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MARDIN BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SOSYAL HiZMETLER DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMEGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag
MADDE 1 -Bu yonetmeligin amaci, Mardin Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarimn etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, Mardin Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde
kalitenin artirilmasi ve vatandaslarimizmn en iyi sekilde kaliteli hizmete ulasmas: igin Sosyal
Hizmetler Daire Baskanligi ve bagli birimlerin galigma usul ve esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik, Mardin Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire
Baskanligi ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Kurulus

MADDE 3- Daire Baskanhg 22/02/2007 tarih 26442 sayih Resmi Gazetede
yaymlanarak yiriirlige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro ilki ve Standartlarina Dair Yonetmelik kapsaminda 15.04.2014 tarih ve 2014/10.01 sayih
meclis karar ile kurulmustur.

Dayanak

MADDE 4- Bu y6netmelik:

4/1)5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

4/2)5393 sayili Belediye Kanunu,

4/3)4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag olanlara Yardim Hakkinda Kanun
4/4)5395 sayili Cocuk koruma Kanunu

4/5)5378 Sayili Engelliler Hakkinda Kanun

Tanimlar

MADDE 5- Bu yonetmelikte gegen;

5/1) Belediye - Mardin Biiyiiksehir Belediyesini,

5/2) Meclis - Mardin Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
5/3) Enciimen - Mardin Biiyiiksehir Belediye Enctimenini,
5/4) Baskan : Mardin Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,
5/5) Genel Sekreter : Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

5/6) Genel Sekreter Yardimcisi: Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire
Baskanliginin bagli bulundugu ilgili Genel Sekreter Yardimcisint,

5/7)Daire Baskanhgi . Mardin Biiytiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire
Baskanliginin,
5/8)Sube Miidiirii : Mardin Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire

Bagskanligina bagh Sube Miidirlerini,

5/9)Personel: Mudiirliiklerde ¢alisan, baglh oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev
ve hizmetleri yerine getirmekle yiikiimlii memur, sozlesmeli personel, is¢i ve diger destek
personell,
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5/10)Sosyal Hizmetler: Birey ve ailelerin kendi biinye ve gevre kosullarindan dogan
veya kontrolleri disinda olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarmm giderilmesine,
ihtiyaglarmin karsilanmasina, sosyal sorunlarinin Onlenmesi ve ¢oziimlenmesine destek
olunmasini ve hayat standartlarinin iyilestirilmesini amaglayan sistemli ve programli hizmetler
biitiindi,

5/11)Sosyal yardim: Temel ihtiyaglarim kargilayamayan ve yasamlarini en diisiik
seviyede dahi siirdiirmekte giiglik ¢eken bireylere ve ailelerine yapilan ayni ve nakdi
yardimlari,

5/12)ihtiya¢ Sahibi: Psikososyal ve ekonomik agidan yoksulluk veya yoksunluk
yasayan; gereksinimi olan, yash, kimsesiz, oksiiz, dul, engelli, sokakta yasayan, dezavantajli
her yastan kisileri,

5/13)Sosyal inceleme: Sosyal bakimdan bireyin bulundugu yerin psikososyal, kiilttirel,
ekonomik ve teknik konular1 agisindan tespitini,

5/14)Sosyal inceleme Raporu: Sosyal Hizmet Uzmaninin(Sosyal Caligmact), kisi ve
ailesinin bulunduklar1 ortamda yapacagi gozlem, goriisme ve inceleme sonucunda
hazirlayacagi; kisinin fiziksel, zihinsel, psikososyal dzelliklerini, dnceki ve simdiki durumunu,
kisi ve ailesinin psikososyal ve ekonomik kosullarina iliskin degerlendirmeleri ile uygulanacak
sosyal hizmet modelini i¢eren raporu,

5/15)Miiracaatcr: Sosyal hizmetlerden faydalanmak i¢in basvuran ya da kendisiyle
sosyal caligma yapilan kisi, grup ya da topluluk,

5/16)Sosyal Servis: Miiracaatgiya sunulacak hizmetin tiirii ve niteligi ile ilgili kararlarin
alindig1 meslek elemanlarindan olugan birimi,

5/17)Durum Tespit Raporu: Basvuru sahiplerinin ikamet adreslerinde sosyal servis
meslek elemanlarinca yapilan gézlem ve inceleme sonucunda hazirlanan ihtiyag tespit ve
degerlendirme raporunu,

5/18)Degerlendirme Komisyonu: Yardim yapilacak ihtiyag¢ sahiplerini belirlemek i¢in
baskanlik makaminca olusturulan en az tger kisiden olusan komisyonlar ifade eder.

5/19)Dezavantajh Gruplar: Ozel olarak korunmasi gereken gruplar; toplumda yetersiz
yasam kosullar i¢inde yasayan; demografik degiskenlere bagh olarak, farkh nicelik ve nitelik
gosteren; fizyolojik, psikolojik, sosyal, saglik, ekonomik, siyasal ve kiiltiirel agilardan ¢agdas
yasam kurullarina ulagmak i¢in devletin sorumlulugunda ve organizasyonunda, toplumsal
giivenlik i¢inde, toplumsal koruma ve hizmete gereksinim duyan sosyal gruplari,

5/20)Risk Altindaki Cocuklar: Sokakta yasayan ¢ocuklar, madde kullanan ¢ocuklar,
ihmal edilmis veya istismara ugramig ¢ocuklarin aralarinda bulundugu grup,

5/21)Cocuk: Daha erken yasta ergin olsa bile. onsekiz yasim doldurmamus kisiyi,

2/22)Evsiz: Cesitli nedenlerle evden atilan ya da evini terk etmek suretiyle sokakta
yasayan, geceleri yatacak uygun ve diizenli bir yeri olmayan. her hangi bir kurum hizmetinden
yararlanamayan ve bu durumlari istismara agik 18 yas ve tizeri yaslardaki kisileri,

