MELIKGAZI BELEDIYESI
SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak, Temel ilke ve Tanumlar

Amag ve kapsam

Madde 1 - (1) Bu Yonetmelik Melikgazi Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk, ¢aliyma usul ve esaslarimi belirtir. Sosyal ve ekonomik agidan yardima ihtiyac:
olan kisi ve ailelerin belediye imkanlari dahilinde ihtiyaglarmin karsilanmasini ve sorunlarmm
¢Ozimiini amaglar: gelirleri gegimlerine yetmeyen gocuk, aile, yasli, engelli, sokakta yasayan kimsesiz

kigiler, 6grenciler ve gehit ailelerine Kayseri Melikgazi Belediyesinin yapacag: sosyal hizmetleri ve
yardimlari kapsar.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonetmelik 01/07/2019 tarih ve 40590 sayili Meclis Karari ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 14. maddesi ve bendi, 15' inci maddesinin birinci fikrasmin b bendi ile 60' mc1 maddesinin

birinci fikrasmin i bendi, 657 sayili Kanun ve difer mer’i mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistur.

Kurulus

Melikgazi Belediye Meclisinin 01.03.2021 tarih ve 58 karar numarali mart aymnda yapilan
miizakeresinde Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigliniin Kurulug, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarina liskin

Yénetmeligin 5393 sayih Belediye Kanununun 18'inci maddesinin (m) fikras1 geregince kabuliine oy
birligi ile karar verilmistir.

Gerekge

Yriirlikte olan 01.03.2021 tarih ve 58 karar numarali Sosyal Yardim Isleri Gorev ve Calisma
Yénetmeliginin Miidiirlik igerisinde gergeklestirilen Sosyal Yardim ve Destek Hizmetleri ile Sosyal

Yardim Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisinda degisiklik olmasi sebebiyle, bu yonetmeligin
hazirlanmasina ihtiya¢ duyulmustur.

Tanimlar
Madde 3- Bu yonetmelikte gegen,

a) Belediye: Melikgazi Belediyesini,

b) Meclis: Melikgazi Belediye Meclisini,

¢) Enciimen: Melikgazi Belediyesi Encilimenini,

¢) Baskan: Melikgazi Belediye Baskan,

d) Baskanhk: Melikgazi Belediye Baskanligim,

) Baskan Yardmas:: Ilgili Miidiirliikten sorumlu Bagkan Yardimcisiny,
f) Miidiirliik: Sosyal Yardim Isleri Mtidiirliigiinii,

g) Miidiir: Sosyal Yardim Isleri Miidiiriinii,

g) Kalem: Sosyal Yardim Isleri Kalemini,

h) Sosyal Hizmetler Yardimc1 Eleman:: Miidiirliikte Sosyal Hizmetler Yardimei Eleman: meslek

kodu altinda galigan personeli,
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1) Sosyal Hizmet, Destek ve Yardim: Insanlarin kendi biinye veya gevre sartlarindan dogan veya
kontrolleri diginda olusan maddi-manevi sosyal yoksunluklarmin giderilmesi ve ihtiyaglarinin
kargilanmasinda, insanlarin kendilerine daha yeterli hale gelmelerinde ve bagkalarma bagimli olma
hallerinin &nlenmesinde, aile iligkilerinin giiclenmesinde, birey, aile, grup ve topluluklarin sosyal
islevlerini bagartyla yerine getirmelerinde yardime: olmak; insanlarin yasam standartlarmm
lyilestirilmesi ve yiikseltilmesini saglamak amaciyla gerceklestirilen koruyucu-onleyici, iyilestirici-
rehabilite edici, degistirici-gelistirici nitelikteki sistemli ve diizenli faaliyet ve programlar biitiiniinii ve
ayni yardimlari,

