

1. Sosyal Calismaci tarafindan yapilan Sosyal inceleme Raporu ile ihtiyac sahibinin
evinin durumunu gosterir fotograflar1 esliginde, degerlendirilerek yardim
yapilmasinin uygun olup olmadigina karar vererek, uygun bulunmasi durumunda
yapilacak yardimlarin miktari, siiresi ve sekli ile ilgili uygunluk goriisii vermek.

2. Bu yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde sosyal hizmet ve yardimlardan
yararlanacak kisilerde aranacak sartlar1 tespit etmek, uygulamanin ne yonde
yapilmasi gerektigi hakkinda harcama yetkilisinin kararina esas olmak {izere
uygunluk goriisii vermek.
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3. Biit¢e yil1 i¢inde toplu halde yapilacak ayni/nakdi ve benzeri sosyal yardimlarin
miktari, sliresi ve sekli ile ilgili olarak, belediyenin bu amagla ge¢mis yillarda
yaptig1 yardimlari, belediyeye yapilan yardim bagvurulari, giincel ihtiyag
durumlarini ve biitge imkanlarin1 dikkate alarak genel uygunluk goriisii vermek.

4. Belediye Baskaninin sosyal hizmet ve yardimlarla ilgili verecegi diger gorevleri
yapmak.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9-

a)
b)

C)
9)
d)

€)
f)

9)
8

)

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina karsi temsil etmek,

Sosyal yardim ile is ve islemleri 5216 sayili yasaya dayanarak Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tiim gorevleri yasalar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin gergeklestirme gorevlisi olup miidiirliik personelinin disiplin amiridir.
Miidiirliigiin her tiirlii calismalarin1 diizenlemek.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak
Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak

Il smirlar1 igerisinde ve il dis1 yapilmasi gereken her tiirlii sosyal yardim calismalarinin
organizasyonunu ve koordinesini saglamak,

Midiirliigiin ¢aligmalarini tanzim etmek ve personeller aras1 gorev taksimati yapmak,
Miidiirliik i¢i yonetmelikler ve yonergeler hazirlamak, belgelerin ilgililere dagitimini
gerceklestirmek,

Baskanlik Makamini temsilen toplantilara katilmak,

Ust amirlerce verilecek diger gorevleri yapmak,

Birim personeli arsinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yaparak yiirtitiilmesini
saglar.

Gorevini  yerine getirirken yiirlirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde miidiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Birim Sorumlularmin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 10- Birim sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a)
b)

c)

9)
d)

€)
f)

Miidiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

Sorumlu oldugu birimle ilgili talepte bulunan kuruluslarin projelerine ait bilgi akisini
mudiirlige iletmek,

Sorumlu oldugu birimdeki islerin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in miidiiriyet makamina onerilerde bulunmak,

Birimde gorevli personelin ¢alismasini denetlemek ve devamliligini takip etmek,

Havale edilen siireli evraklarin siiresi ge¢gmeden cevaplandirilmasint ve yetkili kisiye
ulagmasini saglamak,

Birimin islevlerine iligskin gdrevleri miidiiriyet ve baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar dogrultusunda yiiriitmek,

Birimde yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu g¢ercevesinde koordine
etmek, planlar ve programlamak,
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9)

-

g)
h)
1)
i)

Miidiirliik tarafindan havale edilen evraklar takip etmek, sonlandirmak, miidiiriine bilgi
vermek,

Birimin islerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
Evraklarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip etmek,

Miidiirliigiin aylik faaliyetinin hazirlanmasini saglamak,

Birim sorumlusu yetki ve gorevlerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan miidiire
kars1 sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Mudiirliik biinyesindeki diger personel, bagli bulundugu birim sorumlusuna
ve miidiire karst sorumlu olup, Miidiir veya birim sorumlusu tarafindan verilen gorevleri
yaparlar.

idari isler Biriminin Gérev, Yetki Sorumluluklar

MADDE 12- ihale ve Satin alma Sorumlusu, Strateji Gelistirme ve Biitce Sorumlusu Personel
ve Ozliik Isler Sorumlusu, Evrak Kayit ve Yazisma Sorumlusu, Tasmir Mal Kayit ve Kontrol

Yetkilisinden olusur.

a)
b)
c)
9)
d)

€)
f)
9)
g
h)
)
i)
)

K)

Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglamak,
Miidiirliik i¢i birimlere ait verileri kayit altina almak, takibini saglamak,

Miidiirliigiin faaliyet raporlamalar1 hazirlamak,

Biitce gergeklestirmelerini takip etmek,

Stratejik plan ve performans programini hazirlamak,

Stratejik plan ve performans programina uygun olarak analitik biitgeyi hazirlamak,
Performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak,

Mal ve hizmet talebine iliskin sartname ve 6zelliklerini hazirlamak,

Satin alinmasi teklif olunan mal ya da hizmete iligkin “OLUR” u almak,

Igili biitge kalemini belirlemek ve yeterliligini kontrol etmek,

Tamamlanan talep dosyasmin takibini Ihale ve Satin alma Sube Miidiirliigiinde sorumlu
personel ile koordineli yapmak ve Sube Miidiiriine bilgi vermek,

Onay siiregleri tamamlanan talep dosyasinin en kisa siirede teslimi i¢in ilgili firma ile
irtibata gecip malin teslimini istemek,

Malin teknik sartnameye uygun sekilde muayene kabul komisyonu tarafindan alimini
gerceklestirmek,

Miidiirliige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili
kurum i¢i ve kurum dis1 miidiirliiklere ulastirilmasini saglamak.

Meclis ve Enclimen toplantilarinin glindemlerini takip etmek ve Miidiirliigiin glindeme
alinmas1 gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Tasin1 Kayit ve Kontrol Yetkili personel; tasmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek, tiiketime veya kullanima verilmesi
uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek, taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak, ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari

harcama yetkilisine bildirmek, ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
8
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yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek, kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve/veya yaptirmak, harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak, kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,
harcama birimleri itibariyle konsolide edilmis tasinirin kesin hesap cetvelleri ile kesin hesap
icmal cetvellerini hazirlamak, bir niishasini biit¢elerinin uygulama sonuglarini kesin hesaba
baglayacak mercilere gondermek,

m) Sube Midiirligii personelin 6zlik islemleri ile ¢alisma, izin ve mesai gibi tiim siireglerini
yonetmek,

n) Sube Midiirliigi tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Aile Destek Merkezi Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 13- Aile Destek Merkezi Sorumlusu, Aile Danigmani, Psikolog, Sosyal Hizmet
Uzmani, Cocuk Gelisimci ve Biiro Personelinden olusur.