5/23)Geng: 18 yasina girmis, 25 yasim doldurmamug; duygu, diisiince, davranig ve
tutum olarak gelisme igerisinde olan kisiyi,

5/24)Risk Altindaki Kadmlar: Fiziksel, psikolojik, cinsel ve ekonomik istismara
ugrayan kadinlari,

5/25)Yash: 65 yas ve {izeri olan bireyler,

5/26)Engelli: Dogustan veya sonradan herhangi bir nedenle bedensel, zihinsel, ruhsal,
duyusal ve sosyal yeteneklerini gesitli derecelerde kaybetmesi nedeniyle toplumsal yasama
uyum saglama ve giinliik gereksinimlerini karsilamada giicliikleri olan ve korunma, bakim,
rehabilitasyon, habilitasyon, danigmanlik ve destek hizmetlerine ihtiya¢ duyan kisiy1,

5/27)Ozel Gereksinimli Cocuk: Cesitli nedenlerle, bireysel ve gelisim ozellikleri ile
egitim yeterlilikleri agisindan, akranlarindan beklenilen diizeyde anlaml farklihklar gosteren

cocuk,
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iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 6 — Sosyal Hizmetler Daire Baskanhgy;
6/1)Sosyal Yardim Isleri Sube Mudurltigii,

6/2)Cocuk, Yash ve Engelliler Sube Midiirlugt,
6/3)Sehit ve Gazi Yakinlarn Sube Midurliga,

6/4)Spor Hizmetleri $ube Mudiirligii” den olusmaktadir.

Yonetim

MADDE 7 - Sosyal Hizmetler Daire Baskanlhiginda sunulan hizmetler, bu yonetmelik
hitkiimleri gergevesinde; Daire Bagkanhg ile Daire Baskanligina bagh Sube Miudirlikleri
tarafindan diizenlenir ve yuritiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanh@min gorevleri

MADDE 8 — Daire Baskanligimin gérevleri sunlardir:

8/1)Daire Baskanligi bagh oldugu Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan verilen gorev
ve sorumluluklari yerine getirmek,

8/2)Mardin Biiyiiksehir Belediyesi simirlar icerisinde yasayan sosyal ve ekonomik
yoksunluk igerisinde bulunan ve ihtiyag sahibi yetiskin, cocuk, geng, kadmn, yash ve engelli
bireylere yonelik sosyal hizmetler sunmak,

8/3)Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik galigmalara katkida bulunur, tespit
edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlari hazirlar, uygular, uygulatir, aksayan
yonlere yonelik ¢oziimler tiretmek,

8/4)Kisi ve ailelerin ¢evre sartlarindan dogan veya kontrolleri disinda olusan sosyal
yoksulluklarinin  giderilmesine ve ihtiyaglarinin karsilanmasina yardimci olarak hayat
standartlarinin iilke sartlaria uygun bir seviyeye getirilmesini amaclayan sistemli ve programli
hizmetleri yapmak,

8/5)Sosyal hizmet uygulamalarini toplumun tiim kesimlerine ulastirmak ve bunlarla
ilgili veri tabani olusturmak,

8/6)Vatandaslarin sosyal ihtiyaglarini (ayni ve nakdi yardim) kargilamak,

8/7)Mardin Biiyiiksehir Belediyesi miicavir alan smirlart icerisinde yasayan
vatandaglarin yasam standartlarim ytikseltmeye ve sorunlarini ¢ézmeye yonelik plan ve proje
iiretmek ve bunlarin uygulamasini ve takibini yapmak,

8/8)Ihtiyac sahibi ogrencilere egitim malzemeleri yardimt yapmak,

8/9)Cocuk, yasli ve engellilere yonelik sosyal, kiiltiirel ve sportif igerikli merkezler
olusturmak, zamanlarini etkin ve verimli gekilde kullanmalarina yardimei olmak.

8/10)Spor faaliyetleriyle dezavantajh niifusun sosyal ihtiyaglarini karsilamak,

8/11)Cocuklar ve gengleri zararli aliskanliklardan korumasina yardimer olarak cesitli
sosyal-kiiltirel faaliyetler yapilmasim saglamak,

8/12)Madde bagimlisi gocuklara, genglere ve yetiskinlere yonelik rehabilitasyon
merkezi agmak ve bu merkezin faaliyetlerini stirdlirmesi icin gerekli tiim is ve islemleri
yiiritmek,

8/13)Engelli ve yash vatandaslarin yasamlarini kolaylastirict ve hayatlarin1 daha mutlu
gecirebilmeleri i¢in evde bakim ve giindiizli bakim hizmet birimleri ve/veya huzurevleri agmak
ve isletmek, engelli ve yaghlarin yasam kalitesini yiikseltmek ve zamanlarini
degerlendirecekleri spor, sosyal ve kiiltirel etkinliklpr diizenlemek,
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8/14)Dezavantajli ve risk altindaki gruplara yonelik sosyal bakim, tedavi ve programlar
gerceklestirmek,

8/15)Sosyal etkinlikler diizenleyerek, kent kiiltiiriint saglamlastirmak, toplumsal
yardimlasma ve dayamsma duygusunu arttirmak, toplumsal biitiinlesmeyi saglamak,

8/16)Mardin’e gd¢ eden Kkisilerin sehre uyum saglamalar1 ve toplum bilinci
gelistirmeleri igin egitim ve seminerleri diizenlemek, kent ve kentli ailelerle uyum igersinde
yasayabilmeleri i¢in kentsel degerlerin kazandirilmasi i¢in ¢alismalar yapmak,