i) Sosyal Yardm Sefligi: Miidiirliigiin Sosyal Yardim Sefligini,

J) Sosyal Yardim Sefi: Sosyal Yardim Sefliginden sorumlu kisiyi,

k) Sosyal Destek Sefligi: Miidiirliigiin Sosyal Destek Sefligini,

I) Sosyal Destek Sefi: Sosyal Destek Sefliginden sorumlu kisiyi,

m) Depo Sorumlusu: Miidiirliigiin depolarindan sorumlu kisileri,

n) Asecr: Mudiirliige bagl asevlerinde ag¢ilik yapan personeli,

0) Sofor: Miidiirliige bagh olarak soforliik yapan personel,

0) Sosyal Yardim Degerlendirme Kurulu: Bagkan Yardimeisi, Miidiir, Sef ve Sosyal Hizmetler
Yardimci1 Eleman tarafindan olusturulan kurulu,

p) Sosyal Yardim Talep Formu: Yonetmelik hiikiimlerine uygun sekilde miiracaatgilarin
bagvurularmin Sosyal Hizmetler Yardime1 Eleman: tarafindan doldurulup, incelenerek arastirma
sonrasinda sonucunun gosterildigi formu,

r) Cocuk: Daha erken yasta ergin olsa bile, on sekiz yasim1 doldurmamus kisiyi,

s) Yash: Bedensel, zihinsel, sosyal ve duygusal, yénden yoksunlugu olan yada ihmal ve istismar edilen
yada ekonomik yénden yoksullugu olan 65 yas iizerindeki korunma, bakim, rehabilitasyon,
danismanlik, ve sosyal yardim ve destek hizmetlerine gereksinimi olan kisiyi,

s) Engelli: Dogustan veya sonradan herhangi bir nedenle bedensel, zihinsel, ruhsal, duyusal ve sosyal
yeteneklerini gesitli derecelerde kaybetmesi nedeniyle toplumsal yasama uyum saglama ve giinlitk
gereksinimlerini karsilama giigliikleri olan ve korunma, bakim, rehabilitasyon, danigmanlik ve sosyal
yardim ve destek hizmetlerini ihtiya¢ duyan kisiyi,

t) Kimsesiz Muhtac Kisi: 18 yagindan biiyiik olup ekonomik ve psiko-sosyal yénden yoksunluk iginde
bulunan, giinliik yasamim devam ettirme giicliigii olan barmnacak yeri bulunmayan veya gegici
barinmaya ihtiyag duyan, Sosyal destek ve Sosyal yardima ihtiyaci olan kisiyi,

u) Ihtiyag Sahibi Kisi: Hane tek basina yasayan her ne ad altinda olursa olsun aylik geliri asgari icretin
net tutarinin 1/3"tinden az geliri olan kisiyi,

i) Intiyag Sahibi Aile: Her ne ad altinda olursa olsun gelirler toplami esas alinmak suretiyle, hane
icinde kisi bagina diisen ortalama aylik gelir tutari asgari iicretin net tutarimin 1/3 ‘inden az geliri olan
aileyi ifade eder.

Temel ilkeler ve genel esaslar

Madde 4 — (1) Bu Yonetmelige gére sosyal hizmetler ve sosyal yardimlardan faydalanacak

kisiler arasinda, kesinlikle din, dil, rk ve mezhep ayrimi yapilamaz. Kisilerin siyasi kanaatleri goz 6niinde
bulundurulamaz. Sosyal hizmet ve sosyal yardimlar hakkaniyet esasina gore yapilir.

(2) Belediye bu Yonetmelikle belirtilen sartlar: tastyan ihtiyag sahibi kisi ve ailelere yardimda
bulunabilir,

(3) Belediye ayni yardimlarda bulunur. Bu amagla biitgeye her yil 6denek ayrilir.

(4) Sosyal yardim uygulamalarinda, ihtiyag sahibi kisi ve aileleri en kisa siirede kendi imkanlar1

ile geginebilecekleri bir hale getirmek amaci ile iiretime katihimlarinin saglanmas1 ve istihdamlarina
destek olunmas: esastr.