a) Aile Destek Merkezi’nin sevk ve idaresi ile is ve islemlerini yerine getirmek,

b) Kadina yonelik toplumsal cinsiyet esitliginin saglanmasi, her tiirlii siddet, taciz, istismarin
Onlenmesi amaciyla ¢alismalarda bulunmak, kadinin insan haklarmi gelistirmek igin
kadinlar1 sosyal, kiiltiirel, ekonomik alanlarda aktif hale getirebilecek plan ve projeler
gelistirip uygulamak, Siddet goren kadinlara hukuki ve psikolojik destek verip, kadinlarin
sosyal kimlik kazanmalarin1 saglamak,

c) Aile i¢i iletisim, saglikli anne-baba tutumlar1 vb. konularda egitim seminerleri vermek,

¢) Toplumsal gelisime destek olmak ve katki vermek tizere projeler diizeyinde galigmalar
yapmak,

d) Miidiirliige bagli merkezlerle ile ilgili arastirmalar yapmak, verileri toplamak, kayit altina
almak ve raporlamak,

e) Toplumun ihtiyaglarini tespit etmek, ihtiyaglar dogrultusunda hizmet modelleri 6nermek ve
ilgili merkezlere bildirmek,

f) Ilimiz merkezi ve Ilgelerinde kadilara ydnelik kadin lokali vb. merkezlere duyulan ihtiyag
tespitinin yapilmasi, ihtiyaca cevap verecek merkezlerin agilmasi ve yapilandirilmasi igin
gerekli alt yap1 planlamalar1 yapip bu konudaki ¢alismalar yiiriiterek yiiriitmek,

g) Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinlikler, egitim ¢aligmalar1 ile merkezin tanitimina
yonelik hizmetleri organize etmek,

g) Merkezde yapilacak ¢aligmalari meslek elemanlar ile planlamak,

h) Meslek elemanlarinin mesleki ¢calismalarina iligkin kayitlari gizlilik esasina gore diizenli
olarak tutmasini, saklamasini saglamak,

1) Merkezin islerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

1) Merkezin aylik ve yillik ¢aligma raporlarini hazirlamak ve mudiirliige bildirmek,

J) Demirbas, esya ve malzemenin ilgili personellerce iyi korunup kullanilmasini saglamak.

Asevi Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 14- Asevi Sorumlusu, As¢i, Asct Yardimcisi, Sofor, Teknik Personel ve Biiro

Personelinden olusur.

a) Asevi is ve islemlerinin takibini saglamak,

b) Asevinde hizmet veren personellerin sevk ve idaresini saglamak,

C) Asevine gelen {irlinlerin muayene kabul islemini yapmak ve firiinlerin tasniflenmesini
saglamak,
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Sicak yemek talep eden vatandaglarin incelemesini yapmak,

Yemek hizmeti ile ilgili olarak Ilgeler ile iletisim halinde olmak ve gerekli koordinasyonu
saglamak,

Personelin gorev takip ¢izelgelerini diizenleyerek, zamaninda ilgili makamlara gondermek,
Asevinden hizmet alan kisilerin taleplerini, dilek ve sikayetlerini dinlemek ve Sube
Midiirlige bildirmek,

Asevinin aylik ve yillik ¢alisma raporlarint hazirlamak ve miidiirliige bildirmek,

Asevinde gorevli personelin verimli ve diizenli caligmasini saglamak,

Demirbasg, esya ve malzemenin ilgili personellerce iyi korunup kullanilmasini saglamak,
Birim personelinin 6zliik haklari ile ilgili islerin yiiriitilmesini saglamak,

Verilen gorevleri TSE-ISO 9001 sistemine uygun yliriitmek,

Her tiirlii giivenlik tedbirinin almmasini saglamak, biitiin calisanlarin Is Saghg ve
Giivenligi ile ilgili is ve iglemlerini mevzuatlara uygun olarak yapmak,

Asevine yapilan ayni bagislari makbuz karsiligi teslim almak ve hesap verebilirligini
saglamak. Belediyenin aldig1 malzemeler ayr1 yerlerde tutulur. Bagislarin nakit olmasi
durumunda ise para belediyemizce asevinin kullanimi i¢in ag¢ilmig banka hesabina
yatirilmasi yoluyla kabul etmek.

Yemek yapimi i¢in kullanilacak olan malzemeler 1 aylik, 3 aylik, 6 aylik ve 1 yillik
periyotlar seklinde teknik sartname esaslarina gore alim yapilacak sekilde ihtiyag listesi
hazirlamak,

m) Ihtiya¢ sahibi kisiye verilen hizmetin sonlanmasi durumunda neden sonlandigina dair

n)

tutanak tutulup 5 yil boyunca arsivde saklanmasini saglamak,

Hizmet alan her aile i¢in kayit dosyasi acilacak olup bu dosyanin igerisinde kisiye ait kimlik
bilgileri, asevi inceleme raporu, ay sonlar1 imzalatilan yemek takip formu, varsa engelli
saglik raporu ve kronik hastaliga bagli rapor fotokopileri, kisisel verilerin korunmasina dair
aydinlatma formu, kira kontrati, SGK hizmet dokiimii ve evde 6grenci olmasi halinda
Ogrenci benzeri gibi kisiye ait bilgiler bulunmalidir. Bu bilgiler kisisel verilerin korunmasi
kanununa uygun bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak,

Mobil Yemek Tirinin sevk ve idaresini saglamak,

Mobil Yemek Tirmnin hizmet amaciyla kullanima baslamasi durumunda koordinasyonun
bizzat basinda bulunmalk,

Mobil Yemek Tirinin rutin bakim onariminin yapilmasini saglamak.

Asevinin ve kullanilan ara¢ gereglerin temizliginin hijyen kurallarina uygun, rutin
yapilmasini saglamak,

Asevine ait deponun diizen, temizlik ve glivenligini saglamak,

Asevi deposunda bulunan mal ve malzemelerin rutin sayimini ve takibi yapmak,

Il ici ve il dis1 arag ve sofor icin tagit gorev emri diizenlemek,

Yapmis oldugu faaliyetleri Is Saghgi ve Giivenligi Yonetmeligine uygun sekilde
gerceklesmesini saglamak.

Sube Miidiirliigli tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Engelsiz Taksi ve Yash Koordinasyon Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 15- Birim Sorumlusu, Psikolog, Sosyal Hizmet Uzmani, Sosyolog, Hemsire, Biiro
Personeli, Sofor, Yardimci Personel, Temizlik Personelinden olusur.

a)

Ordu ilinde yasayan engelli ve yasli bireylerin ve ailelerinin sorunlarina daha kolay ve hizli
¢ozlim bulabilmek adina ihtiyag tespitlerini gerceklestirerek; engelsiz yasam merkezleri,
medikal malzeme tamir atdlyeleri, mola evleri, yash lokalleri, farkindalik merkezi vb.
merkezlerin ve huzurevlerinin agilmasi konusunda gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.
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b)

9)

d)

f)

9)

Engelli ve yasli bireylerin ortak yasam alanlarindaki fiziki engellerin kaldirilmas,
erisilebilirligin saglanmasi ve bu anlamda uygun kentsel diizenlemelerin hayata gegirilmesi
icin girisimlerde bulunmak ve ¢aligmalar yapmak.