8/17)Aile i¢i siddeti 6nlemeye yonelik projeler iiretmek ve bu konudaki c¢alismalara
destek vermek,

8/18)Engelli bireylerin yasam standartlarini yiikseltmeye yonelik faaliyetlerde bulunup,
sosyal ve fiziki imkanlari arttirarak, serbest hareket alanlari saglayacak sosyal merkezler
acmak,

8/19)Ailelerin ve bireylerin sorunlarini ¢6zmek igin, danigmanlik ve rehberlik hizmeti
sunmak adina Aile Damisma Merkezleri agmak ve igletmek,

8/20)Calisan anne ve babalarin ¢ocuklarinin bakimlari, okul ©ncesi ¢ocuklarin
egitimlerinin karsilanmasi ve okula hazirlanmasi amaciyla kres ve giindiiz bakimevleri, ¢ocuk
kuliipleri, gocuk oyun park ve bahgeleri, kiitiiphaneler, oyuncak kiitiiphaneleri, ilkogretim ve
orta dgretim gocuklart igin rehberlik gelisim birimleri agmak ve isletmek,

8/21)ihtiya¢ sahibi vatandaglarin saghikli ve diizenli beslenebilmeleri i¢in asevleri
acmak ve isletmek,

8/22)Sel, yangin, deprem gibi dogal afetlerde zarar géren vatandaslara ayni veya nakdi
yardimlar yapmak,

8/23)Harp ve vazife malllleri, gaziler ve sehitlerin dul ve yetimleri ile bunlarin
kurduklari sivil toplum 6rgiitlerinin, kargilagtiklari sorunlari iletebilmeleri i¢in muhatap olmak,
iletilen bu sorunlarin ¢dziime kavusturulmasi amaciyla kamu kurum ve kuruluslan nezdinde
girisimlerde bulunmak bu amagla koordinasyon saglamak, gerektiginde yeni teklifler
hazirlayarak ilgili mercilere sunmak ve bu hizmetleri yapmak.

Sosyal Yardim Isleri Sube Miidiirliigii Gorevleri
MADDE 9-Sosyal Yardim isleri Sube Miidiiriiniin Gorevleri Sunlardir;

9/1)Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili kanun, yonetmelik ve tiizikler
dogrultusunda Mardin il siurlan iginde ikamet eden sosyo-ekonomik diizeyi diisiik ihtiyag
sahibi tiim kesimlere (yasli, engelli, kadin, cocuk vb. dezavantajli kesimler) ayni ve nakdi
yardimlarda bulunmak,

9/2)Mardin ilinde ikamet eden ihtiya¢ sahibi vatandaslarin yardim bagvurularim alip
meslek elemanlar tarafindan sosyal durum incelemelerini yapmak ve bu bilgilerin bilgi islem
otomasyon sistemine aktarimim saglayarak ihtiyaci olan vatandaslara yardim yapmak ve
gerekli bilgilerin, sisteme girilmesini saglayip, yapilan yardimin tutanagini tutmak,

9/3)Sosyal Hizmet faaliyetlerini yiiriitirken, kisi ve ailelerin kontrolleri disinda olugan
maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarini gidermek, ihtiyaglarini kargilamak, sosyal sorunlarin
onlenmesi ve ¢oziimlenmesine yardimer olmak, hayat standartlarinin iyilestirilmesi ve
yiikseltilmesini saglamak igin gerekli plan ve programlar1 yapmak,

9/4)isyeri, meslek, aile, toplum iliskilerini kurmakta gligliik ceken stres altindaki
bireylere psiko-sosyal danigmanlik ve destek hizmetleri sunmak,

9/5)Dezavantajli gruplara yonelik sosyal etkinlikler diizenleyerek sosyal yonden
giiclendirmek,

9/6)llgili mevzuat gergevesinde ihtiyag sahiplerine ulagtirilmak tzere, Biiytiksehir
Belediye Baskanhigi paydashigiyla, diger kamu, dzel tiizel ve kisiler tarafindan yapilacak ayni
ve nakdi yardim ve/veya bagislari ihtiyag sahiplerine ulagtirmak,

9/7)ihtiyag sahiplerinin yemek ihtiyaglarini karsilamak amaciyla agevleri agmak,



9/8)Sosyal yardimlar hakkinda ilde yapilan sosyolojik aragtirmalar neticesinde ilin
sosyo ekonomik durumu hakkinda kitapgik ve/veya brosiir hazirlamak,

9/9)Mevzuat gergevesinde, egitim yardimlar kapsaminda bagis kabul etmek,
organizasyon ve/veya seminer tertip etmek, egitici-ogretici yaymn ¢ikartmak, etkinlik
diizenlemek,

9/10)Gerek goriilmesi halinde yardimlarin miikerrerligini 6nlemek ve kaynaklarin daha
verimli kullanimini saglamak amaciyla benzer isi yapan ozel-resmi kurum, Sivil Toplum
Kuruluslar ile bilgi aligverisinde bulunmak, gerektiginde isbirligi yapmak ve sosyal yardim
destegi sunmak,

9/11)Sel, deprem, yangin, heyelan gibi acil miidahale gerektiren olaganiistii hallerde,
afetzedelere ve ihtiyag sahiplerine konut kiralamak veya kira yardim yapmak; sokakta kalmig
evsiz ve kimsesiz vatandaslarin gegici barmma, beslenme, saglik, sosyal ve psikolojik
ihtiyaglarini karsilamak,

