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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amac¢ ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yénetmeligin amaci; Karatay Belediye Baskanligi Sosyal Yardim lsleri
Miidiirligii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli
5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger ilgili mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE-3 — Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Bagkan : Karatay Belediye Bagkani’ni,

Belediye : Karatay Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiirii’nii,

Miidiirliik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii nii,

Personel : Midiirlige bagli calisanlarin tiimiinii, ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE—4 — Karatay Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii tiim calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel
MADDE-5 — Karatay Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile mer’i
norm kadro mevzuatiyla belirlenen nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE-6 — Karatay Belediye Baskanligi Sosyal Yardim lsleri Miidiirliigii; Karatay Belediye
Bagkanligi’nin amagclari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye
Baskani'nin Dbelirleyecegi esaslar c¢er¢evesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Belediye sinirlar1 i¢inde ikamet eden fakir ve yardima muhtaglara her tiirli yardimi
yapmaktan, 6zirlii vatandaslara gerekli destek ve yardimi saglamaktan, toplu siinnet ve toplu diigiin
organizasyonlarinin yapilmasindan, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in gonilli kuruluglar ve ilgili
kuruluslarla isgbirliginde bulunmaktan, ortak projeler iireterek ortak calisma alanlar1 olusturmaktan,
Karatay Belediyesinin diizenledigi okul dis1 egitim caligmalarini, egitim yardimlarini organize
etmekten, kendisine bagli merkezler araciligi ile vatandaglara sosyal alanda ¢esitli organizasyon ve
etkinlikler hazirlamaktan, asker ailelerinin miiracaatlarini almak ve belirlenen oranlarda yardim
edilmesini sonuglandirmaktan sorumludur. Ilge smirlar1 i¢inde veya disinda fakir ve yardima muhtag
ailelere gecici iskan temin etmek, seyyar ve sabit asevi kurarak yiyecek ihtiyaglarini karsilamak
Belediye Bagkani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi
altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrast baglaminda:



(1) Yardim Isleri Birimi

a)
b)

©)
d)

)

Yoksul vatandaglarin ihtiyacinin karsilanmasi i¢in seyyar ve sabit asevleri agilmasi,
yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Maddi durumu yetersiz olan 6grencilere yonelik yaz spor okullari agmak ve ders yili iginde
ilkdgrenim ve lise Ogrencilerinin basarilarin1 arttirmak icin destek saglayici projeler
uygulamak,

Ihtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiya¢ sahiplerine yardimlari ulastirma ¢alismalarini
yapmak,

Yapilan yardimlarin kayitlarin1 tutmak ve bilgisayara kaydederek arsive kaldirilmasi
gerekenleri arsive kaldirmak.

Ilgede yasayan fakir ve yardima muhtaglara kanun ve yonetmelik cercevesinde asevinden sicak
yemek yardimi ve kuru gida yardimi yapilmasini saglamak,

Oziirliilerin hayatlarmin rahat idamesi igin projeler gelistirmek suretiyle oziirliilere gerekli
yardim ve destegi saglamak,

[Ikogretim cagindaki 6grencilere kirtasiye yardiminda bulunmak,

Siinnet, diigiin, her tiirlii sportif ve sosyal organizasyonlarin yapilmasini saglamak,

Yardima muhtag asker ailelerine gerekli yardimi saglamak,

Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde bulunmak,
ortak projeler lireterek, ortak ¢alisma alanlar1 olusturmak,

Sosyal Yardimlagma Vakfi ile koordinasyon kurmak, ilgede yardim alanlarin envanterini
¢ikarmak,

Mer’i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

m) Ihtiyag sahibi vatandaslara kanunlar cercevesinde nakdi yardim yapilmasini saglamak.

n)
0)

p)

Ihtiyaci siiregelen ailelere yardimin siirekliligini (banka karti, yardim fisi, vb. saglamak.
Yardim verilmesi diisiiniilen kisilerin bilgilerini komisyona sunmak (Komisyon; Enciimen
tiyeleri)

Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

(2) Evlendirme Birimi

a)
b)

©)
d)

Evlendirme ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak

Evlendirme ile ilgili yapilan isleri bilgisayara kaydetmek, arsive kaldirilmasi1 gerekenleri arsive
kaldirmak,

Fakir ve kimsesiz evlenemeyecek durumda olanlara yardimci olmak, onlara kanunlarin izin
verdigi 6l¢tide maddi ve manevi yardimlarda bulunmak