(5) Yardimlardan daha énge faydalanmis olmak devaml bir hak dogurmaz.
(6) Sosyal hizmetlerin yiiriitiilmesi ve sunuimasmda higbir aynm gézetilmez.
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(7) Sosyal yardimlardan yararlanan kisilere sunulan yardimlarin insan onurunu rencide
etmeyecek sekilde ve teshir edilmeden yapilmasi esastir,

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglilik Yapisi

Teskilat yapisi

Madde 5- Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin yapis1t Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
say1y1 agmamak lizere yeteri kadar personelden olusur ve asagida belirtilen sekildedir:
a) Miidiir

b) Sosyal Destek Sefi

c) Sosyal Yardim Sefi

¢) Depo Sorumlusu

d) Kalem

e) Sosyal Hizmetler Yardimc: Eleman:

f) Sofor

g) Asc

&) Diger personel

Sosyal yardim ve hizmetlerden yararlanacaklar:

Madde 6 - (1) Belediye sinirlari igerisinde ikamet eden ihtiyag sahibi kisilere ve ailelere oncelik
verilmek suretiyle ddeneklerin yeterliligi Slgiisiinde bu hizmetlerden asagida belirtilen kisiler yararlanur:
a) Higbir sosyal giivencesi olmayan ve/veya sosyal giivencesi olup da asgari diizeyde yasamim
siirdiirmekte giicliik ¢eken kisi ve aileler,

b) Ihtiyag sahibi aile, gocuk, geng, yasl ve engelliler,

c) Afet, salgin gibi nedenlerle gelirden yoksun kalan veya ihtiyag sahibi duruma diigen aileler veya
yakinlarim kaybederek kimsesiz ve korunmasiz kalmug kisiler,

¢) Hastalik veya kaza gegirerek belirli bir siire kendisinin ve gegindirmekle yiikiimlii aile fertlerinin temel
ihtiyaglarmi karsilayamayacak durumda olanlar, hayati tehlike arz eden ve ameliyat gerektiren
durumlarla kargilagan kisiler ile ekonomik yoksunlugu nedeniyle kendini gegindiremeyecek durumda
olan ihtiyag sahibi kisiler,

d) Sosyal Yardim Degerlendirme Kurulu tarafindan yapilan degerlendirmede yardima ihtiyaci olduguna
karar verilen kisiler,

e) T.C. Adalet Bakanlig, Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi, Milli Egitim Bakanlig ve ilgili
kurumlar ile yapilacak protokoller gergevesinde anneleri cezaevinde olup kendileri ile birlikte
cezaevinde olan 0-6 yas grubu gocuklar, 6-18 yas arasi anneleri cezaevinde kendileri disarida
yakinlarinin yaninda olan gocuklar,

f) Siddet magduru olup 6284 sayih Ailenin Korunmasi ve Kadma Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair
Kanunu geregi hakkinda koruma karari bulunan veya siginma evinde kalan kadmlar ve gocuklari,

g) 5393 sayili Belediye Kanununun 14'iincii maddesinin (a) bendinde belirtilen hususlarla ilgili hizmet
saflanacak gocuk konukevlerinde giindiiz bakim destegi saglanan dar gelirli ailelerin gocuklari,

8) Belediye sinirlari igindeki kamuya ait egitim kurumlarinda egitimini siirdiirmekte olan ihtiyag sahibi
6grenciler ve vakif veya 6zel egitim kurumlarinda %100 burslu okuyan &grenciler,

h) Yukarida sayilanlarin disinda olmakla birlikte giinlitk gegimlerini siirdiirecek geliri olmayan ihtiyag

sahibi olduguna karar verilen diger kisi ve aileler.
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UCUNCU BOLUM
Yapilacak Yardimlar ve Miidiirliiglin Gorevleri,

Madde 7- Sosyal Yardim Isleri Midiirltigiince yapilacak yardim gesitleri:
a) Belediyemiz smurlari igerisinde bulunan ihtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiyag sahiplerine
yardimlar: ulastirma galigmalarini yapmak.

b) Yapilan yardimlarmn kayitlarini tutmak ve bilgisayara kaydederek arsive kaldirilmasi gerekenleri
arsive kaldirmak.