Engelli, yash bireylere ve yakinlarina engellilik ve yashlikla ilgili yasal haklar1 konusunda
danigsmanlik hizmeti ve psikososyal destek vermek.

Engellilik ve yaghlik siirecini yonetici, bilgilendirici ve bilinglendirici sesli ve gorsel
yayinlar1 hazirlamak ve kamuoyuna aktarmak.

Toplu tasima araglarin1 kullanamayacak durumda olan engelli ve yash vatandaglara
kurumlar ile sosyal faaliyet ve etkinliklere rahatlikla ulagimlarini saglamak.

Yasadiklar1 ortamdan koparmadan engelli ve yaglilara bakim hizmetleri (ev temizligi,
berberlik hizmeti, bakim/onarim vb.) vermek, gerektiginde hizmet satin almak.

Gorme ve isitme engelli vatandaslarin bilgiye ulasmalarini kolaylastirict (sesli kiitiiphane,
Braille alfabesiyle basili dergi/ brosiir/ kitap, indiiksiyon Déngii Sistemleri, Belediyenin
web sayfasinin erisilebilirligi vb.) caligmalarin gergeklestirilmesini saglamak.

Toplumsal anlamda engellilik ve yaslilik konusunda farkindalik saglayici konferans,
seminer ve sempozyum, sportif, kiiltiirel, egitsel ve sanatsal etkinlikler diizenlemek,
Universite ve kuruluslar ile engelli ve yash bireylere hizmet veren 6zel kuruluslar, sivil
toplum kuruluslart ve bunlarin iist kurullari, kamu kurum ve kuruluglari, kamu niteligindeki
meslek amaciyla kurulmus vakif ve derneklerle, engellilere ve yaslilara igbirligi igerisinde
ortak calismalar yapmak.

Engellilik ve yaslilik konusunda ihtiyaglara cevap veren ulusal ve uluslararasi uygulamalari
arastirmak, yerinde gézlemlemek ve gerektiginde kuruma uyarlayarak projeler gelistirmek,
Bedensel engellilerden toplu tasima araglarini kullanamayacak durumda olanlarin
bulunduklar1 mekéanlardan hastane, okul ve kamu kurumlar1 gibi yerlere ulasimlarina destek
vermek i¢in Engelsiz Taksi hizmetinin is ve islemleri ile koordinasyonunu saglamak,

Saha ve Organizasyon Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:
MADDE 16- Birim Sorumlusu, Sofér ve Yardimci Personelden olusur.

a)

b)
c)
¢)
d)

e)
f)
9)
8)
h)

Saha ve Organizasyon sorumlusu sahada ve organizasyonlarda aktif olarak bulunur ve
siireci dogrudan yerinde yiiriitiir.

Sahada gorev alan personellerin sevk ve idaresini saglamak,

Onceden hazirlanan planlar1 degerlendirmek, is i¢in en uygun plani hazirlamak,

Sahanin diizenli ve verimli bir ¢alisma alan1 olmasini saglamak,

Sahadaki personele gorev paylastirmasi yapmak,

Sahanin giinliik is sirasin1 olusturmak,

Is sonunda rapor hazirlamak ve yonetime sunmak,

Saha c¢alismasinda gerekli olan bir malzeme varsa, onu tedarik etmek, kontrol etmek ve
thtiyaca gore tekrar alinmasini saglamak,

Aksaklik olusmamasi1 adina sahada bulunan personel, malzeme ve makineleri kontrol
etmek,

Sosyal Market online aligveris boliimiiniin ve Engelsiz Taksi’nin sevk ve idaresini
saglamak,

Belge ve dokiimanlar1 dosyalamak,

Sube Miidiirliigliniin diizenledigi faaliyet ve organizasyonlarin yonetimini saglamak,
Miidiirliige ait araglarin kontrol edilmesi ve takibini yapmak

Saha kapasitesini kontrol etmek ve risklere karsi 6nlem almak,

Araglar1 hizmete hazir vaziyette bulundurmak,

m) Araglarin i¢, dis temizlikleri ve akaryakit alimlarin1 yaptirmak,

n)

Il ici ve il dis1 arag ve sofor icin tasit gdrev emri diizenlemek,
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Arag takip sisteminin faal tutulmasi, olmayan araglara arag takip cihaz1 ve Belediye logosu
yapilmasi i¢in ilgili birimle irtibata gecip yapilmasini saglamak,

Miidiirlik araclarin her tiirlii kazaya rutin bakim ve onarimlar ile araglarda belirlenen
arizalar idareye bildirmek,

Arac1 emirsiz, bagka bir kisi veya soforiin kullanmasi i¢in vermemek ve ara¢ gidis ve
dontislerinde gorev kagidi doldurmak ve goérev kagidina aracin kilometre durumunu
yazmak,

Yapmis oldugu faaliyetleri Is Saghgi ve Giivenligi Yonetmeligine uygun sekilde
gerceklesmesini saglamak,

Sube Miidiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Servis Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:
MADDE 17- Birim Sorumlusu, Psikolog, Sosyal Hizmet Uzmani, Sosyolog, Biiro
Personelinden olusur.

a)
b)

¢)

d)
€)

f)
9)

-

)

h)
1
i)
)
K)
1)

Sosyal Servis is ve islemlerinin takibini saglamak,

Basvuru, soru, goriis ve sikayet dilekgelerine vaktinde yanit vermek/yanit verilmesini
saglamak,

Bagvuran vatandaglarin evraklarin1 gizlilik prensibiyle dosyalamak ve saklamak,
Bagvuru yapan vatandaslarin giinliik/aylik verilerini kayit altina almak

Ayni yardim yapilacak vatandaglarin listesini saha dagitim sorumlusuna vaktinde
ulastirmak

Tespiti yapilan ve meslek elemanlari tarafindan sosyal inceleme raporu hazirlanan ihtiyag
sahiplerine uygun sosyal yardim modelinin “Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu”
tarafindan belirlenmesini saglamak,

Sosyal Servis ilgili talepte bulunan kuruluslarin projelerine ait bilgi akisini midiirlige
iletmek,

Sosyal Servisteki islerin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in miidiiriyet makamina onerilerde bulunmak,

Birimde gorevli personelin ¢aligmasini denetler, devamliligini takip etmek,

Havale edilen siireli evraklarin siiresi gegcmeden cevaplandirilmasimi ve yetkili kisiye

ulagsmasini saglamak,

Birimin islevlerine iliskin gorevleri miidiiriyet ve baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar dogrultusunda yiiriitmek,