9/12)Gdgmenlerin ihtiyaclarini karsilamak amaciyla yardim toplama kampanyalari
baglatmak, kampanyay: sivil toplum kuruluglari, dernek ve kamu kurum ve kuruluslar ile
isbirligi igerisinde ylirlitmek, kampanya kapsaminda lojistik destek amaciyla bina ve arag
hizmet alimlari yapmak, gerek duyulan diger mal ve hizmet alimlarim gergeklestirmek,

9/13)Gog, issizlik ve gelir yetersizligi nedeniyle ortaya ¢ikan ailevi ve toplumsal
sorunlarin  dnlenmesi ve sosyal yapinin giiglendirilmesi i¢in her tirli aragtirma ve
organizasyonu yapmak,

9/14)ilimize gelen gogmenlere ve siginmacilara gida, giyim, barinma yardim yaparak,
kamu kurum ve kuruluslari ile ortak projeler ve faaliyetlerde bulunmak,

9/15)Calisma alanlar ile ilgili olarak Biiytiksehir Belediyesinin yetkili organlarinda
goriistilecek konular hakkinda 6n bilgi hazirlayip ilgililere sunmak,

9/16)Biinyesinde ¢aligan personele hizmet ici egitimler vererek yetkinliklerini
arttirmak,

9/17)Belediye ve Daire Baskam tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

9/18)Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli diger faaliyetleri
gergeklestirmek,

9/19)Yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda {ist yonetime karst sorumludur,

Sehit Yakinlari ve Gazi Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 10-Sehit ve Gazi Yakmlari Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir;
10/1)Sehit yakinlari ve gazilere yonelik sosyal hizmet faaliyetlerini ytriitmek ve
koordine etmek.
10/2)Sehit yakinlari ve gazilerin yardim, bilgi edinme basvurularini almak ve takibini
yapmak,
10/3)Sehit yakinlani ve gazilerin haklan ile onlara yonelik yardim, hizmet ve
muafiyetlere iliskin bilgilendirme ¢alismalari yapmak.
10/4)llgili mevzuat gergevesinde sehit yakinlar ve gazilerin istihdamina yonelik
uygulamalari takip etmek ve bu baglamda damsmanlik ve rehberlik hizmetlerini sunmak,
10/5)Calisma alanlar ile ilgili olarak Buytiksehir Belediyesinin yetkili organlarinda
goriistilecek konular hakkinda on bilgi hazirlayip ilgililere sunmak,
10/6)Gazilerin toplumsal hayata adaptasyonu ve tedavi ihtiyaglarin karsilamak,
10/7)Sehit ve Gazi yakinlarina sosyal ve kiiltiirel etkinlikler yapmak,
10/8)Bagkanligin hizmet alanina giren konularda sehit yakinlarl ve gaziler tarafindan
yapilan yazili istek ve sikayetleri degerlendirmek,
10/9)Sehit yakinlari ve gaziler arasinda iletigim ve dayanismay: gii¢lendirici galigmalar
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10/10)Sehit ve gazi gocuklarimin egitimi konusunda, ilgili kurum ve kuruluglar ile
goniillii kuruluslarin da destegi saglanarak gerekli galigmalart ytirtitmek.

10/11)Sehit yakinlar: ve gazilere yonelik mevzuat calismalarini desteklemek,

10/12)Gaziler, gazi yakinlari, sehitler ve sehit yakinlar ile ilgili yasanan olaylara iliskin
akademik calismalar yapmaya tesvik etmek,

10/13)Mardin il smurlarinda ikamet eden ve askere giden er yakinlarimin talepleri
dogrultusunda dosyalarini tanzim ederek asker ailesi icin meslek elemanlar tarafindan sosyal
incelemenin yapilmasini saglamak, tespit edilen ihtiyaglar dogrultusunda yardim yapmak, ilgili
kurum ve kuruluslara koordineli galismak,

10/14)Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli diger faaliyetleri
gergeklestirmek,

10/15)Yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda iist yonetime karst sorumludur.

