(06 Aralik 2024 tarih ve 24/254 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK,
CALISMA USUL VE ESASLARINA iLiSKiN YONETMELIiGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢
MADDE 1(1)Bu Yé&netmeligin amaci, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii'niin gérev, yetki ve
sorumluluklart ile kurulus esaslarini, ¢galisma yontem ve ilkelerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 (1) Bu Yénetmelik Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii nii kapsar.

Dayanak
MADDE 3 (1) Bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 14,15/b ve 18/m maddelerine

dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte adi gegen;

Belediye : Odunpazar1 Belediyesini,

Belediye Baskam1  : Odunpazar1 Belediye Bagkanini,

Meclis : Odunpazar1 Belediye Meclisini,

Enciimen : Odunpazar1 Belediye Enciimenini,

Belediye Baskan Yardimcisi: Odunpazari Belediye Baskan Yardimcisini,
Miidiirliik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii nii,

Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiiriinii,

Sef : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Sefini,
Gerceklestirme Gorevlisi: Gergeklestirme gorevini yapan Memuru,

Memur : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinde Calisan Memurlari,
Personel : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 5- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii;
a)Vatandaslardan gelen yardim bagvurularini almak ve vatandaslari yonlendirip bilgilendirmek.
b)Gergek ihtiyag sahiplerine verilmek tizere belediyeye gelen bagis ve yardimlari teslim almak
ve kayitlarin1 tutmak.
c)Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in diger birimler ve ilgili dis birimlerle gerekli isbirligi
yapmak ve koordine saglamak.
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¢)Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’ne ait Asevi, Halk Market, Halk Merkezleri, Odunpazari
Belediyesi Kadin El Sanatlari Pazari(OKEP), Hos Geldin Bebek, Koca Cinar Yasam
Merkezleri ve Genglik Merkezlerine yonelik faaliyetleri gelistirmek ve yiiritmek.

d)Belediye Kanunu’nun 60/i Maddesi’nde belirtilen dar gelirli, yoksul, muhtag¢ ve kimsesizler
ile engellilere yapilacak yardimlar1 organize etmek.

e)Sosyal Yardim Hizmetlerini siirdiiriilebilir hale dontstiirmek igin projeler gelistirmek ve
uygulamak.

f)Midirligiin alana ile ilgili bilimsel ¢aligmalar1 arastirmak.

g)Kent Konseyi ile isbirligi yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Sosyal Yardim isleri Miidiirii gorev ve hizmetlerinden otiirii Belediye Baskani
ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumlu olup;

a)Yetkili makamlarca verilen emirleri yapmakla birlikte bu yonetmeligin 6’mnc1 maddesinde
belirtilen tiim gorevleri de yerine getirmekle yiikiimliidiir.

b)Miidiirliikte gérev yapan memurlarin Ve tiim ¢alisanlarin izinlerini, glinliik gérev ¢izelgelerini
yapmak.

c)Bagkanlik Makaminin verdigi yetki dogrultusunda toplantilara katilmak.

¢)Personelin gelisimine yonelik hizmet i¢i egitimler diizenlemek ve buna dair belgeleri tanzim
edip dosyalamak.

d)Miidirligiin her ay yapmis oldugu ¢alismalarla ilgili aylik faaliyet raporu hazirlamak.
e)Sosyal Yardim Isleri Midiirliigii'niin gider biitgesini hazirlamak ve Mali Hizmetler
Miidiirliigii'ne géndermek. Harcamalar: usuliine uygun olarak yapmak.isleri en az maliyetle
icra etmek.

f)Yetkili makamlardan alinan emirleri personele iletmek ve emirlerin uygulanmasini saglamak.
g)Stratejik plan, performans programi, toplam Kkalite yonetimi ve cografi bilgi sistemi
uygulamalarinda miidirliigiin sorumlu oldugu hususlar1 uygulamak, Midiirliige ait isleri
zamaninda yerine getirmek.

g)Asevi, Halk Market, Halk Merkezleri, Odunpazar1 Belediyesi Kadin El Sanatlar1 Pazari
(OKEP), Hos Geldin Bebek, Koca Cinar Yasam Merkezleri ve Genglik Merkezlerine yonelik

faaliyetleri gelistirmek ve yiiriitmek ile ilgili merkezler olustururken, diger birimlerle igbirligi
yapmak ve bunlar i¢in gerektiginde yonetmelik veya yonergeler ¢ikarmak.

h)Ihtiyag sahiplerini belirlemek, belirlenen ihtiyac sahiplerine yonetmelik ¢ergevesinde gereken
yardimlart ulastirmak. Yapilan yardimlarin kayitlarini tutmak ve ayrica siiresi icerisinde
arsivlemek.