¢) Ilgede yasayan fakir ve ihtiyag sahiplerine kanun ve yonetmelik gercevesinde ayni ve nakdi
yardimlar, gida yardimlari, kiyafet yardimlari, sosyal kart yardimlari, asevlerinde giinliik sicak yemek-
ekmek, yakacak, ev esyasi, egitim kirtasiye, ilag, tibbi-arag gereg rehabilitasyon amagh protez arag-
geregleri, seker dlgiim cihazi, akiilii veya maniiel engelli araci, hasta yatag vb. ihtiya¢ sahiplerine gore
yardimlar yapmak.

¢) Bakacak kimsesi bulunmayip; ekonomik ve saglik problemlerinden dolay: yemek pisiremeyecek
durumda olan engelli ve yasl vatandaslara giinliik olarak evlerine sicak yemek hizmeti saglamak.

d) Célyak hastasi olan ihtiyag sahiplerine gliitensiz gida yardiminda bulunmak.

¢) Insanlarin yasam standartlarinin iyilestirilmesi ve yikseltilmesini saglamak amaciyla gergeklestirilen
koruyucu-6nleyici, iyilestirici-rehabilite edici, degistirici- gelistirici nitelikteki sistemli ve diizenli
faaliyet, programlarin biitiiniinii ayni, nakdi yardimlar, ihtiyag sahibi yaslilara hizmet verilmesi.

f) Iikdgretim ¢agindaki ihtiyag sahibi ailelerin 5grencilerine kirtasiye yardiminda bulunmak.

g) Ihtiyag sahibi asker ailelerine gerekli yardimi saglamak.

g) Sosyal hizmet ve yardimlar igin goniillii kuruluslar ve ilgili diger kuruluglarla isbirliginde bulunmak,
ortak projeler iireterek, ortak ¢alisma alanlar1 olusturmak.

h) Sosyal Yardimlagma ve Dayamsma Vakfi ile koordinasyon kurmak, Iigede yardim alanlarmn
envanterini ¢ikarmak.

1) Ihtiyag sahiplerine dagitilmak iizere bagislanmis olan ayni yardimlari kabul edip dagitimin: saflamak.

1) Giiniin ihtiyaglarina gore ortaya gikabilecek yeni ihtiyaglar1 karsilamak iizere yapilan diger yardimlan
yapmaktir.

Madde 8- Miiracaat gekli ve aranan kosullar
a) Sosyal yardim miiracaatlari gahsen dilekgeyle veya belediyemizin olusturmus oldugu elektronik
sistem, iletisim merkezi, Whatsapp, Facebook, Instagram, posta, e-posta, sosyal medya vs. seklinde
yapilabilir. 18 yasindan kiigiikler ve Medeni Kanuna gére mahkemece kisitl olanlar velisi/vasisi ile
miiracaat eder. Kamu kurum ve kuruluslarimin ve STK'larin miiracaatlari, yazili ve gbrsel basinda yer
alan haberler ihbar kabul edilerek miiracaat baslatilir.
b) Yardim talebinde bulunan kigilerin higbir sosyal giivence ve siirekli sabit gelirlerinin olmamasi veya
sosyal giivencesi olup, her ne ad altmda olursa olsun haneye giren aylik toplam gelirlerinin kisi bagina
diisen miktar: her yil belirlenen asgari ticretin 1/3' {inii agmamas: sart1 aranir, Ancak ailenin gegiminin
devam etmesini engelleyen olumsuz sebepler ayriyeten degerlendirilir. Ailede bir veya birden fazla
kiginin ¢alisabilecek sartlarda olmasina ragmen ¢aligmamay1 aligkanlik haline getirenlere siireli olarak
yardim yapilir.
¢) Yapilan sosyal yardimlar karsiliksiz olup, yaniltic: bilgi ve beyanda bulunan, sahte ve iizeri tahrif
edilmis belge veren kisilerin tespiti halinde yardim yapilmaz. Yapilmis olsa dahi dogacak hukuki ve
cezai sorumluluk kendilerine aittir. Yardim &ncesi gelir belgesi, kira kontrati, hitkiimlii ve askerlik
belgesi, 6grenci belgesi, saglik kurulu raporu, kimlik belgeleri, miilteci veya sifimaci belgesi gibi
evraklar istenir.
¢) Nakdi yardimlar; Ihtiyag sahibinin basvurusu sonucu ihtiya¢ sahibi oldugunun belgelenmesi ile
birlikte miidiiriiniin teklifi, bagkan yardimcisinin onay1 bagkanin oluru ile veya yetki devri yapilmas:
halinde miidiiriin teklifi baskan yardimeisinn oluru ile Mali Hizmetler Miidiirliigii vasitas: ile nakden