Birimde yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cercevesinde koordine
etmek, planlar ve programlamak,

Miidiirliik tarafindan havale edilen evraklar takip etmek, sonlandirmak, birim miidiiriine
bilgi vermek,

Ivedi ve giinlii evraklarin zamaninda yetkili kisiye ulasmasini saglamak,

Birimin islerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
Evraklarin dosyalanarak arsivlendirilmesi islemlerini takip etmek,

Midiirligiin aylik, yillik faaliyetinin hazirlanmasini saglamak,

m) Yapmis oldugu faaliyetleri Is Sagligi ve Giivenligi Yonetmeligine uygun sekilde

n)

gerceklesmesini saglamak,
Sube Miidiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Sosyal Market Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:
MADDE 18- Birim Sorumlusu, Depo ve Stok Personeli, Kasiyer, Temizlik Personeli

a)

b)

c)

¢)

d)

f)

9)

h)
1)
)

)
K)

Sosyal Markete bagislanan veya belediye biitgesinden alinan ayni yardim malzemelerinin
iirlin saklama ve muhafaza sartlarina gore Sosyal Yardim Marketinde saklanmasini ve
sergilenmesini saglamak,

Sosyal Markete yapilan ayni bagislar1 makbuz karsilig teslim almak ve hesap verebilirligini
saglamak. Belediyenin aldig1 malzemeler ile yapilan bagislar ayr1 yerlerde tutulur.

Sosyal Market depolarindaki mevcudun cins, bagislayanin adi veya unvani, miktar ve
cinsinden toplam tutarini ifade eden Gzet listeyi taleplerinde ilgililere vermek ve her hafta
Sosyal Market stok durumunu Miidiirliige sunmak.

Gida, temizlik, giyecek, beyaz esya ve yakacak vb. maddeleri bagis yapandan teslim
alinirken, standartlara uygun olup olmadigina, son kullanma tarihlerine, yirtik, sokiik, kirik
ve benzeri kusurlari olup olmadigmin kontrol edilerek teslim alinmasini, iade edilmesi
gerektiginde teslim alinmadan iade edilmesini saglamak ve kusurlu olup da iade edilmesine
gerek duyulmayanlar i¢in makbuza ¢ekincesini yazili olarak serh diismek ve durumu teslim
edene bildirmek,

Bagis olarak kabul edilen depo ve reyonlardaki ayni yardim malzemelerinin diizenli olarak
nitelik kontroliinii yapmak veya yaptirmak,

Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu Kararima uygun olarak ihtiyag¢ sahiplerine
verilecek yardimlarin, Sosyal Market aracilifiyla ilgili mevzuatina uygun olarak
verilmesini saglamak,

Her ayin ilk is giinii diger depo gorevlileri ve Miidiiriin gorevlendirecegi bir sorumlu ile
birlikte magaza ve/veya depo sayimi yapmak, sayim sonuglari ile bilgisayar kayitlarini
karsilastirmak,

Bu yonetmelik uyarinca bagis yapilan gida maddelerini, saghiga uygunlugu, kullanma
tarihlerinin gegmemis olmast konularin1 dikkate alarak teslim almak zorundadir. Siiresi
gecen gida maddelerinin tespitinde alinan malin bagis yapan firmaya geri iadesini
saglayacaktir.

Degerlendirme kurulunun uygun gordiigi takdirde gida zehirlenmesine yol acabilecek et,
sit ve iriinlerini, ilgili kamu kurumlarinda tetkiklerini yaptirarak gerekli tedbirlerini
aldirmak.

Sosyal Marketinin ve deposunun temizlik ve diizeninden sorumludur.

Sosyal Market personelinin mesai saatleri ve is disiplinini diizenlemekle sorumludur.
Sosyal Market Sorumlusu; teslim islemlerinden sonra ortaya cikacak gida, temizlik,
giyecek, beyaz esya ve yakacak maddelerinin dogasindan kaynaklanmayan kusur,
ziyan, kayiplar ve amag dist kullanimidan 10/12/2003 tarih ve 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 40. maddesine gore sorumludur. Sorumluluk tespitinde
¢ekinceler goz oniinde bulundurulur.

Yapmis oldugu faaliyetleri Is Saghgi ve Giivenligi Yonetmeligine uygun sekilde
gerceklesmesini saglamak.

Sube Miidiirliigli tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Proje Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar
MADDE 19- Birim Sorumlusu, Biiro Personeli

a)
b)

c)

Miidiirliiglin ¢alismalar1 kapsaminda, toplumdaki farkli hedef gruplara (Cocuk, geng, yasli,
kadin vb.) ve sosyal problemlere yonelik Sosyal Projeler iiretmek ve yiiritmek,

Stratejik planda yer alan ¢aligmalarin ve kisa donemli Miidiirliige bagl tiim sosyal
projelerin yiiriitiilmesini saglamak,

Projeler i¢in yillik biitge hazirlamak, ihtiya¢ dogrultusunda malzeme talep etmek,
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¢)

d)
e)
f)

9)

g)
h)

)

Projeler kapsaminda egitim ve sdylesi sunumlari hazirlanmasini saglamak, sunumlarin
yapilacag yerlerin organizasyon ve yazigsmalarini yapmak,

Sivil Toplum Kuruluslart ile is birligi ¢calismalarint yiiriitmek,

Projelerde ve birimlerde gergeklesecek goniillii galismalarin koordinesini saglamak,
Miidiirlik biinyesinde faaliyet gosteren projelerin etkililik ve siirdiiriilebilirlik
degerlendirmelerini yapmak,

Midiirliikte yapilan etkinliklere ait haftalik programi hazirlamak,

Midiirlikle ilgili aylik faaliyet raporu hazirlamak,

Miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vs. yerlere katilim saglamak,

Miidiirliik Sosyal Projelerinin tanitim isleri organizasyonunu yapmak tanitim amagli Sosyal
Medya Stratejilerini belirlemek,

Projeler kapsaminda protokol yapilmis olan sivil toplum kuruluslari, dernekler ve vakiflar
ile olan ¢alismalar1 izlemek ve raporlamak,

Projelerle ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve ihale siirecinin
tamamlanmasi ile birlikte imzalanan tiim siirecleri ve zaman planini takip etmek,

Daire Baskanliginca planlanan fikirlerin ve projeler ile yapimi tamamlanan ve devam eden
projelerin Proje Veri Taban1 Sisteminde kaydini tutmak ve takibini yapmak.

