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BIRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amag

Bu yonetmeligin amaci, Sosyal Hizmetler Mudiirliigiiniin ve bagli birimlerinin teskilat yapisini,
hukuki statiistinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢calisma usul ve esaslarini belirleyerek daha etkin ve
verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam
Bu yonetmelik; Tavsanli Belediye Baskanligi Sosyal Hizmetler Mudiirliigii’niin ve bagli birimlerinin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
“5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin (b) fikras1 ve yiiriirlilkteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda:
a) Belediye : Tavsanl Belediye Bagkanligini,
b) Baskanhk : Tavsanh Belediye Baskanini,
c) Miidiirliik : Tavsanl Belediye Bagkanlig1 Sosyal Hizmetler Miidiirligiinii,

d) Miidiir : Tavsanli Belediye Bagkanligi Sosyal Hizmetler Miidiiriind,
e) Personel : Tavsanh Belediye Bagkanligi Sosyal Hizmetler Miidiirliigii Personelini,
f) Tesisler . Asevi, Sevgi Carsisi, Yash Bakimevi, Kiiltiir Merkezi, Sosyal Tesisler ve Miize’yi
ifade eder.
IKiNCi BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk
Sosyal Hizmetler Mudiirligii Belediye Baskanina ve Tegskilat Semasi ile gorevlendirilen Belediye
Bagkan Yardimcisina baglhidir.

Tavsanli Belediye Baskanlig1 biinyesindeki midiirliikler gorev alanma giren is ve islemlerde ilgili
mevzuat hitkiimlerini ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6: Sosyal Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
1. Tavsanli Belediye Baskanhigi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarimn yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.
2. Stratejik plana, yillik performans programina, yatirnm programina ve miidiirliik biitcesine uygun
olarak ¢alismalarini yiiriitmek.
3. Midiirligin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve sonuglandirmak.
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Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi

icerisinde yerine getirmek.

Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde cevaplamak.

3071 sayili kanun geregi dilekce yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili cevap vermek.

Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayryla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1

Kanunu gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

4734 sayih Kamu ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet

alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak

sonuglandirmak.

Miidiirliikk tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve

muhafazasini saglamak.

Belediye bagkanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlarla ilgili mevzuata uygun olarak

Belediyenin Sosyal Hizmetler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen kosullara uygun bir

sekilde belirleyerek Bagkanlik onayimna sunar, onaya miiteakip ilgili birimlerle koordine ederek

uygular, veri tabani ve ihtiyag tablosunu diizenler.

Sosyal Hizmetler ve Yardim Esaslar1 Yonetmeligi kapsaminda;

a) Muhtacglik i¢inde olup da temel ihtiyaglarini karsilayamayan ve hayatlarini en diisiik seviyede
dahi siirdiirmekte giicliik ceken dar gelirli, muhtag, kimsesiz, engelli, kadin, cocuk, yasl,
miilteci, 6grenci, sehit ve gazi ailelerine, yangin ve dogal afete maruz kalmis kisilere biitge
imkanlar1 dahilinde ayni ve nakdi sosyal yardimlar yapmak ve sosyal hizmet modelleri
gelistirmek,

b) ihtiyag sahibi insanlarin sosyal yardimlara bagimli hale gelmemesi icin 6nleyici tedbirleri almak
ve sosyal yardimlardan ziyade sosyal hizmetlere agirlik verilmesini saglamak.

Sosyal hizmet ve yardimlarin insan onurunu zedelemeyecek kosullarda, vatandasa en yakin ve en

uygun yontemlerle sunulmasini saglamak.

Sosyal yardim ¢aligmalart ile ilgili istatistiki bilgilerin toplamasini ve degerlendirilmesini saglamak.

Sosyal hizmet ve yardimlar alaninda faaliyet gosteren diger kamu kurum ve kuruluglart ve goniillii

kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi saglamak ve mevcut kaynaklari en verimli sekilde

kullanmak.

Sosyal hizmet ve yardim talebiyle Belediyeye miiracaat eden veya Belediye tarafindan tespit edilen

muhtag kisilerin sosyal inceleme ve sosyal degerlendirmelerini yapmak.