Cocuk, Yash ve Engelliler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 11-Cocuk, Yash ve Engelliler Sube Miidiiriiniin Gorevleri Sunlardir;
11/1)Belediye imkanlarnt ve/veya kamu kurum kuruluslariyla koordineli caligarak
Mardin il sinirlar igerisinde yasayan gocuk, yash ve engelli bireylerin istatistiki ve demografik
veri tabanini olusturmak,
11/2)Cocuk, Yasli ve Engelliler ile ilgili sosyal politikalar olusturmak,
11/3)Engelli ve yash bireylerin, yasamlari stirdiirebilmelerine yonelik yasam
alanlarindaki fiziki engellerin (6zellikle Belediye ve kamu kurumlari hizmet binalar1 olmak
tizere) diizenlenmesine ve/veya kaldirilmasina uygun mimari ve kentsel diizenlemelerin hayata
gegirilmesi i¢in ilgili kurum ve kuruluslarla koordineli ¢alismak,
11/4)Engelli bireyler i¢in kamu kurum/kuruluslart ve sivil toplum kuruluslari
tarafindan diizenlenecek sosyal ve kiiltirel etkinlikleri desteklemek ve isbirliginde bulunmak,
11/5)Ozel Gereksinimli ¢ocuklarin sosyal gelisimlerini arttirmaya yonelik spor, sanat,
sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek, sosyal biitiinlesmeyi saglamaya yonelik farkindalik
¢alismalar1 yapmak,
11/6)Engelli bireylere yonelik hizmetleri takip ve koordine etmek, ilgili Daire
Baskanliklarindan ¢aligmalara yonelik bilgi almak ve belediye hedefleri dogrultusunda
yonlendirmeler yapmak,
11/7)Cocuk, Yash ve Engelliler Sube Mudiirligt, ¢aligma alanlar ile ilgili olarak
Biiyiiksehir Belediyesinin yetkili organlarinda gorusiilecek konular hakkinda on bilgi
hazirlayarak ilgililere sunmak,
11/8)Cocuk, Yash ve Engelliler Sube Miudirlugi ilgili kurum ve kuruluslarla,
iiniversitelerle, meslek odalariyla veya sivil toplum kuruluslariyla engellilere yonelik yapilacak
bilgilendirme, bilinglendirme, yénlendirme, egitim, damsmanlik, bakim, sosyal ve mesleki
rehabilitasyon ve habilitasyon hizmetleri vererek engellilerin yasamlarini kolaylastiric
calismalar1 koordine etmek,
11/9)Engellilerin meslek edinmelerine yardimei olmak amaciyla sanat ve meslek
egitimi kurslarindan faydalanmalarini saglamak,
11/10)Belediyenin imkanlart gergevesinde ihtiyag sahibi oldugunu belgeleyen veya
sosyal inceleme raporlar1 dogrultusunda ihtiyag sahibi oldugu tespit edilen engelli ve yash
bireyler i¢in hazirlanan sosyal yardimlari ihtiyag sahiplerine dagitmak,
11/11)Birime bagvuran ¢ocuk, engelli ve yash bireylere ve ailelerine psiko-sosyal
damismanlik ve rehberlik hizmetleri vermek, engelliler ile ilgili konularda egitilmelerini,
bilgilendirilmelerini ve bilinglenmelerini saglayici, konferans, seminer, sempozyum gibi
etkinlikler diizenlemek ve diizenlenmesine onciiliik etmek,
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11/12)Engelli Hizmet Merkezinin isletimini gergeklestirmek bu kapsamda engelli
odakli hizmetler sunmak, (Merkezin faaliyete gegmesi itibariyle i¢ hizmet yOnergesi
hazirlanacaktir)

11/13)Engelli bireylere evde bakim hizmetinin verilmesini saglamak,

11/14)Engelli bireylere yonelik sosyal, kiiltiirel, egitsel, sanatsal, sportif vb. ulusal ve
uluslararasi kuruluslarla ortak projeler gelistirerek projelerin uygulanmasini saglamak,

11/15)Engelliler konusunda ¢alisan ilgili personele meslek ve hizmet igi egitim
verilmesini saglamak,

11/16)Engelliler yasasi ve bagl yonetmelikleri cercevesinde belirlenen gorevleri yerine
getirmek,

11/17)Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli diger faaliyetleri
gergeklestirmek,

11/18)Universiteler, 6zel kuruluslar, engelli bireylere hizmet amaciyla kurulmus vakif,
dernek ve bunlarin iist kuruluslar, kamu kurum ve kuruluglar ile kamu kurumu niteligindeki
meslek kuruluslariyla ortak galismalar yaparak engelli ve yash bireylere yonelik toplum temelli
rehabilitasyon programlarini uygulamak.

11/19)Engelli ve yash bireylere yonelik toplumsal farkindalik ¢aligmalar yapmak i¢in
dergi, brostir gibi basili, sesli ve gorsel yaynlari hazirlamak ve dagitmak,

11/20)Engelli bireylerin, galisma yagamina katilmalarini saglamak icin mesleki
rehabilitasyon ve egitim programlar ile ilgili egitimleri vermek.

11/21)imkanlar dahilinde, engelli bireyleri uygun araglarla bulunduklari mekanlardan
alip hastane, okul ve rehabilitasyon merkezi vb. yerlere gitmelerini saglamak,

11/22)ihtiyag sahibi engelli ve yash bireylere bakim hizmeti sunmak veya bu hizmeti
ilgili mevzuat gergevesinde uygulamak,

11/23)Sokakta yasayan ve/veya galistirilan ¢ocuklarin sokakta karsilasabilecekleri her
tirlii tehlikeden korunmasi amactyla gerekli sosyal hizmet programlarini hazirlamak ve
uygulamak.

11/24)Cocuklarla ilgili her tiirlii idari ve mesleki kayitlar tutmak, belgeleri saklamak.

11/25)Cocuklarin ve ailelerin ig ve meslek sahibi edinmek {izere egitimleri ve ise
yerlestirilmesine yonelik gerekli ¢aligmalar: ytirtiitmek, ilgili kurumlarla is birligi yapmak ve
esgiidimii saglamak;

11/26)Ekonomik yoksulluk veya yoksunluk igerisinde oldugu tespit edilen ¢ocuklarin
ve ailelerinin sosyal yardim kaynaklarindan ve kurumlarindan yararlanmalarini saglamak.

11/27)Cocuklarin sosyallesmesini saglayici her tiirlii sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif
etkinlikleri diizenlemek.

11/28)Sokakta yasayan ve ¢alistirilan gocuklara ve ailelere yonelik toplumsal duyarhlig:
artirmak amaciyla her tiirlii sosyal hizmet programlarini hazirlamak ve uygulamak,

11/29)ilgili birimler aracilifiyla sokakta yasayan veya calistirilan gocuklarla ilgili nicel
ve nitel bilgileri toplamak; bu bilgilerin yorum ve degerlendirmesini yapmak; izlenecek strateji
ve uygulanabilecek mesleki miidahale yontem ve teknikleri belirlemek; bu dogrultuda gerekli
mesleki calismalar: yapmak,

11/30)Cocuk isciligi ile miicadelede egitim, bilinglendirme ve farkindalik ¢alismalari
yapmak,

11/31)Konuyla ilgili kamu ve goniillii kuruluslar ve kisilerle ilgili is birligi yapmak,
esglidiim i¢inde ¢alismay1 saglayan onlemleri almak.