veya banka hesabina yatirilir.
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Madde 9- Bagvurularin incelenmesi ve yardim karar
Bagvurularin incelenmesi agagidaki sekilde yapilir:

a) Sosyal yardimlar igin yapilan bagvurular, Sosyal Hizmetler Yardimc: Eleman: tarafindan belgeler
iizerinden incelenir,

b) Usuliine uygun ve gerekli belgelerle yapilan bagvurular Sosyal Hizmetler Yardime: Elemam
tarafindan gerekirse yerinde yapilan incelemelerle tamamlanir. Incelenmesi tamamlanmis bagvurular
hakkinda incelemeyi yapan Sosyal Hizmetler Yardimci Elemam tarafindan sosyal yardim talep formu
hazirlanarak Sosyal Yardim Degerlendirme Kuruluna sunulur.

¢) Incelemesi bitmis bagvuru evrak, bilgisayar ortaminda kayit altina alinir. Tiim evraklar arsivlenir.

¢) Sosyal Yardim Degerlendirme Kurulu, Sosyal Hizmetler Yardimei Elemaninin miiracaat kriterleri ve
yerinde yapilan incelemelere gore olusturdugu evraklar inceleyerek bagvuru sahibine sosyal yardim

yapilip yapilmayacagma karar verir, yapilacak olanlar igin biitge imkénlar1 dahilinde gerekli yardimlar
yapilir.

Madde 10-Miidiirliigiin Yetkisi

Sosyal Yardim Isleri Miidiirligli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca veya Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Madde 11-Miidiirliigiin Sorumlulugu

Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca veya Belediye Bagkan Yardimcis: tarafindan
kendisine verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili mevzuatlarda belirtilen gorevleri
gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Madde 12- Sosyal Destek Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar:
Asker Maag1, kuaforlitk ve berberlik hizmeti, evde yemek hizmeti, gliitensiz gida yardimi, yeni dogan
paketi, engelli yardimlari(tekerlekli sandalye, hasta yatag, akiilii tekerlekli sandalye, yetiskin hasta bezi
vb.), engelsiz taksi hizmeti, sehit ve gazi yakinlarina ziyaret, yeni dogum yapan ailelere gdzaydin
ziyaretlerini igeren ve bu hizmetleri yapmakla sorumlu olan sefliktir.

Madde 13- Sosyal Yardim Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar

Gida, kiyafet, esya, kirtasiye, sosyal kart, yakacak, asevi, sosyal destek kart1 vb. yardimlari igeren ve bu
hizmetleri yapmakla sorumlu olan sefliktir.

Madde 14-Miidiiriin Yetki, Gérev ve Sorumluluklar:

a) Miidiir bu yonetmelikte sayilan gdrevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir. Birimin harcama
yetkilisidir.

b) Miidiir, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gérevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

¢) Miidiirligii Bagkanhk Makamina kars1 temsil eder.

¢) Mudiirliigiin y6netiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli ¢alismalarim diizenler.

d) Miidiirliigiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin birinci Disiplin amiridir.
€) Sosyal Yardim Igleri Miidiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

f) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

Madde 15-Sosyal Destek Sefinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

a) Miidiirtin verdigi s6zlii ve yazili talimatlar1 gorevi dahilinde kanun ve yonetmelikler gergevesinde tam
ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak ve yaptirmaktan sorumludur,

b) Sefligi ile ilgili igleri organize eder, personelleri denetler, gorev boliimii ve dagitimi yapar, hizmetler
hakkinda miidiiriine bilgi verir.