Sosyal hizmet ve yardim talebiyle Belediyeye miiracaat eden veya Belediye tarafindan tespit edilen

muhtag kisilere erzak yardiminda bulunmak.

Sosyal ve ekonomik yoksunluk i¢inde olup korunmaya muhtag¢ kadin ve ¢ocuklarin gegici barinma,

beslenme, saglik, sosyal, psikolojik vb. ihtiyag¢larini karsilamak.

Gontlli olarak hizmet vermek isteyen vatandaslarin koordinasyonunu, sunduklari hizmetlerin

saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

Belediye ve STK'larin daha saglikli ve siirdiiriilebilir iliskilere sahip olmasi i¢in, bilgilendirme,

danisma, diyalog ve isbirligi diizeylerinin arttirilarak ilgeye daha fazla hizmet sunulmasini saglamak,

Sivil toplum kuruluslari, muhtarlar vb. ile Belediye yonetiminin katilimiyla belirli dénemlerde

toplantilar yaparak bir araya gelmeleri i¢in organizasyonlar diizenlemek.

Vatandaslarin Belediye yonetimiyle bir araya gelmesini saglamak adina belirli donemlerde mahalle

toplantilar diizenlemek.
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Gog, sosyal adaletsizlik, etik ve kiiltiirel ¢catigma, ahlaki ¢okiintii, kiiltiirel yozlagsma, hizli niifus

artis1, sosyal etkinliklerin azlig1 gibi sosyal sorunlarin tespiti yoniinde arastirma, anket, kamuoyu

yoklamasi gibi ¢aligmalar yapmak.

Yasly, engelli vatandaslarin hayatini kolaylastiracak, sosyal hayata daha ¢ok katilmalarini saglayacak

bilgilendirme, bilinglendirme, yonlendirme ve danismanlik hizmetlerini vermek, sosyal etkinlikler ve

mesleki ¢aligmalar diizenlemek, kendi 6z bakimlarini yapamayacak durumda olan engelli, yash ve

yatalak hastalara evde kuafor hizmeti sunmak.

Evinde, isinde, sosyal yasaminda kendiyle ve toplumla biitiinlesmis huzurlu ve mutlu insanlara sahip

olmak adina il¢e halkina psikolojik destek sunmak. Ayrica donemin ihtiyaglarini karsilayacak ¢esitli

konularda bilgilendirici, egitici seminerler vb. organizasyonlar diizenlemek, Rehberlik ve Danisma

Merkezlerinin agilmasi i¢in girisimlerde bulunmak.

Tabiiyetine bakilmaksizin Tavsanli’ya gelip de imkénsizliklar nedeniyle yasadigi yere dénemeyen

veya Tavsanli’da bulundugu sirada hastalig1 nedeniyle hastanelerde tedavi edilmesi gereken muhtag

kigilere barinma ve ikametgahina donebilmesi i¢in bilet temini konusunda tutanak diizenleyerek

yardimce1 olmak. Saglik, yolda kalma, barinma vb. 6zel ve acil durumu olan vatandaslara asgari ticret

tespit komisyonu tarafindan her yil agiklanan net asgari ticretin 1/5’i oranin1 gegmeyecek sekilde

yardimda bulunmak.

Engellilere yonelik hizmetlerde ilgede dayanigsma ve katilimi saglamak, kamu kurum ve kuruluglar

ve goniillii kuruluglar ile koordinasyon ve isbirligi saglayarak mevcut kaynaklarin verimli sekilde

kullanilmasini saglamak.

Engelli vatandaslarimiza yonelik ara¢ gere¢ yardiminin ve sosyal etkinliklerin yapilmasini saglamak.

Engelli Koordinasyon Merkezleri kurarak onlarin ihtiyaglarina yonelik organizasyonlar i¢in zemin

hazirlamak ve sosyal yasamda daha rahat yer alabilmelerini saglayacak sosyallesme ve psikolojik

olarak iyilestirme amaclar1 dogrultusunda ¢aligmalar yapmak, engelsiz yagam alanlar1 olugturarak

erigilebilirligin saglanmasina yonelik ¢calismalar yapmak.