1)Ilkdgretim ¢agindaki 6grencilere kirtasiye ve giyim yardiminda bulunmak.

i)Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniilli kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde
bulunmak, ortak projeler iireterek, ¢alisma alanlar1 olusturmak.

j)Belediyeye ait Asevi, Halk Market, Halk Merkezleri, Odunpazari Belediyesi Kadin El
Sanatlar1 Pazar1 (OKEP), Hos Geldin Bebek, Koca Cmar Yasam Merkezleri ve Genglik
Merkezlerine yonelik faaliyetleri gelistirmek ve yiiriitmek gibi isyeri ve merkezleri kendi
kadrolu elemanlariyla yonetmek ve diger ¢alisan personeli sdzlesme hiikiimleri dogrultusunda
denetlemek ve gerektiginde gorev degisikligi yapmak.

k)Sosyal Yardimlagsma Vakfi ile koordinasyon kurmak, bélgede yardim alanlarin envanterini
¢ikarmak.
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D)isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtmek,
is ve islemlerin buna uygunlugunu denetlemek.

m)Herhangi bir amagcla yurti¢i veya yurtdisi géreve gonderildiginde, doniiste rapor hazirlayip,
amirine vermek.

n)Stratejik planla miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak.

0)Bilgi edinme yasasi ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere kanunda
belirtilen siireler icerisinde yazili cevap vermek.

Gerceklestirme Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7-(1) Harcama talimati {izerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim
alinmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve d6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini ylriitiir.

UCUNCU BOLUM

Diizenleyici islemler

Evrak Kayit Sistemi, Arsiv ve Yazismalar

MADDE 8- (1) Midiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:
a)Belediyeye gelen basvurular, EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b)Basvurular, midiirliige konusuna gore elektronik ortamda sevk edilir.

c)Midiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
elektronik ortamda kabul eder.

¢)Miidiirliige gelen bagvurular EBY'S tizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi
eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d)islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a)lsleme alman basvurularla ilgili tim is akislart EBYS iizerinden ¢oziimlenir. Siiregte
elektronik veya mobil imzalar kullanilir.

b)Belediye igerisinde miidiirliikler arasi yazismalarda giden evrak elektronik ortamda ig
yazigma gibi gonderilir.

c)Belediye disinda herhangi bir yolla gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan hazirlanarak evrak
¢ikigini saglayan birime gonderilir.

¢)e-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayitli Elektronik Posta yoluyla
ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.
d)Midiirlik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinir.
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Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 9- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a)Belediyeye disaridan gelen evraklar midirligi ilgilendiriyorsa midiirliik ilgili evraklart
kayit altina alarak SDP gore arsivler.

b)Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar ile Odunpazar1 Belediyesi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, Miidiirliikk
elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c)Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP
sistemine uygun olarak yapilir.

¢)Miidiirliik, midirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklart kurum arsivine devreder ve
imha edilmesi gereken evraklar1 SDP uygun olarak hazirlanan imha Plani’na gére Yazi Isleri
Miidiirliigii’ne baglh arsiv biriminin koordinasyonunda, imha Komisyonu’nun onaymnin
ardindan imha eder.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 10- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda, yiiriirliikte bulunan ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde islem tesis edilir.

Yiirirlik

MADDE 11- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasina miiteakip,
3011 sayili kanunun 2’nci maddesi geregi Odunpazari Belediyesi resmi internet sitesinde ilan
edildigi tarihte ytiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Odunpazari1 Belediye Bagkani yiirditiir.
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