Ordu halkinin sosyal yonden desteklenmesine yonelik projeler gelistirerek bunlarin verimli
bir sekilde uygulanmasini saglamak,

Sosyal hizmet alaninda arastirma, gelistirme faaliyetleri yapar, bu konuda ¢ézliim ortagi
olabilecek kurum ve kuruluslarla igbirligi imkanlarini arastirmak,

m) Sube Miidiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Iice Hizmetleri ve Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii

fice Hizmetleri ve Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 20- ilce Hizmetleri ve Muhtarhk Isleri Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar: sunlardir;

a)
b)
c)
¢)

d)

e)

Mubhtarlardan gelen talepleri elektronik ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin
yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

Faaliyet alan1 ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak.
Bagkanlik Makami, diger birimler ve muhtarlar arasindaki is birligi ve koordinasyonu
saglamak,

Baskanin, muhtarlarla ilgili sozIi talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuclandirilmasini saglamak,

Mabhallelerimizin ihtiyaglarinin teminine yonelik Biiyliksehir Belediyemize intikal eden
sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere
iletilmesini saglamak,

Faaliyet alanimiza yonelik tiim faaliyetlerimizde diizenli veri toplamak, degerlendirmek,
rapor hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine yonelik is ve
islemleri ytriitmek,
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f)

9)

g)
h)

)

Miidiirliigiin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nun 21/f
ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii ihaleler ve dogrudan temin islemlerini yiiritmek.
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Thale ve Satin alma Sube Miidiirliigiince
gergeklestirilen tiim ihalelerin yazigma, takip ve kontrollerini yapmak. 5018 sayili kanun ve
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y&netmeligi hiikiimleri gergevesinde Satin alma
Islemleri yapmak.

Ordu Biiyiiksehir Belediyesi sinirlart i¢inde mahalle ve muhtarliklarin ihtiyaglarinin
karsilanmasi ve coziilebilecek sorunlarmnin ¢oziimleri icin kanunlar ve biit¢e imkanlari
dahilinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamak.

Ilge belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gdrev yapmasi gereken konularda koordinasyonu
saglamak, ilgili ilgce belediyesi ile gerekli yazisma ve ¢aligmalar1 yapmak,

Sube midiirliigi kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini
belirleyerek, muhtarlarimizla birlikte kamusal fayda saglayacak paydas olabilme 6l¢iistinde
projeler gerceklestirmek.

Kurumumuzun yatirim, proje ve hizmetlerini muhtarlarimiza tanitarak birlikte sosyal
faaliyetler yiiriitmek.

Biiyiiksehir Belediyemiz Muhtarlik Bilgi Sistemi (MUBIS) ile igisleri Bakanligi Muhtarlik
Bilgi Sistemi’nin (MUBIS) takibini ve islemlerini yapmak.

Yiiriitillecek faaliyetler sirasinda daire bagkanliklart ile iyi ve etkin bir is birligi i¢inde
calismalarini yiirlitmek.

fice Hizmetleri ve Muhtarhk Isleri Sube Miidiirii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 21- Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)
c)

¢)
d)

€)

f)
9)

-

)

h)
)
)

K)

Ilce Hizmetleri ve Muhtarhk isleri Sube Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil
etmek,

Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

Sosyal yardim ile is ve islemleri 5216 sayili yasaya dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri yasalar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirligiin gerceklestirme gorevlisi olup miidiirliik personelinin disiplin amiridir.
Miidiirliigiin her tiirlii calismalarin1 diizenlemek.

fice Hizmetleri ve Muhtarhk isleri Sube Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda
koordinasyonu saglamak

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak

Miidiirligiin ¢aligmalarini tanzim etmek ve personeller aras1 gorev taksimati yapmak,
Midiirliik i¢i yonetmelikler ve yonergeler hazirlamak, belgelerin ilgililere dagitimini
gerceklestirmek,

Baskanlik Makamini temsilen toplantilara katilmak,

Ust amirlerce verilecek diger gorevleri yapmak,

Birim personeli arsinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini
saglar.

Gorevini yerine getirirken ylrirliikteki kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde miidiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.
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fice Hizmetleri ve Muhtarhk Isleri Sube Miidiirliigii Sefinin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklar:
Madde 22- Sefin goérevleri sunlardir;

a)
b)

C)
¢)

d)
€)
f)

9)

-

)

h)
)
)

)

Miidiirlin s6zlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirmek,

Miidiirliige ait islerin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin miidiiriyet makamina 6nerilerde bulunmak,

Birimde gorevli personelin ¢calismasini denetlemek ve devamliligini takip etmek,

Havale edilen siireli evraklarin siiresi gegmeden cevaplandirilmasmi ve yetkili kisiye
ulagmasini saglamak,

Birimin islevlerine iligkin gdrevleri miidiiriyet ve baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar dogrultusunda yiiriitmek,

Birimde yiiriitiilen tim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cergevesinde koordine
etmek, planlar ve programlamak,

Miidiirliik tarafindan havale edilen evraklari takip etmek, sonlandirmak, miidiiriine bilgi
vermek,

Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Iletisim Merkezi ORBIM, Muhtarlik Bilgi Sistemi (MUBIS)
gibi midiirliiglin interaktif olarak is ve islemlerini yiiriittigu sistemleri takip ve kontrol
etmek,

Daire Bagkanliginca planlanan fikirlerin ve projeler ile yapimi tamamlanan ve devam eden
projelerin Proje Veri Tabani Sisteminde kaydini tutmak ve takibini yapmak.

Birimin islerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
Evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi islemlerini takip etmek,

Miidirliigiin stratejik plan, faaliyet raporu ve performans programi ve kalite yonetim
sistemi gibi verilerinin hazirlanmasini saglamak,

Sef yetki ve gorevlerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan miidiire karst sorumludur.

fice Hizmetleri ve Muhtarhk Isleri Sube Miidiirliigii Personelinin Gérev, Yetki
Sorumluluklar

MADDE 23- Midiirliik personellerinin ana bagliklariyla sorumlu oldugu ihale ve satinalma
isleri, strateji gelistirme ve biitge ile ilgili is ve islemler, personel ve 6zliik isleri, Evrak Kayit
ve Yazigma isleri, taginir mal kayit ve kontrol iglemleri ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a)
b)
c)
¢)
d)
e)

f)
9)
g
h)

Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini (belgelerle) saglamak,
Miidiirliik i¢i birimlere ait verileri kayit altina almak, takibini saglamak,
Miidiirliigiin faaliyet raporlamalar1 hazirlamak,
Biitce gerceklestirmelerini takip etmek,
Stratejik plan ve performans programini hazirlamak,
Stratejik plan ve performans programina uygun olarak analitik biitgeyi hazirlamak,
Performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak,
Mal ve hizmet talebine iliskin sartname ve 6zelliklerini hazirlamak,
Satin alinmasi teklif olunan mal ya da hizmete iliskin “OLUR”u almak,
Tgili biitce kalemini belirlemek ve yeterliligini kontrol etmek,
Tamamlanan talep dosyasimin takibini Thale ve Satin alma Sube Miidiirliigiinde sorumlu
personel ile koordineli yapmak ve Sube Miidiiriine bilgi vermek,
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Onay siiregleri tamamlanan talep dosyasinin en kisa siirede teslimi igin ilgili firma ile
irtibata ge¢ip malin teslimini istemek,

Malin teknik sartnameye uygun sekilde muayene kabul komisyonu tarafindan alimini
gerceklestirmek,

Miidiirliige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili
kurum i¢i ve kurum dig1 midirliiklere ulastirilmasini saglamak.

Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Midiirliigiin glindeme
alinmas1 gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Sube Miidiirliigii personelin 6zliik islemleri ile ¢aligsma, izin ve mesai gibi tiim siire¢lerini
yonetmek,

m) Daire Baskanliginca planlanan fikirlerin ve projeler ile yapimi tamamlanan ve devam eden

n)

0)

projelerin Proje Veri Taban1 Sisteminde kaydini tutmak ve takibini yapmak.

Tasin1 Kayit ve Kontrol Yetkili personel; tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek, tiiketime veya kullanima verilmesi
uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek, taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak, ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek, ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek, kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve/veya yaptirmak, harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak, kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak,
harcama birimleri itibariyle konsolide edilmis taginirin kesin hesap cetvelleri ile kesin hesap
icmal cetvellerini hazirlamak, bir niishasini biit¢elerinin uygulama sonuglarini kesin hesaba
baglayacak mercilere gondermek,

Sube Miidiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BESINCi BOLUM

Genclik Spor ve Saghkh Yasam Sube Miidiirliigii

Genclik, Spor ve Saghkh Yasam Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 24- Genglik, Spor ve Saghklh Yasam Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar: sunlardir;

a) Genglere hizmet veren genglik merkezi ve benzeri tesisler ile genglik veya izcilik
kamplarinin kurulmasi ve calismasina iligkin usul ve esaslari belirlemek, bunlari
gelistirici ve tanitici faaliyetlerde bulunmak,

b) Gengligin tarihi biling kazanmas1 ve kent tarihini, uygarligini ve yerlesimini dogru
anlamasi i¢in kiiltlirel organizasyonlar yapmak, egitim programlari diizenlemek,

¢) Genglikle ilgili konferans, sempozyum, toplanti, kurs, seminer vb. faaliyetler
diizenlemek, diizenlenen bu faaliyetleri desteklemek,

¢) Ulusal ve yerel diizeyde genclik etkinlikleri diizenlemek,

d) Gengleri kotii aligkanliklardan koruyacak ¢alismalar yapmak ve bu konuda faaliyetler
yiirtitmek,
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€)
f)

i)
)
K)
1)

Sosyal hayatin her alanina gencligin etkin katilimini saglayici dneriler gelistirmek,
Genglere yonelik istismarin ve siddetin engellenmesi ile gengler arasinda her tiirlii
ayrimeiligin giderilmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak ve bu hususlarda oneriler
gelistirmek,

Genglik alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslar
ile tiniversitelerin ilgili birimleriyle is birligi icerisinde olmak,

Spora olan ilgilinin arttirilmasini saglayici projeler hazirlamak ve uygulamak,

Gengler basta olmak {izere toplumda aktif spor yapan kisi sayisini arttirmak, il genelinde
spor kiiltiirii olugturulmasi ve spor aktivitelerine katilmalarini tesvik ederek saglikli
nesillerin yetismesini saglamak,

Spor kiiltiiriiniin benimsenmesine yoOnelik egitici, bilgilendirici ve yonlendirici
caligmalar yapmak,

Sporun bir yasam bi¢imi olarak gelisip yayginlasmasini saglamak,

Mevcut spor tesislerinin etkin kullaniminin gerceklestirilmesini saglamak,

Spor alaninda hizmet veren kurum ve kuruluslarla is birligi igerisinde olmak,

Amator spor kuliiplerine nakdi yardim yapmak, malzeme vermek ve gerekli destegi
saglamak,

m) Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gosteren veya derece alan sporculara,

teknik yOnetici, antrendr ve dgrencilere ddiil vermek.

Genclik, Spor ve Saghkh Yasam Sube Miidiirii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 25-

a)
b)
c)

¢)
d)

e)

f)
9)

)
h)

Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek,

Miidiirliikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun, tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

Hizmet binalarindaki ¢alisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tiim ara¢ ve gerecin
temizligini, muhafazasini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

Bagli personelinin mesai, izin takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
Biriminde calisan personelin hizmet i¢i egitim ihtiyag¢larini belirlemek, belli bir plan ve
program dahilinde gerceklestirilmesini saglamak,

Yapilan ig boliimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin
bulunmadig1 durumlarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gergeklestirmek,

Konusuna iligkin mevzuati takip etmek,

Ic Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

Sube Midiirti, Miidiirliigii ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin stratejik
planindaki vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur,
Gorev ve yetkileri cergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesinden, Performans programindaki miidiirlik hedeflerinin
gerceklestirilmesinden sorumludur,

Sube Miidiirii, miidiirlik gérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.
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Idari Isler Biriminin Gorev, Yetki Sorumluluklar:

MADDE 26- ihale ve Satin alma Sorumlusu, Strateji Gelistirme ve Biitce Sorumlusu Personel

ve Ozliik Isler Sorumlusu, Evrak Kayit ve Yazisma Sorumlusu, Tasinir Mal Kayit ve Kontrol
Yetkilisinden olusur.

a)
b)
c)
9)
d)

€)
f)
9)
8
h)
1)
i)
)

K)

1)

Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglamak,
Miidiirliik i¢i birimlere ait verileri kayit altina almak, takibini saglamak,

Miidiirligiin faaliyet raporlamalar1 hazirlamak,

Biit¢e gerceklestirmelerini takip etmek,

Stratejik plan ve performans programini hazirlamak,

Stratejik plan ve performans programina uygun olarak analitik biitgeyi hazirlamak,
Performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak,

Mal ve hizmet talebine iliskin sartname ve ozelliklerini hazirlamak,

Satin alinmasi teklif olunan mal ya da hizmete iligkin “OLUR” u almak,

Tgili biitce kalemini belirlemek ve yeterliligini kontrol etmek,

Tamamlanan talep dosyasinin takibini ihale ve Satin alma Sube Miidiirliigiinde sorumlu
personel ile koordineli yapmak ve Sube Miidiiriine bilgi vermek,

Onay siliregleri tamamlanan talep dosyasinin en kisa siirede teslimi i¢in ilgili firma ile
irtibata gecip malin teslimini istemek,

Malin teknik sartnameye uygun sekilde muayene kabul komisyonu tarafindan alimini
gerceklestirmek,

Miidiirliige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili
kurum i¢i ve kurum dis1 miidiirliiklere ulastirilmasini saglamak.