Sosyal toplum ve sosyal belediyecilik anlayisi ¢ergevesinde tiim ilge halkinin katilabilecegi iftar

organizasyonlari, asure giinii etkinlikleri, toplu siinnet organizasyonu, ve benzeri faaliyetleri

gerceklestirmek.

Belediyenin biitiinsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayisinin gelismesine ve kurumsallagmasina

katki saglamak adina ilgili birim ve mudiirliiklerle ortak ¢aligmalar ve etkinlikler diizenlemek.

Ilge halkinin sosyal, ruhsal, mesleki, ekonomik ve kiiltiirel yonden gelismelerine katkida bulunmak

amactyla ilgemizin muhtelif yerlerinde el sanatlar1 kurslart agmak, Kursiyerler tarafindan iretilen

iiriinlerin, talep edilmesi halinde, satilmas1 yoniinde ¢aligmalar yapmak.

Ilgili meslek kuruluslari, goniillii kuruluslar ve 6zel sektdr kuruluslar ile isbirligi yaparak el

sanatlarini gelistirici caligmalar yapmak.

Ailenin korunmasi yoniinde egitici ¢alisgma programlari hazirlamak, pargalanmig ailelerin

birlestirilmesine yonelik igbirligi ve diyalog ¢alismalarini yiiriitiir.

Asevi Vasitasiyla;

a) Asevinde sunulan hizmet ve yardimlarin Tirk Gida Kodeksi Yonetmeligi’ne uygunlugunu
saglamak.

b) Belediye sinirlar1 dahilindeki muhtag durumda oldugu tespit edilen ihtiyag¢ sahiplerine ve bedeli
mukabilinde talepte bulunan kendi imkanlar ile iasesini saglayamayacak olan kisilere sicak
yemek yardimi ve hizmetinde bulunmak.
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c) Ayni malzemelerin niteliklerine uygun sartlarda kabulii, depolanmasi, muhafazasi1 ve yardim
maksatli olarak iicretsiz dagitilmasiyla ilgili esaslarin belirler.

Sevgi Carsis1 Vasitasiyla;

a) Belediye sinirlart dahilindeki muhtag durumda oldugu tespit edilen ihtiyag sahiplerine Tavsanl
Goniilliileri Yardimlagma ve Dayanigma Dernegi vasitasiyla ayni yardimda bulunmak.

b) Ayni malzemelerin niteliklerine uygun sartlarda kabulii, depolanmasi, muhafazas1 ve yardim
maksatli olarak iicretsiz dagitilmasi, yardimlarla ilgili esaslar1 belirler.

Yash Bakim Evi Vasitasiyla;

a) Yash Bakim Evi ile ilgili koordinasyonu saglamak.

b) 60 yas ve tizerinde 6z bakimlarini yapabilmek kaydiyla, oncelikle sosyal ve ekonomik yonden
yoksunluk i¢inde olan barinma, beslenme ve bakim ihtiyaglar1 kargilanamayan, yardima muhtag
yasli kisilerin bakimini yapmak.

c) Yash Bakimevi / Huzurevinde kaldigi siire igerisinde rahatsizlanip, 6zel bakima gereksinim
duyan yaslilar1 huzurlu bir ortamda korumak, sosyal ve psikolojik ihtiyaglarini karsilar.

Kiiltiir Sarayi ve Diigiin Salonlar1 Vasitasiyla;

a) Belediyemize ait Kiiltiir Saray1 ve diigiin salonlarinin her tiirlii bakim, onarim ve tadilat is ve
islemlerini yapmak ve/veya yaptirilmasi adina ilgili midiirliiklerle birlikte ¢alismalar yapmak.

b) Kiiltiir Saray1 ve diigiin salonlarindan faydalanmak isteyen kamu kurum kuruluslari, sivil toplum
orgiitleri, okullar, benzeri kurumlar ile vatandaglarin bagvurularini alir, degerlendirir ve gerekli
planlamay1 yaparak talep sahiplerine bilgi verir.

c) Belediyemiz miidiirlikklerince diizenlenecek olan her tiirlii organizasyonda ilgili miidiirlikle
isbirligi yapar.

Sosyal Tesisler ile ilgili olarak tiim is ve islemleri takip ve kontrol etmek.