¢) Sosyal Destek Sefligindeki islerle ilgili vatandag ve personel arasindaki miinasebetleri kontrol eder
ve diizenler.

¢) Miidiirlige ait évraklarm dtizenli olarak kaydedilmesinden, dosyalanmasindan, arsivlenmesinden ve
muhafazasindan sorumludur.

d) Mudirliige ait tim depolardaki malzemelerin giris-gikisindan, tasnifinden, stoklanmasindan ve
dagitimindan sorumludur.

e) Miidiirlitkteki ¢alismalarin is sagligi giivenligi talimatlarma uygun olarak yapildigim kontrol eder,
denetler ve uygulatr.

Madde 16- Sosyal Yardim Sefinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari

a) Miidiiriin verdigi sozlii ve yazili talimatlar gorevi dahilinde kanun ve yOnetmelikler gergevesinde tam
ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak ve yaptirmaktan sorumludur.

b) Sefligi ile ilgili isleri organize eder, personelleri denetler, gorev boliimii ve dagitimi yapar, hizmetler
hakkinda miidiiriine bilgi verir.

¢) Sosyal Yardim Sefligindeki islerle ilgili vatandas ve personel arasindaki miinasebetleri kontrol eder
ve diizenler.

¢) Miidiirliige ait evraklarm diizenli olarak kaydedilmesinden, dosyalanmasindan, arsivlenmesinden ve
muhafazasindan sorumludur.

d) Midiirlige ait tim depolardaki malzemelerin giris-gikisindan, tasnifinden, stoklanmasindan ve
dagitimindan sorumludur.

¢) Midiirliikteki ¢alismalarin i saghg giivenligi talimatlarina uygun olarak yapildigini kontrol eder,
denetler ve uygulatir.

Madde 17- Evrak Kalem Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Mudiirlige elektronik ortamda veya fiziksel olarak gelen evrakn kayit ve takibini EBYS Yonergesini
kullanarak takibini yapar. Tiim resmi evraklar1 alir ve kaydeder.

b) Gelen-Giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama islerini yiiriitiir.

¢) Midirlikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlari deftere isleyerek, incelemeye hazir
bulundurur.

¢) Mudiirliigiin tim yazilarmi dnceliklerine gdre siraya koyarak hazirlar, cevaplandirir, tasnif eder.
d) Personelin puantajin hazirlar ve ¢ikarir.

e) Dogrudan temin onay belgesi ve satin alma ile ilgili evraklari diizenler.

f) Miidiirlige bagl dis faaliyet birimlerinin tiiketim faturalarini takip eder.

g) Kararlarn ve her tiirlii yazilarn 6rneklerini ¢ikarir.

g) Verilen ek talimatlari yerine getirir.

Madde 18-Sosyal Hizmetler Yardime: Elemaninin Yetki, Gérev ve Sorumluluklar
a) Vatandaslarin taleplerine, istek ve sikdyetlerine yanit verir.
b) Vatandaslarim aragtirmasin1 yapar.
¢) Tahkikata gider.
¢) Biiro igerisinde yapilmasi gereken iglemleri yapar.
d) Isleri biten evraklarin arsivlemesini yapar.

¢) Vatandaglarin ihtiyaglari dogrultusunda yakacak, gida, esya vb. her tiirlii yardimin dagitim, tasima,
teslimat ve depolama islemlerini yapar.

1) Asevlerinde, kiyafet evinde ve miidiirliigimiize bagh belediye hizmet binasi digindaki faaliyet
noktalarimizda tiim hizmetleri yapar.

g) Sertifika, yeterlilik belgesi ve siiriicii belgesi geregince tiim hizmetlerimizi yerine getirir.