Toplu nikah organizasyonlar1 yapmak,

Personelin Gorevleri

MADDE-7 — Bu yonetmeligin 7’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar, mer’i
norm kadro mevzuati ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimecisinin onayiyla
gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler

belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Sosyal Yardim isleri Miidiirii

a)

b)

2)

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde
reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Midirliigi i¢in, Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢cin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
lizere planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,



h) Midirliigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

1) Midirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine goére hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigi ile koordineli olarak hazirlar,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,

j) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasini yapar,

k) Baskanligin kabul ettigi yOnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon ig¢indeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligsmalarini temin eder,

1) Midirligin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

m) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

n) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,

0) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarin1 belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

p) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin
dogru anlagilmalarini saglar,

q) Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

r) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

s) Miidiirliigline alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢cer¢evesinde kontrol eder,

t) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan ytriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

u) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarint agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

v) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasima yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml1 arttirir,

w) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisline
sunar,

x) Miidirligin verimliliginin arttirilmasint ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ylriitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

y) Astlariin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

z) Danisman durumunda gérev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

aa) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy1
yetistirir,

bb) Haberlesmeye biiyiikk 6énem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasini saglar,

cc) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar. Raporlari
vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasini saglar,

dd) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

ee) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarini temin eder,

ff) Midiirliigiindeki astlarimin diger Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak c¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

gg) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya
tesvik eder,

hh) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler icin verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat
eder,



i1) Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarin1 en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde
bulunur,

jj) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,

kk) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir,

1) Emrinde calisan elemanlara ornek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini Onceden
diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

mm) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

nn) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu {stlenir,

00) Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

pp) Miidiirliikk harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

qq) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

rr) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,

ss) Personelinin tavir ve davraniglarimi devamli kontrol altinda bulundurarak o6rnek model
olusturur,

tt) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ayr ge¢gmeyen
periyotlarla kontrol eder,

uu) Planlardan sapmalar gdsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

vv) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gore imha eder,

ww) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

xx) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, ¢alismalar1 ve aldig1 sonuglari belirten ozet, fakat kolayca anlasilabilir bir
islup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

yy) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

zz) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’t mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

aaa) Midirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde ve biitiinliik
igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

bbb) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli onlemleri
alarak, personelini sevk ve idare eder,

ccc) Birinci sicil amiri olarak bagl personelin ¢aligmalarini degerlendirir,

ddd) Belediyenin sosyal yardim faaliyetlerini tasarlayarak gerekli alt yapiy1 hazirlar,

eee) Biiylik capli sosyal organizasyonlarin hazirlhlk ve uygulama asamalarimi takip ederek
sonuglandirir,

fff) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in
iistlerin onayina sunar, {ist mercilerce onaylanan sosyal faaliyetleri diizenler, bunlarin isleyisini
takip ederek, sonuglandirir,

ggg) Midirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasini saglar,

hhh) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar,
verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

ii1) Miudiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

117) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla
mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin
olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usulune uygun yaptirilmasini saglar,

kkk) Miidiirliik ¢alisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun kadro, tayin, terfi, nakil, tezkiye,
emeklilik, izin ve hastalik gibi 6zlik isleri ile ilgili tiim islemlerini yiriitilmesi, devam
durumunun takip edilmesi ve denetlenmesi, ilgili diger kuruluslarla koordinasyonun
gerceklestirilmesini saglar,

1) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

mmm) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,



nnn) Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini

saglar.

(2) Diger Personel

Midiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis

edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir
tarafindan yapilir. Midiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen
gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a)

b)

c)
d)

D

Midiirligliniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

Baskanligin amaglarimi ve genel politikalarini, ¢alistigi midirliigiin  ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirir,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigsin1 amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,
Midiirligiin yillik faaliyet planini Baskanlhigin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tlim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi a¢isindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilir,
Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in dngoriilen vasiflar
kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirir,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,
Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

Isleri en az maliyetle icra eder,

m) Kendisinin verimli ve etkin c¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli

n)
0)
p)

Q)
r)
s)
t)
u)
V)

w)
X)

y)

z)

arttirir,

Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

Miidiirliigiin  verimliligini arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde
yiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,
Yonetimce alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasint ve
uygulamasini saglar,

Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitlin raporlar eksiksiz hazirlar,

Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

Verilen i1 ongoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usulune uygun muhafaza eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalari ve aldigi sonuglar
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,
Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

aa) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin

talimatlarina gore yerine getirir,

bb) Belediyenin sosyal yardim faaliyetlerini i¢cin gerekli biirokratik alt yapiyr hazirlar, yapilmasi

gereken faaliyetlerin ihale ve satin alma iglemlerini yiriitiir,

cc) Sosyal yardim konularimi ilgilendiren tiim alimlarla ilgili islemleri yapar, evraki takip eder,

gerekli raporlari tutar,

dd) Ustlerinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,
ee) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirir, bilgilendirir,

ff)

Ihtiya¢ sahiplerinin belirlenmesi, belirlenen ihtiya¢ sahiplerine yardimlarin ulastiriimasi,
durumunun takip edilmesi islerini yapar,



gg) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in belediye birimleriyle ve ilgili dig birimlerle gerekli
isbirligi ve koordineyi saglar, yazigsmalar1 yapar, islemleri ylriitiir,

hh) Miidiirliige gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuclandirmak,

i1) Yazigmalar1 diizglin ve 6zenli yapar, Ayniyat kayitlarin1 ve demirbas zimmetlerini titizlikle
tutar,

jj) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini1 kontrol ederek, imza karsilig alir,
gelen evrak defterine kaydeder,

kk) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazisma kurallar1 yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi
saglar,

1) Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, geri verilmesini
izlemek, evrakin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir,

mm) Dosya dolaplarin1 her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda bulunmasi i¢in
gerekli tedbirleri alir,

nn) Verilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi konusu
hakkinda amiri disinda kimseye bilgi vermemek,

00) Kullandigr malzeme (kagit, kalem disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder,
malzeme stoklarini devamli kontrol edip ihtiya¢ duyanlart mevcudu bitmeden temini i¢in
amirine bildirir,

pp) Asevinin diizenli ¢calismasini saglar,

qq) Giinliik ¢cikan yemegi hijyen ve kalite yoniinden kontrol eder,

rr) Asevinden yararlanan muhtag vatandaglara yemegin dagitilmasini saglar,

ss) Ilgemizde vefat eden vatandaslarin ailelerinin talepleri halinde asevinden cenaze evlerine
yemek gonderilmesini saglar,

tt) Asevinde bulunan demirbas malzeme ve yemek yapimi i¢in alinan malzemeyi etkin kullanmak
i¢cin gereken 6nlemleri alir,

uu) Asevinin yemek salonunun, mutfaginin, tertip diizen ve temizliginin saglar,

vv) Periyodik olarak hizmet verilen vatandaslar1 evlerinde ziyaret edip memnuniyetlerini tespit
eder,

ww) Belediye’ye basvuran fakir, yardima muhtag, 6zirlii, yasl, cocuk ve diger vatandaslarin
miiracatin alir,

xx) Asker ailelerinden muhta¢ olanlara aylik baglanmasi i¢in miiracatlart alir ve gerekli islemleri
yapar,

yy) Yardim almas1 uygun olanlara ilgili yardimlarin ulastirilmasini saglar,

zz) Yardim yapilan vatandaslarin kayitlarin tutar,

aaa) Belediye’nin ¢alisma alanina girmeyen konularda bagvuran vatandaslarin bilgilendirilmek ve
ilgili kurumlara yonlendirir,

bbb) Ustlerine aldig1 grevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,

ccc) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglar,

ddd) Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra eder,

eee) Sefkat Evleri i¢in miiracaatlar1 kabul eder, tahkikatlarini yapar, uygun goriilenleri yerlestirir
ve Sefkat Evlerinin diizen ve intizamini saglar,

fff) Sefkat Evlerinde oturanlardan, durumu diizelenler, huzursuzluk c¢ikaranlar ve kurallara
uymayanlarin tahliye edilmelerini saglar,

ggg) Evlendirme ile ilgili islemleri yiiriitirler, resmi yazigsmalar1 takip ederler, aliman emirleri
yerine getirirler.

hhh) Evlenmeye miiracaat edip, maddi durumu uygun olmayanlara yardime1 olurlar.

1i1) Toplu nikah yapilmasi i¢in organizasyon yapmak.

jij) Ihtiyag sahibi vatandaslarin nakdi yardim basvurularini kabul eder, tahkikatlarin1 yaparak
yardima uygunolanlarin Enciimene havalesini saglar.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yrtirliik
MADDE-8 - Bu Yonetmelik hiikiimleri; Karatay Belediye Meclisi'nin karar tarihinde yiirtirliige girer
Yirtitme

MADDE-9 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Karatay Belediye Bagkani yiirtitiir.