Miize ile ilgili gerekli koordinasyonu, tertip diizeni saglamak, yapilacak is ve islemleri takip ve

kontrol etmek. Ziyarete gelen misafirlerle ilgilenmek, onlara rehberlik etmek, emniyet ve giivenligi

hususunda gerekli tedbirleri almak.

Caligma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini

saglamak.

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu geregi ¢alistirilan stajyer 6grencinin c¢alistiklari siire igerisinde

okullariyla koordineli olarak puantajlarini takip etmek.

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii olarak 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu, 4734 sayili

Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili

mevzuat hiikkiimleri ile Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri ilgili mevzuatlara, stratejik

plana, yillik programina, biitce ilke ve esaslarina, kalite politikalarma uygun olarak etkin, diizenli ve
verimli bir bigimde yiiriitmek.

Mer’i mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile amir tarafindan verilen goérevlerin icra edilmesini

saglamak.

Madde 7: Sosyal Hizmetler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

2.

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.
Mudiirliik ile ilgili ¢alismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.
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Midiirliige baglh personel arasinda gorev boliimil yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarini verme, 6diil, takdirname
ve yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Miidiirliik calismalarinin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin arasindaki uyum ve igbirligini gelistirmek, ¢aligmalarini takip etmek ve denetlemek.
Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarim1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Midiirliigiin ¢alismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak ve bagkanlik onayina sunmak.

Baskanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin gergeklesmesi igin gerekli faaliyetleri yiiriitmek.
Midiirligii ile ilgili konularda meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.
Miidiirliikte i¢ yonerge ile yiiriitiilmesi gereken isler i¢in i¢ yonerge hazirlamak ve bu yonergeleri
Bagkanlik makaminin onayina miiteakip yayimlamak ve uygulanmasini saglamak.

Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve calismalari
degerlendirmek.

Midiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.

Midiirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak.

Midiirliigiin yillik biitcesini hazirlamak, harcama yetkilisi sifatiyla miidiirliige ait biitceyi stratejik
hedefler ve biitge ilkeleri dogrultusunda kullanmak.

Vatandaglardan gelen talepleri, resmi yazigsmalari, personelin sevk ve idaresini ¢alisma kosullarini
diizenlemek ve takip etmek.

Midiirlikge iiretilen hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge ve dokiimani denetime hazir halde
bulundurmak.

Miidiirliik calisanlarinin hizmet igi egitim ihtiyaglarmi tespit ederek Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligiine yazi ile bildirmek.

Gereksiz biirokrasi ve kirtasiyecilik ile her tiirlii israfin 6nlenmesine yonelik tedbirler almak.
Kurumun Stratejik plani, Yillik Programi ve hedefleri ile bu hedeflerin Miidiirlige yiikledigi
gorevler hakkinda personeli bilgilendirmek ve bu hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in her tiirlii cabay1
gostermek.

Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili 4734 sayili Kamu Thale Kanunu
kapsaminda ihale, dogrudan temin, avans vb. islemlerini yiiriitmek.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

Midiirlik biinyesindeki personelinin is¢i saghigi ve is gilivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati
cercevesinde almak, uygulanmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

Belediye baskani ve bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.
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Madde 8: Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Goérev, Yetki ve
Sorumluluklar:
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Sosyal Hizmetler Miidiiriine karg1 sorumludur.

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen calismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Midiirligiimiize disaridan zimmetle, postayla ve/veya kep {iizerinden gelen tiim evraklar
kaydetmek. Konularina gore ilgililere havale etmek. Yazilarin zimmetle dagitimini yapmak.

Birim i¢i evraklarin kayitlarini1 yapmak ve zimmetle, PTT yoluyla dagitimini kontrol etmek.
Midiirligiin gorev alam ile ilgili belgeleri diizenleyip imzaya sunup, ¢ikisinin yapilmasim saglamak
ve ilgililerine vermek.

Diger miidiirlikler ve Belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarin1 tutmak, ilgili kurumlara ulasgtirmak tizere ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim
etmek.