Tasm Kayit ve Kontrol Yetkili personel; tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek, tiiketime veya kullanima verilmesi
uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek, taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak, ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek, ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine
bildirmek, kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimmlarini yapmak ve/veya yaptirmak, harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimcet olmak, kayitlarini tuttugu tasimirlarin yonetim hesabini hazirlamak,
harcama birimleri itibariyle konsolide edilmis taginirin kesin hesap cetvelleri ile kesin hesap
icmal cetvellerini hazirlamak, bir niishasini biit¢elerinin uygulama sonuglarini kesin hesaba
baglayacak mercilere gondermek,

Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Midiirliigiin glindeme
alinmas1 gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

m) Sube Miidiirligii personelin 6zlik islemleri ile ¢alisma, izin ve mesai gibi tiim siireclerini

n)
0)

0)

yonetmek,
Yapilmasi planlanan projelerin fizibilite, takip ve koordinasyonunu saglamak.
Daire Baskanliginca planlanan fikirlerin ve projeler ile yapimi tamamlanan ve devam eden
projelerin Proje Veri Tabani Sisteminde kaydini tutmak ve takibini yapmak.
Protokol, yonetmelik, talimat ve statii hazirlamak.
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Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 27- (1) Miudirlik biinyesindeki diger personel, baglh bulundugu birim
sorumlusuna ve midiire karsi sorumlu olup, Midiir veya birim sorumlusu
tarafindan verilen gorevleri yaparlar.

Genglik, Spor Organizasyonu Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 28-

a) Genglik, Spor Organizasyonlarinin sevk idaresi yapmak.

b) Tamamlanan organizasyonlara iliskin bilgi ve fotograflar ilgili birimle paylasarak haber
yaptirmak.

€) Tamamlanan organizasyonlara iliskin bilgi ve fotograflar1 stratejik plan sorumlusu ile
paylasarak faaliyet sunumuna ve yilsonu hazirlanacak olan faaliyet raporuna eklettirmek.

¢) Organizasyonlarin sonunda, organizasyona dair swot analizi olusturmak.

Amator Spor Kuliipleri ve STK Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::

MADDE 29-

a) Il genelinde salon ve takim sporlarinda faaliyet gdsteren spor kuliiplerinin brans ve sporcu
sayilarinin listesini olugturmak,

b) 1l genelinde salon ve takim sporlarinda faaliyet gosteren spor kuliiplerinin yillik maliyet
cizelgelerini hazirlamak.

c) Kauliiplere yapilacak yardimlarin tarihini belirlemek ve yillik faaliyet takvimine eklemek.

¢) Nakdi yardim yapilacak amator spor kuliibiinden yazili dilek¢e almak.

d) Biitge kaleminin yeterliligini kontrol ettirmek.

e) Ilgi dilekgeye istinaden Baskanlik Oluruna ¢ikmak.

f) Odeme Emrini diizenlemek ve Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina gédndermek. Amatdr
spor kuliiplerine yapilan ayni ve nakdi yardimlarin kaydini tutmak.

Tesis Sorumlusunun Georev, Yetki ve Sorumluluklar::

MADDE 30-
a) Daire Baskanligina bagl tesislerin bilgilerini olugturmak.

b) Tesislerle ilgili yapilan tiim yazigma vb. iglerin kaydini tutmak.

c) Tesisin temizligini hafta bir kontrol etmek ve tesis gorevlisinden bilgi almak.

¢) Aboneliklerde (elektrik, su ve dogalgaz) meydana gelen arizalar1 aninda ilgili birime
bildirmek, takibini yapmak ve en kisa siirede sonuclanmasini saglamak. Tesisin boya,
badana ve kiiciik capli bakim onarim ve tadilat islerini aninda ilgili birime bildirmek,
takibini yapmak ve en kisa siirede sonuglanmasini saglamak.

d) Tesiste ihtiyag duyulan temizlik malzemesinin alimina ¢ikmak.
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Genclik Kamp1 Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

MADDE 31-

a) Genglik kampinda etkinlik, egitim, Ogretim ve verimliligin artirilmasini, gerekli
arastirmalarin yapilmasini ve sonuglarinin degerlendirilmesini saglamak.

b) Biitiin etkinlikleri 6grenci grubu ve lider sorumlulariyla igbirligi yaparak planlamak ve
diizenlemek, genclik kamplarinin gelismesi konusunda cevre olanaklari ve genclerin
isteklerini g6z Onilinde bulundurarak plan ve programlar hazirlamak sube miidiiriiniin
onayia sunmak.

) Genglik kampinin biitge konusunda planlama yapmak sube miidiiriiniin onayimna sunmak,

¢) Talimatlarin geregini yerine getirmek ve 6grenci liderlerine ve lider sorumlularina sozlii
ve yazili olarak duyurmak.

d) Haftalik faaliyet programi, giinliik ¢alisma ¢izelgesi diizenlemek.

e) Gerek duyulan arag-gere¢ ve onarimla ilgili malzemelerin biitce olanaklarina gére satin
alinmasi1 ve diger usullerle giderilmesi i¢in, ilgili belgelerin zamaninda sube miidiiriine
onayina sunmak.

f) Genglik kamp1 yaz donemi igerisinde gerceklestirilen faaliyetlerin raporlarini haftalik
donemler sonunda, degerlendirme raporunu ise kampin bitiminde hazirlamak sube
midiiriiniin bilgisine sunmak, bu raporlari ise Belediyenin Internet sayfasinda yaymlatmak.

g) ilgili yilin faaliyet programim 6grenci liderleri ve lider sorumlulari beraber 31 Ocak
tarthine kadar hazirlamak ve onaylanmak iizere sube miidiirliniin imzas1 ile daire
baskanligina sunmak, onaylandiktan sonra Belediyenin Internet sayfasinda yaymlamak.

g) Genglik kamplar1 faaliyetlerinin genglere tanitilmasi ve Ozendirilmesi igin gerekli
onlemleri almak.

h) Demirbas arag-gere¢ ve malzemelerin usuliine uygun kullanilmasini saglamak.

1) Kampin yangin ve diger tehlikelere karsi korunmasi igin yiiriirlilkte bulunan mevzuatta
ongoriilen her tiirlii 6nlemi almak.

i) Genglik  kamp:r  faaliyetlerini  mutlaka  yerel basin  ve  televizyonlar
ile kamuoyuna duyurulmasini saglamak,

J) Genglik kampi 6grenci liderleri, lider sorumlular1 ve kampa katilan 6grencilerin dosyalarini
tutmak, performanslarimi takip etmek, basarili olmayan Ogrenci liderleri ve lider
sorumlulartyla ilgili rapor hazirlamak.