11/32)Aile ve gocuk odakli egitim seminerleri diizenlemek.

11/33)Midiirliikte calisan personele ve hizmetlerin yiiriitilmesinde birlikte galisan
kurum, kurulus ve kisilere yonelik sorun alanina ve uygulamalara iliskin hizmet i¢i egitim
programlarinmi diizenlemek ve katilim saglam
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11/34)Egitimden koptugu veya kopma riskinin oldugu belirlenen ¢ocuklarin egitime
devamini saglamak veya egitimini birakmaya neden olabilecek sorunlarin ¢oziimi icin gerekli
girisimleri yapmak.

11/35)Biiyiiksehir belediyesi biinyesinde agilan tiim anaokulu, giindiiz bakimevi, oyun
odalari ve kreslerin amacina uygun olarak isleyisi ile ilgili idari konularda her tiirlii islemden;
cocuklarin egitim, bakim ve beslenmelerinin saglik kurallarina uygun, sevgi ve ilgiye dayali bir
ortamda saglanmasindan; gocuklarin fiziksel, zihinsel, duygusal, sosyal ve dil gelisimlerine
yardimer olunmasindan, onlara temel deger aliskanliklarin kazandirilmasini saglamak,

11/36)Cocuklarin miidiirliikte verilecek hizmetler, isleyis ve politikalarla ilgili katilimei
olmalarin saglar, politika olusturmalar i¢in ¢ocuk meclisi kurar ve cocuk meclisinin aldidl
kararlara uymak.

11/37)Cocuklarin karsilagabilecekleri sosyal sorunlarinin onlenmesi ve ¢dzlimlenmesi
amaciyla ¢cocuklarin beden ve ruh saghigm koruyan, sosyal gelisimlerini destekleyen, egitsel
ve beceri kazandiran serbest zaman etkinliklerinin gerceklestirildigi sosyal hizmet birimlerini
acmak ve faaliyetlerini stirdlirmeleri i¢in gerekli tiim 1§ ve islemleri ylirtitmek,

11/38)Derslerinde destege ihtiyaci olan, bos zamanlarim degerlendirmek isteyen
cocuklara yonelik kurumsal egitim destegi vermek,

11/39)Ergenlik doneminde meydana gelen fiziksel, ruhsal degisiklikler, donem yas
grubu gengleri olumsuz etkileyebilecek sorunlara iliskin; hem genglere, hem de ailelerine
yonelik seminer, panel vb. programlar diizenlemek,

11/40)Okullar ile iletisim halinde olarak, dgrencilere ihtiyag duyulan konularda egitim
ve seminerler diizenlemek,

11/41)Ergenlik déneminde evlenen, ¢alisan, fiziksel ve ruhsal gelisimini tamamlamadan
yetiskin yasantisina ge¢mek durumunda kalan ergen grubuna bireysel ve grup destek
caligmalar1 yapmak,

11/42)Hizli toplumsal degisme, kentlesme ve zorunlu gogiin yarattigi sorunlar
dogrultusunda, ¢ocuklarin ve ailelerin sorunlarla basg edebilmeleri ve ¢ocuklarin katilimer,
iiretken ve kendine yeterli hale gelmesi amaciyla koruyucu-6nleyici, egitici-gelistirici, rehberlik
ve rehabilite edici islevlerini, bir arada ve en kolay ulasilabilir bigimde, kamu kurum ve
kuruluslari, yerel yonetimler, tiniversiteler, sivil toplum orgiitleri ve goniilltler ile isbirligi ve
esgiidiim i¢inde sunmakla gorevli bulunan sosyal hizmet projeleri gergeklestirilir ve egitim
hizmetleri verilir.

11/43)Miidiirliikle ilgili her tiirli idari ig ve islemi yerine getirmek, amaca uygun diger
galismalar1 yapmak, Midirlik kayitlari ve ¢alisma raporlarini diizenli araliklarla Daire
Bagkanina iletmek.

11/44)Yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda fist yonetime karst sorumludur.

11/45)Engellilere yonelik olarak; tniversiteler, 6zel kuruluslar, engellilere hizmet
amactyla kurulmus vakif, dernek ve bunlarin Gst kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslart; kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluglari ile igbirligi halinde, 9/10/2005 tarihli ve 25961 sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanan Il Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniilli Katilim
Yénetmeligi hiikiimlerine gore goniilliiliik esasina dayanan hizmetlerin yapilmasini temin eder.

11/46)Engelli hizmetlerinden yararlanmak isteyenler igin su belgeler istenilecektir:
Talep/bagvuru veya kayit formu, Saghk Kurulu raporu/malzeme raporu veya Engelliler Idaresi
Baskanhigi tarafindan verilmis engelli kimlik karti, [kametgdh belgesi, Niifus clizdani
fotokopisi.

11/47)Midiirliik sokakta yasayan ve ¢alisan gocuklara sosyal hizmet ag¢isindan
miidahale etmede mesleki serbestlige ve profesyonelce karar verme hak ve yetkisine sahiptir.

11/48)Miidiirliik tarafindan hizmet gotiiriilecek gocuklarin belirlenmesi, dogrudan
Miidiirliik elemanlari eliyle olabilecegi gibi, basinda ¢ikan haberler, ilgili, goniilld, resmi
kurulus ve kisilerin yazili/sdzlii uyar1 ve ihbarlari yoluyla da olabilir.
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11/49)Miidiirliik gocuklara ve ailelerine yonelik hizmetlerinde ¢ocugun ve ailenin
kisilik haklarinin korunmasi ve gahgmalarin mesleki gizlilik kurallari i¢inde yiirtitilmesi esasini
gozetir,

11/50)Tiirkiye Cumhuriyeti’nce imza altina alinarak kabul edilen, Birlesmis Milletler
Cocuk Haklar1 Sézlesmesi’ni temel ilke olarak kabul eder.