Midiirliigiin  evraklarimi, yazilarini, sunumlarini, raporlarini miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda
diizenlenmesi, takibi, dosyalanmasi ve tarih sirasina gore arsivlenmesini saglamak.

Birime gelen vatandaslara yardimci olmak ve yonlendirmek.

Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini
saglamak.

Midiirligiin yaptigr ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati gercevesinde
yiiriitiilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
igerisinde gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

Biiro makinelerinin ve diger demirbas esyalarin bakim, tamir ve muhafazasini saglayarak devaml
kullanilabilir halde bulundurmak.

Kendisinin ve bagli olduklari birimin gelisimine katkida bulunmak igin gereken arastirmalari
yapmak ve amirine bilgi vermek.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Midiirlige bagli ¢alisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

Sosyal Hizmetler Miidiiriine karsi sorumludur.

Aracimi trafik kurallarina uygun olarak kullanir.

Aracin1 amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve
tiiziiklerine uygun olarak kullanir.

Aracin periyodik bakimini1 zamaninda yapar ve/veya yapilmast i¢in birim amirine bilgi verir.
Kullandig: aracin giinliik, haftalik, aylik, Gi¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an igse hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur.

Aracin gorev doniisii bakimini yapmak.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder.

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri

gerektirmeyen kiiclik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalari ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar.

Trafik kazas1 durumunda gerekli emniyet tedbirlerini alir.

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilar1 en yakin saglik kurumuna
gOtiiriilmesini saglar.

c. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Kendisine verilen her tiirli malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini

saglar, gerekli Onlemleri alir ve tasir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine goére yolcu alir.

Can giivenligini g6z onilinde bulundurur.

6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is sagh1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisma yapar.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi

yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: Iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

8.

Sosyal Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Malzemeleri zarar gormeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.
6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire i¢inde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 11: Asevi Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

Belediye sinirlar1 dahilindeki muhtag durumda oldugu tespit edilen ihtiyac sahiplerine ve bedeli
mukabilinde talepte bulunan kendi imkanlar1 ile iagesini saglayamayacak olan kisilere sicak yemek
yardimi ve hizmetinde bulunulmasi, ayni malzemelerin niteliklerine uygun sartlarda kabulii,
depolanmasi, muhafazasi ve yardim maksath olarak iicretsiz dagitilmasiyla ilgili esaslarin
belirlenmesi ve dagitilmasini saglar.
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10.

11.

Asevinde bulunan malzemelerin muhafazasindan, malzemenin diizenli ve kontrollii bir bigimde
vatandaglarimiza ulastirilmasindan sorumludur.

Asevine bagista bulunan vatandaglarimizin bagislarinin alinmasini ve muhafazasini saglar.

Yardim bagvurusunda bulunan vatandaglarin ihtiyac¢ sahibi olup olmadigini Zabita Miidiirligii ve
Mabhalle Muhtarlarinin tuttugu tutanaklara gore tespitini yapar.

Ihtiyag sahiplerinin listelerinin giincellenmesini gergeklestirir.

Asevini Sosyal Hizmetler Miudiirliigli, Zabita Miidiirligli ve gida saghg ile ilgili diger kurum ve
kuruluslarin denetimleri igin hazir durumda bulundurur.

Asevinin diizenli ¢aligmasini saglar, giinliik ¢ikan yemegi hijyen ve kalite yoniinden kontrol eder,
fakir ve muhtag kimseler i¢in agevinde yemeklerin hazirlanmasi, dagitilmasi ve sunulmasini organize
eder, asevinin yemek salonunun, mutfaginin, tertip diizen ve temizliinin yapilmasimi saglar,
periyodik olarak hizmet verilen vatandaglar1 evlerinde ziyaret edip memnuniyetlerini tespit eder.
6331 sayili is saghigi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gérev dagilinu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 12: Asc1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Asevinde sunulan hizmet ve yardimlarin Tiirk Gida Kodeksi Yonetmeligi’ne uygunlugunu saglamak,
Amirlerince diizenlenerek kendilerine verilen listeye gore her giin pisirilecek yemekler i¢in gerekli
malzemenin satin alinmasini saglar ve mutfaga tesliminde hazir bulunur.