Spor Egitim Sorumlusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 32-

a) Sporcu potansiyelini artirmak i¢in okullar ve kuliiplerde arastirma yapmak, sporcu teminini
ve devamini saglamak.

b) Spor kuliipleri ile bagka kurum ve kuruluslardaki antrendrler ile koordinasyon ve is birligi
iginde bulunmak.

c) Sporcular zihinsel, fiziksel ve ruhsal olarak gelisimlerini takip emek, katki sunmak.

¢) Sporcularin periyodik olarak saglik ve psikolojik kontrollerini takip etmek.

d) Sporculara da dogru beslenme aliskanlig1 kazandirmak amaciyla diyetisyen veya beslenme
uzmanlariyla isbirligi igerisinde bulunmak.

e) Sporculari spor faaliyetlerine teknik ve taktik olarak hazirlamak.
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f) Yetenekli sporcularin daha iist diizeydeki performansa ulagsmalar i¢in 6zel spor egitim
programlar1 hazirlamak.

g) Calistirdig1 sporculardan basarili olanlart birim amiriyle paylasmak.

g) Spor dali ile ilgili olarak diizenlenen kurs, seminer vb. egitim faaliyetlerine birim amirinin
onay1 dogrultusunda katilmak.

h) Giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarini hazirlamak.

1) Antrenmanlara sporcularin ulagimi i¢in servis programi hazirlamak.

1) Haftalik, aylik sporcu antrenman devam cizelgesi diizenlemek.

J) Haftalik faaliyet raporu hazirlamak ve birim amirine sunmak.

k) Organizasyonlara katilacak sporcular i¢in organizasyondan 4 giin dnce organizasyon kafile
listesi diizenlemek birim amirine sunmak.

I) Katilm saglanan organizasyon sonrasi organizasyon degerlendirme raporu hazirlamak
birim amirine sunmak.

m) Antrenman ve maglar i¢in ihtiya¢ duyulan spor ekipmanlari ve spor malzemelerin listesini
hazirlamak birim amirine sunmak.

n) Sporculara verilen spor malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak.

0) Spor tesislerini amacina uygun kullanmak.

ALTINCI BOLUM
Etik Davrams ilkeleri
MADDE 33 - (1) Dairede gorevli tiim personel;

Amac¢ ve Misyona Baghhk

a) Calistigi kurum veya kurulusun amaglarma ve misyonuna uygun davranmak, Ulkenin
¢ikarlari, toplumun refah1 ve kurumlarinin hizmet idealleri dogrultusunda hareket etmekle
yiiktiimlidiir.

Calisma diizeni

b) llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

€) Saha da gorevli personel i¢in belirlenen kiyafetleri temiz ve diizenli bir sekilde giymek,

¢) Dairede yliriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina veremez.

d) Gorevlerini yerine getirirken, higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele
eder.

e) Daire personelinin dogrudan dogruya veya araci eliyle hediye istemeleri ve gorevleri
sirasinda olmasa dahi menfaat saglama amaci ile hediye kabul etmeleri veya vatandastan
borg para istemeleri ve almalar1 yasaktir.

f) Her tiirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebeplerle gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile
teslim eder.
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Bilgi verme yasagi

g) Gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz.
Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Miidiirii veya yetki verilen diger
gorevliden alir. Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi, Yiiriitiilmesi

g) Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri Daire Baskanligindaki tiim is ve islemler Daire
Baskani tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.

h) Daire Baskanliginda goérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Gorev ve Yetkilerin Menfaat Saglamak Amaciyla Kullanilmamasi

1) Gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlari veya iiciincii kisiler lehine
menfaat saglayamaz ve aracilikta bulunulamaz.

1) Kamu gorevlileri, gorevlerinin ifast sirasinda ya da bu gorevlerin sonucu olarak elde
ettikleri resmi veya gizli nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlaria veya ti¢iincii kisilere
dogrudan veya dolayli olarak ekonomik, siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek
icin kullanamazlar. Gorevdeyken ve gorevden ayrildiktan sonra yetkili makamlar disinda
hicbir kurum, kurulus veya kisiye agiklayamazlar.

Gorevin Yerine Getirilmesinde Kamu Hizmeti Bilinci

J) Sirekli gelisimi, katihmciligi, saydamligi, tarafsizligi, durdstligi, kamu yararini
gbzetmeyi, hesap verebilirligi, ongoriilebilirligi, hizmette yerindeligi ve beyana giiveni esas
almak tiim personelin gorevidir.

Diiriistliik ve Tarafsizhik

k) Tim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diiriistliik ilkeleri dogrultusunda
hareket etmek, gorevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din,
felsefi inang, siyasi diisiince, 1rk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamadan, insan hak
ve Ozgiirliiklerine aykir1 veya kisitlayict muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranig
ve uygulamalarda bulunmadan gorevlerini yetirmekle yilikiimliidiir.

Sayginlik ve Giiven
I) Kamu yonetimine giliveni saglayacak sekilde davranmak ve gorevin gerektirdigi itibar ve
giivene layik oldugunu davranisiyla gostererek; halkin kamu hizmetine giiven duygusunu
zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet ilkesine zarar veren davraniglarda bulunmaktan kaginir.
m) Halka hizmetin kisisel veya 6zel her tiirlii menfaatin iizerinde bir goérev oldugu bilinciyle
hareket ederek; hizmetten yararlananlara kotii davranmamak, isi savsaklamamak, cifte
standart uygulamamak ve taraf tutmamakla ytikiimliidiir.

Nezaket ve Saygi

n) Ustlere, meslektaslara, astlara, diger personel ile hizmetten yararlananlara karsi nazik ve
saygili davranmak ve gerekli ilgiyi gostermek, konu yetkilerinin disindaysa ilgili birime
veya yetkiliye yonlendirmekle yiikiimliidiir.
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YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 34- Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
ve bagkanlik makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 35 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin
kesinlesmesi ve belediyenin kurumsal web sitesinde (www.ordu.bel.tr) ilani ile birlikte
yiriirliige girer. Bu Yonetmeligin yiirlirliige girdigi tarihte Ordu Biiyliksehir Belediye
Meclisinin 13.07.2017 tarihli ve 2017/167 nolu karart ile kabul edilen Daire Bagkanligimiza ait
gorev ve calisma yonetmeligi ile 13.06.2017 tarihli ve 2017/136 nolu karar1 ile kabul edilen

Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Baskanligi gorev ve calisma yonetmeligi yiirtirliikten
kalkar.

Yiiriitme

MADDE 36 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani adina
Sosyal Hizmetler ve Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkan: yiiriitiir.
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