11/51)Cocuk, Yash ve Engelliler Sube Mudiirligti, Mardin Biiyliksehir Belediyesinin
sorumluluk alami smurlari igerisinde hizmet verecek olup, hizmetlerin yliriitiilmesinde ve
sunulmasinda sinif, 1k, dil, din, mezhep veya bolge farklihg gozetilemez.

Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigii Gorevleri
MADDE 12-Spor Hizmetleri Sube Miidiiriiniin Gorevleri Sunlardir:

12/1)Kentte bireyleri kit aligkanliklardan koruyacak ruhsal ve bedensel gelisimlerini
olumlu etkileyecek organizasyonlar yapmak,

12/2)Spor danigmanlifi yaparak bireylerin saglikli spor yapmalarina yonelik bireysel
danismanlik, egitim ve seminerler diizenlemek,

12/3)Cocuklara yonelik yaz ve kis spor okul kurslari agmak,

12/4)ilgili mevzuatlara gore; biiyiiksehir belediye biinyesinde bulunan spor branglarina
ayni ve nakdi yardimda bulunmak ve bu yardimlarin takibini yapmak,

12/5)Biiytiksehir Belediyesinin yetki alanindaki, kendi milki veya protokol ile
Biiyiiksehir Belediyesine devredilen her tiirlii spor tesisinin igletilme, tesislerde mevcut
demirbaslar, spora ait malzeme ve araglarin temiz, bakimh ve her zaman kullanilir gekilde
bulundurulmasin ve gerekli denetim faaliyetlerini ytirlitmek,

12/6)Sosyal ve ekonomik olarak spor yapma firsati olmayan bireylerin ruhsal, bedensel
ve sosyal anlamda gelismelerine katkida bulunmalarina yonelik projeler iireterek spor yapma
imkan sunmak,

12/7)Sehrin gesitli alanlarinda halki spora 6zendirici yarismalar, turnuvalar, kogular vb.
etkinliler diizenlemek,

12/8)imkanlar dahilinde tesislerin ve tesis donammlarinin ¢alisir durumda olmasini
saglamak ve hazir hale getirmek,

12/9)Kent halkinin spor bilincinin olusturulmasi ve spora en lst diizeyde katiliminin
saglanmast igin gerekli projeleri iiretmek ve bu projelere ait etkinlikleri diizenleyip yiiriitmek.

12/10)Spor kurslari, spor ve genglik konulu seminerler, panel ve konferanslar, spor
kamplar diizenlemek. Bu dogrultuda kamu kurum ve kuruluslari ve sivil toplum orgiitleri ile
ortak projeler iiretmek,

12/11)Kent halkina spor yapma imkénlari saglamak, sunulan hizmetleri siirdiirmek ve
verimliligi arttirmak,

12/12)Kentin sportif faaliyetlerine katkida bulunacak organizasyonlar diizenlemek ve
spor kuliiplerince yapilan faaliyetleri tesvik etmek,

12/13)Geleneksel spor dallarinin yagatilmasi, yeni ve alternatif spor branglarinin
tanitilmasi i¢in projeler gergeklestirmek,

12/14)imkénlar dahilinde yurt ve diinya ¢apinda basari elde etmis sporculari
desteklemek ve il genelinde sporda basarili olan dgrencilere 6diiller vermek,

12/15)Halka agik spor turnuvalari ve sportif faaliyetler diizenlemek, gerceklestirmek,

12/16)Sporu ve sporculari, sporcu yetistiren kuliipleri desteklemek amaciyla odiiller
vermek, verilecek ddiil is ve islemelerini ilgili yonergesine gore belirleyip ylriitmek,

12/17)Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli spor ile ilgili faaliyetleri
yapmak,

12/18)Spor alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluglari, kamu kurum ve
kuruluslari ile tiniversitelerin ilgili birimleriyle is birligi icerisinde olmak,

12/19)Spora olan ilgilinin arttirilmasini saglayici projeler hazirlamak ve uygulamak,

12/20)Yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama

hususunda tist yonetime karst sorumludur.
)
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DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanmin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri

MADDE 13 -Daire Baskamimin gorevleri sunlardir;

13/1)Daire Baskanligina bagli birimlerin calismalarimi Stratejik Plan ve Performans
Programi gercevesinde koordine etmek,

13/2)Harcama yetkilisi olarak her yil i ve islemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek.

13/3)Birim faaliyetlerinin ytiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek,

13/4)Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve
nitelikli olarak yerine getirilebilmesini saglamak.

13/5)Birimdeki personel arasinda ve bunlarla gorev iliskisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,

13/6)Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ytiriitmek ve gelistirmek,

13/7)Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutmak,

13/8)Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro
gorevlerine atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek,
personel ddiillendirmelerinde Bagkanlik Makamina oneride bulunmak.