Yemek yiyecek kisi sayisini dikkate alarak giinliik ¢alisma saatlerine ve saptanan yemek zamanina
gore yemekleri hazir bulundurur.

Dagitim ve servis yapar.

Yemek dagitimi ve servisini (Bu isle gorevli personel yok ise) kendisi yapar yada yardimcilarina
yaptirir.

Herhangi bir sebeple tamamu tiiketilmeyen, artan yemekleri kapali, serin, saglik sartlar1 tam ve
uygun olan yerlerde saklar.

Temizlik islerini yapar.

Yemeklerin hazirlanmasinda kullanilan et, yas ve kuru sebze vb.nin geregi gibi ayiklanmasina,
mutfagin ve mutfak gerecleri ile burada ¢alisanlarinin temizliklerini siirekli kontrol eder. Bu amagla
personelin ve yemekhanenin saglik kurallarina uygunlugu ile ilgili gerekli 6nlemleri alir.

Mutfak malzemelerinin gézetimi ve saglik kosullarina uygunlugunu denetler.

Mutfak ve yemekhanede kullanilan her tiirlii ara¢ ve gerecin diizgiin kullanilmasina, bunlarin
kirillmamasina ve kaybolmamasina dikkat eder.

Mutfagin, yemekhanenin ve yemeklerin saglik sartlarina uygun olmasi konusunda ilgili amirler ya da
isyeri saglik personelince yapilan onerilere uyar ve uyulmasini saglar.

6331 sayil is saglig1 ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.
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14.

15.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig: sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.
Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 13: As¢1 Yardimcis1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

© N> oA w

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Ihtiya¢ maddelerini temin eder.

Yemeklerin pisirilmesi yada temizlik isleri i¢in gerekli olan su, yakacak maddesi vb.nin gerektiginde
mutfaga getirir ya da getirilmesini saglar.

Yiyecek maddelerinin temizligini yapar.

Pisirilecek yiyecek maddelerinin temizlenip ayiklanmasini saglar.

Yemek ve su dagitim yapar.

Masalara gerektiginde yemek ve temiz igme suyu dagitir.

Temizlik islerini yapar.

Mutfak ile ¢evresinin (gorevli baska personel bulunmayan yerlerde) yemekhanenin ve buralardaki
her tiirlii esya (tabak, bardak, kasik vb.) teghizat ve malzemenin temizlik islerini yapar.

Mutfak gereglerinin korunmasini saglar.

Mutfak ve yemekhanede bulunan demirbas esya ve malzemenin kirilmasina, zarar ve kayba
ugramamasina dikkat eder.

Giinliik ¢calisma programlarina uyar.

Unitelerde iscilerin ¢alisma saatlerine uygun olarak amirlerince kendisi igin hazirlanan giinliik
caligma ve izin saatlerine uyar.

Gorevlerin yiiriitiilmesinde ag¢inin talimatlarina uyar ve en yakin yardimcisidir.

6331 sayili is saghigi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saglhig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonugclarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gérev dagilimu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 14: Sevgi Carsis1 Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

Belediye smurlart dahilindeki muhtag durumda oldugu tespit edilen ihtiya¢ sahiplerine Tavsanli
Goniillilleri Yardimlasma ve Dayanmigma Dernedi vasitasiyla ayni yardimda bulunmak, ayni
malzemelerin niteliklerine uygun sartlarda kabulii, depolanmasi, muhafazas1 ve yardim maksatl
olarak {icretsiz dagitilmas1 yardimlarla ilgili esaslar1 belirlemek ve yardim dagitilmasi hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamaktir.

Sevgi Carsisinda bulunan malzemelerin muhafazasindan, yerinde teslim edilmesi gereken
malzemelerin diizenli ve kontrollii bir bi¢imde vatandaslarimiza ulastirilmasindan sorumludur.

Sevgi Carsisina bagista bulunan vatandaslarimizin bagiglarinin alinmasini ve muhafazasini saglar,
Ihtiyag sahiplerinin listelerinin giincellenmesini gerceklestirir.

Sevgi Carsisin1 Bagkanlik Makami, Sosyal Hizmetler Mudiirliigt, Zabita Miidiirliigi ve diger kurum
ve kuruluslarin denetimleri i¢in hazir durumda bulundurur.