§) Miidiirtin ve Seflerinin verdigi sozlii ve yazili talimatlar: yerine getirir.

Madde 19- Asginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Mudiirltige bagh asevlerinde agevinin temizligini yapar.

b) Asevini diizenler, agevindeki tiriinleri depolar ve yerlestirir.

¢) Asevinde yemek dncesi hazirligini, yemegini ve yemek sonrasindaki tiim islemlerini(temizlik, bulasik

Vs.) yapar.
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¢) Miidiiriin ve Seflerinin verdigi sozlii ve yazili talimatlari yerine getirir.

Madde 20- Sofriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
a)Kendisine tahsis edilen aragta soforliik yapar.
b) Kullandi§ aracin bakim, onarim ve muayene gibi iglemlerini takip eder, ek talimatlara uyar.

Madde 21- Depo Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Depolarda bulunan erzak, yardim malzemeleri vb. esyalarm girisinden, ¢ikisindan, tasnifinden,
stoklarindan, yiiklemesinden, bosaltmasindan ve dagrtimindan sorumludur.

Madde 22-Tagiur Kayit Yetkilisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
a) Taginirlan teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim
yerlerine teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar: tutan, bunlara iliskin belge ve

cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu gercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve
harcama yetkilisine karsi sorumludur,

Madde 23-Taginir Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Tagmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder, Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini
imzalar ve bu konularda harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

Madde 24- Harcama Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
5018 sayili kanunun 31. Maddesinde belirtilen hususa gore biitgeyle ddenek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en iist ySneticisi harcama yetkilisidir. Harcama Yetkilisi;
a) Harcama talimatlarinin kanun, tiizitk ve yonetmelikler ile diger mali mevzuata uygun olmasindan,

b) Birime tahsis edilen ddeneklerin, biitge ilke ve esaslarina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan,

¢) Tasmnur mallarin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun olarak elde edilmesi ve kullanilmasindan,

d) Mevzuata aykin karar, islem veya ihmal sonucunda kamu kaynaginda artisa engel veya eksilmeye
neden olunmasindan sorumludur.

Madde 25-Gergeklestirme Gorevlisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
5018 say1ili kanunun 33. maddesine gére gergeklestirme gorevlileri harcama talimat: tizerine;
a) Isin yaptirilmasi,
b) Mal veya hizmetin satin almmasi,
¢) Teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi,
¢) Belgelendirilmesi,
d) Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yiiriitiirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:

Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar cergevesinde, Bagkan veya Bagkan Yardimcilarimin
emir ve direktifleri ile yetkilendirme yapilir.

Gérevin planlanmasi

Sosyal Yardim Isleri Midiirligtindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritiiliir. Bu gorevler kendilerine yazili, s6zlii veya elektronik ortamda bildirilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

Miidiirlitkte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve y&netmelikler dogrultusunda
gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.
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Sosyal yardimlara iliskin mal ve hizmet alimlan

MADDE 26- (1) Sosyal yardimlara iligkin mal ve hizmet alimlari, 04/01/2002 tarih ve 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu ve ilgili mevzuatlara gére yapilir.

Giderlerin gerceklesmesi
MADDE 27- (1) Sosyal yardimlara iligkin giderlerin gergeklestirilmesi, 6zel bir uygulamaya tabi
olmaksizin diger mal ve hizmet alim1 giderlerinin gerceklesme esas ve usullerine tabidir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 28- Miidiirliik seflikleri arasinda igbirligi

a) Mudiirliik déhilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu Miidiir saglar.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir. Miidiir,
evraklari geregi igin ilgili personele dagitir.,

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapar.

¢) Calisanin ayrilmasi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim eder.

Madde 29- Diger kurum ve kuruluglarla koordinasyon
a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir' {in imzasi ile yiiriitiilir.
b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve .

Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinn imzast
ile yliriitiiliir,

Madde 30- Ihtiyag hissedildiginde Belediye Kanununun 77. maddesi ve ilgili yonetmelik kapsaminda
goniilliilerle isbirligi yapilabilir,

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

‘Madde 31- Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’ne gelen evrakin kaydi evrak kalemi tarafindan yapilir. Midir
tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini yerine getirmekle yiikiimliidiir. Gelen
Evrak birimine elektronik veya fiziksel ortamda gelen her tiirli evrakin kayit ve takibi EBYS
uygulamasi kullanilarak yapilir. EBYS uygulamasinda onaylanan ve siirecini tamamlayan, Belediye
diginda kalan kurum ve kuruluslara gidecek olan evrak sistem tarafindan otomatik olarak Dijital Evrak
Modiiliine génderilecek olup, elektronik ortamda evrakin aslinin génderilmesi miimkiin olmadigr veya
1slak imza ile g&nderilmesinin zorunlu oldugu hallerde elektronik imzali belgenin ¢iktis1 alinarak
gerektiginde 1slak imzali veya mithiirlenerek ilgili kuruma posta yolu ile gonderilir. EBYS
uygulamasinda bulunan birimlerin birbirleri ile olan yazigmalar1 ve bunlarm dagitimi EBYS iizerinden
yapilir ve giktilari alinmaz. Bu belgeletin argivi de EBYS tizerinden yapilir. Ancak bu yonergenin 5’inci

maddesinin 2’inci fikrasinda belirtilen belgeler ile Zorunlu Evrak Tiirleri ayn1 zamanda fiziksel ortamda
da gonderilir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 32- Miidirliklerde yapilan tiim yazismalarim birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayri

klasorlerde veya elektronik ortamda saklanir.
a) Avans dosyasl, a '
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b) Ayniyat, demirbas dosyast,

c) Genelge ve bildiriler dosyasi,

¢) Sosyal yardim dosyasi,

d) Resmi kurumlarla ilgili dosyalar,

e) Islemi biten evraklar arsive kaldrilir,

f) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Sosyal Hizmetler
Yardimei Eleman ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 33- Yiirtirlitkten kaldirilan yonetmelik

Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, énce yiiriirliikte olan 01.03.2021 tarihli ve 58
karar numarali Sosyal Yardim Isleri Gorev ve Calisma YOnetmeligi yiiriirlikten kaldirilmustir.

Madde 34- Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Madde 35- Yiiriirliik
Bu ytnetmelik Melikgazi Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yuriirliige girer.

Madde 36- Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Melikgazi Belediye Bagkan yiiriitiir.

2

BA$KA@ TiP

Dog. Dr. H. Mustafa PALANCIOGLU Fatma KABAK Yoxdt OZKAYA
Melikgazi Belediye Baskan Meclis Uyesi Meclis Uyesi

Sayfa9/9



T

MELIKGAZI BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
KARAR TARIHI 03.03.2025 KARAR NO 67
. TOPLANTI AYI BIRLESIM OTURUM
DONEMI
Mart 1 1
o Belediyemiz Sosyal Yardim [sleri Miidiirliigiiniin Kurulug, Gérev Yetki ve Caligma
KARARIN OZU Yénetmeliginin giincellenmesi
TEKLIF EDEN INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Meclis glindeminin 4. maddesinde yer alan; Belediyemiz Sosyal Yardim isleri Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gérev, Yetki ve Caligma Esaslarina Iligkin Yonetmeligin giincellenmesi hakkindaki 19.02.2025

tarihli ve 19 nolu rapor okundu.

Yapilan goriismeler ve isaretle oylama neticesinde; 03.02.2025 tarihli ve 55 sayili meclis karan
ile Hukuk Komisyonuna havale edilen, Belediyemiz Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinin Kurulus,
Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarina iliskin hazirlanan 36 maddeden ibaret yonetmelifin mevzuat
hiikiimlerine uygun oldugu yoniinde hazirlanan komisyon raporunun kabuliine oy birligi ile karar verildi.

~Dr. H. Mustafa PALANCIOGLU
Melikgazi Belediye Bagkan

TiP
Yusuf @Z}(AYA
Meclis Uyesi