Sosyal Hizmetler Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.
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10.

11.

12.

Belediye Baskani ile Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinden aldiklar1 talimatlari birim personeline
duyurur, uygulanmasini takip eder, sonuclari iist makamlara iletir.

Birim adina evraklari alir, biiro iglerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saghigi ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 15: Sosyal Tesis Sorumlular1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

10.

Sosyal Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isyerinde vyiiriitiilen imalat, servis vb. her tiirlii calismalarda kendisine verilen isleri, gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire i¢inde yapar.

Yiyecek ve Icecekleri uygun kosullarda saklar.

Kendisine teslim edilen giyim esyasi vb. malzemeleri gerektigi gibi saklar, hasara ugratmadan ve
israf etmeden kullanir, gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Is Saghg1 ve Giivenligi Kurallarina uyar.

Caligtig1 isyerinin diizenine gore alinmis olan Kisisel Koruyucu Donanimlari kullanir.

6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saglhig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonugclarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanlhigin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 16: Kiiltiir Sarayr Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

o oA wN

Sosyal Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Ses, Isik vb. sistemlerin ¢alisir halde ve kullanima hazir bulunmasini saglar.

Kiiltiir sarayinda yapilacak programlart organize eder.

Yapilan programlarin diizen ve intizamindan sorumludur.

Salonun temizlik ve diizenini saglar.

6331 sayil is saglig1 ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligsma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire i¢inde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

10
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Madde 17: Miize Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

©oNOk WD

[EEN
o

11.

12.

Sosyal Hizmetler Midiiriine kars1 sorumludur.

Miize ziyaret programlarini organize eder.

Miizenin tertip diizen ve temizligini saglamak.

Miize ile ilgili olarak yapilacak is ve islemleri takip ve kontrol etmek.

Miizede bulunan eserlerin envanterini tutmak.

Miizede bulunan eserlerin ilgili kurumlarca tescilinin yapilmasini saglamak.

Ziyarete gelen misafirlerle ilgilenmek onlara rehberlik etmek.

Emniyet ve giivenligi hususunda gerekli tedbirleri almak.

6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

. Is saghg ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 18: Yash Bakim Evi Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

3.

o

10.
11.

12.

13.

14.

Sosyal Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Cemil KOYLU Huzurevinin yonetsel, mali ve teknik tiim islerini ilgili mevzuat hiikiimleri ve Cemil
KOYLU Huzurevi Gorev ve Calisma Esaslar1 Yénetmeligi hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek.
Huzurevindeki yaslilarin en iyi sekilde bakim ve korunmasi ile sosyal ve psikolojik ihtiyaglarinin
kargilanmasi i¢in gerekli onlemleri almak, gorevliler arasinda is boliimii yapmak ve denetlemek.
Sosyal Hizmetler Miidiirliigii’nce gelistirilen standart formlarin doldurulmasini saglamak, sayisal
bilgileri ilgili mercilere gondermek, yaglilarla ilgili her tiirlii yazismay1 gizlilik ilkesi ¢ercevesinde
yapmak.

Gelir ve yardimlarin ihtiyaglar dogrultusunda kullanilmasint saglamak.

Ayniyat, ambar ve depo islerinin yiiriitiilmesini saglamak, ilgili memurlarin siireli ve siiresiz
ayrilmasi ya da gorevinin degismesi durumunda sayim ve devir teslim iglerini genel hiikiimler
cercevesinde tamamlatmak.

Personelin 6zliik islemleri basta olmak iizere her tiirlii islem ve yazigmalar gizlilik ilkesine uyarak
ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiiriitmek.

Personelin ilgili mevzuat geregince istenen tutum, davranis, kilik - kiyafet ve benzeri 6zelliklerini
izleyerek gerekli denetimleri yapmak.

Giinliik caligma program ve saatleri ile ndbet ¢izelgelerini diizenlemek, onaylamak ve uygulanmasini
saglamak.

Kurulus amacina uygun konularda arastirma ve incelemeler yapilmasini saglamak.

Huzurevinin ve hizmetin, ¢evreye ve topluma tanitilmasini saglamak, bu amagla kamu kurum ve
kuruluslan ile goniillii kuruluslarla igbirligi yapmak, goniillii caligmalarinin programlanmasini
saglamak.

3308 sayili yasa geregi zorunlu olarak c¢aligtirilan stajyer 6grencinin calistiklar siire icerisinde
okullariyla koordineli olarak puantajlarini takip etmek.

6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglaria, acil durum planlarina,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

11
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15.

16.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.
Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Yoneticilerin ve Personelin Genel Sorumluluklar:

Madde 19: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Belediye Bagkaninin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gdrevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar.

Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirliik biitgesini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.

Stratejik plan ile midiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek iizere gerekli caligmalar1 yapar.
Bagkanligin amagclarini ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalari igin gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder.

Bagkanligin amagclari, hedefleri, biitceleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliigiin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar.

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir.
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak {izere
planlar.

Midiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik amag ve hedeflerine gore hazirlar.
Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
gerektiginde egitim talebinde bulunur.

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligmalarini saglar.

Personelin gorev tanimlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢aligmalarini degerlendirir.

Personeline gorev tanimlarini izah eder, gorev tamimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin
dogru anlagilmasini saglar, iggiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle
yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, net ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tamimlarinda olmayan goérevleri
emrindekilere usuliince verir.

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alir,
personelini sevk ve idare eder, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

Kendisine bagl personelin aralarinda koordinasyon kurmalarmi ve Baskanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte caligsmalarini saglar, diger miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢aligmalarda igbirligi icinde
hareket edilmesini saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davranislarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢oziime kavusturur, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan bagkanliga miiracaat eder.
Personeline kolay anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordiigii hususlarda emirlerini
yazili olarak verebilir, verdigi gérevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu
tistlenir.

Miidiirliigiin - verimliliginin arttirtlmasin1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesini saglamak iizere calisma metotlar1 gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin bagkanligin amagclarini daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde bulunur, astlarinin sorularini kesin
olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.

Y oklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim
eder.

Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde yiiriitiir.

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligina ve ilgililere sunar.

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gore imha eder.

Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdig1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢alismalari ve aldig1 sonuglari belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar.
Yiriittiigli faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Baskanlhiginca talep edilen veya faydali gordiigii
konularda hazirladigi raporlar1 Bagkanlik Makamina sunar. Raporlari vermeden o6nce gerekli
tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.
Mudiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.
Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular.

Ekonomiklik, tiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cercevesinde digsaridan hizmet alim yoluyla yapilmast miimkiin olan hizmetleri
uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir.

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in oneri ve tekliflerini Bagkanliginin goriisiine sunar.
Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevleri yapar.
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Madde 20: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri kanun, tiiziik, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bir
sekilde yapar.

Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir.

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan énemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
kilitli dolap ve/veya cekmecede muhafaza eder.

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu evraki
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir - teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yliksek performansi gosterir.
Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir.

Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak {izere gercek ve tiizel kisilerin temel
hak ve dzgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine riayet eder.
Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda gilivensizlik yaratan durumlari ortadan kaldirmak suretiyle kamu ydnetimine halkin
giivenini artirmak adina Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik ile Tavsanl Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile
Bagvuru Usul ve Esaslar1 Yonergesi hiikiimlerine gore hareket eder.

Hizmete 6zel, kisiye ozel, gizli, cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Baskanligi Bilgi
Giivenligi Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine gore giivenligini saglar.

Madde 21: Gorevin Yiiritiilmesi

Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cercevesinde yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Madde 22: Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

1.
2.

Midiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir.
Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢gizelgeye bagli olarak yeni gérevlendirilen personele devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir ve teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 23:Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

1.
2.

Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiriitiiliir.

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.
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ALTINCI BOLUM

Arsivleme ve Dosyalama
Madde 24: Arsivleme ve Dosyalama
1. Miidiirliikklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek Standart Dosya
Planina uygun olarak klasoérlerde saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan miidiirlik ¢alisanlart
sorumludur.

Madde 25: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 26: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararmin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak
yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Madde 27: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiirtitiir.

Meclis Kabul Tarihi :06.05.2022 Karar Sayisi: 67
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