13/9)Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

13/10)Daire Baskanhgina gelen evraklari ilgili birim yetkilisine havale etmek ve
gereginin yapilmasini saglamak,

13/11)Giinliik islerin takibinin yapilmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak,

13/12)Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

Yetkileri

MADDE 14 - Daire Baskaninin yetkileri sunlardir;

14/1)Sube Miidiirliiklerinin hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde,
hazirlanan is siireclerine uygun olarak ytiritiilmesini kontrol etmek,

14/2)Baskanligina iligkin gorevlerin, ilgili Yasalar ve Yonetmelikler geregince
yiirlitiilmesi igin karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

14/3)Daire Bagkanhiginda gorev yapan personele mazeret izni vermek, yillik izin
kullamimlarint onaylamak takdirname, odiil. yer degistirme gibi personel islemleri igin
Baskanlik Makamina Gnerilerde bulunmak,

14/4)ihtiya¢ halinde Disiplin Amiri olarak, “Disiplin Kurullan ve Disiplin Amirleri
Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerine gore, 657 sayili Kanunda yazili disiplin cezalarindan
yetkisi dahilinde bulunanlari vermek,

14/5)Daire Bagkanligimin hizmetleri kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanhk
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarim belirlemek

14/6)Baskanlik gorevleri kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili yonetmelik ve yonerge
hazirlamak ve Biiyiiksehir Belediye Meclisine 6neride bulunmak,
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14/7)Daire Bagkani, Belediyenin gorev ve amaglarinin en etkin bir bigimde
gerceklestirilmesine olanak saglayacak onerilerde bulunmaya ve bir raporla Genel Sekreter
kanali ile Biiyiiksehir Belediye Bagkanma bildirmeye yetkilidir.

Sorumluluklar

MADDE 15 Daire Baskaninin sorumluluklari sunlardir;

15/1) llgili Kanunlar ve yonetmelik hikiimleri gergevesinde, kendisine verilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan Genel Sekreter
Yardimcisina kargt sorumludur.

15/2) Daire Baskanlhiginda yiiritiilen faaliyetlerin, Yo6netmelik, Prosedtir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan
Biiyiiksehir Belediye Bagkam karst sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri

MADDE 16 -Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir;

16/1)Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

16/2)11gili mevzuat, Bagbakanlik, ilgili Bakanhklar ve Biiytiksehir Belediye Baskanligi,
Genelge, Bildiri, Prensip kararlar ve Talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine
getirmek,

16/3)Midirliigiin  ¢alisma ve usullerini  kalite yOnetim sistemi ve mevzuat
uygulamalarina bagli kalarak gézden gegirmek, birimin gorevlerinin etkin olarak yriitiilmesi
icin yetkisi kapsaminda tedbir almak,

16/4)Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

16/5)Mudiirliigiin islevleri ile ilgili, gerekli inceleme ve arastirmalari yaparak, Ust
Makamin istedigi raporlari hazirlamak,

16/6)Ust Makamlar tarafindan dizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen
bilgileri vermek, talimatlar almak,

16/7)Midiirligiin ¢alisma esaslarini planlayip ve programlayarak, calismalarin bu
programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak ve sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

16/8)Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

16/9)Miidiirliikte en uygun personel dagilimim gergeklestirmek, i akiginin aksamadan
stirdiiriilmesini temin etmek,

16/10)Miidiirliigiinde calisan memurlara iist makamlarin goris, istek ve talimatlarin
aktarmak,

16/11)Yiiriitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin galigmak, gerekirse bu
konuda ilgili personeli uyarmak,

16/12)Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini
saglamak,

16/13)Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi
i¢in gerekli olan diizenlemeleri yapmak,

16/14)Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar hazirlamak ve st
makama sunmak,

16/15)Mudiirliigli biinyesinde gorev yapan personelin galisma saatlerine riayetini
saglamak,




Yetkileri

MADDE 17 -Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir;

17/1)Midiirlagin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyliksehir Belediye Bagkanlik
Makaminca uygun gorillen programlar geregince yiiriitilmesi igin karar vermek, tedbirler
almak ve uygulatmak,

17/2)Gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi
ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve
idari tedbirler konusunda Daire Baskanligina tekliflerde bulunmak,

17/3)Bagl bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilan kendisine
verilen yetki sinirlar iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

17/4)Biriminde gorevli personelin disipline aykiri davramslari hakkinda, mevzuatta
ongoriilen disiplin cezalarmin verilmesi ile ilgili disiplin amirine bagvuru yapma yetkisini
kullanmak,

17/5)Personelin talebi ve mazeretine binaen izin vermek, yillik izin kullanig zamanlarim
tespit etmek ve Daire Bagkanina bilgi vermek,

17/6)Gegici siire gorevde bulunamayacag: dénemlerde, Miidiirlige tayin gartlarina haiz
olan Miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek (lzere belirlemek ve
Makaminin Onayina sunmak,

17/7)Midirlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimin,
maiyetindeki personel arasindaki ig bolimii ve koordinasyonu saglamak,

17/8)Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

17/9)Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is bolimi
yapmak,

Sorumluluklan

MADDE 18 — Sube Miidiirlerinin sorumluluklari sunlardir;

18/1) Belediye mevzuati ve goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullamilmamasindan, bagh bulundugu Daire Bagkanina, Baskanhk Makamia kars1
sorumludur.

18/2) Midiirliikte yiiriitillen faaliyetlerin, Yonetmelik, Prosedir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire
Bagkanina karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Sef, Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Girev ve Sorumluluklar

Seflerin gorevleri

MADDE 19 -Seflerin gorevleri sunlardir;

19/1)Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bi¢im yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

19/2)Evraklarda bulunan numara. tarih, gidecegi yer, imza, ekler ve benzeri nitelikteki
bilgileri Resmi Yazigma Kurallarina gore denetleyerek, gerekli dnlemleri almak,

19/3)Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak
ve sevk memurlarina verilmesini saglamak,

19/4)islemi bitmemis evraki, ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

19/5)Gelen ve giden evrakin ¢ogaltma, dagiim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasim saglamak.,




19/6)Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak,

19/7)Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun dnlemleri almak,

19/8)Personelin devam ve ¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

19/9)Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevlerl
yapmak,

19/10)Mardin Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan yayinlanan prosediir, talimat ve
rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanmilmasini
saglamak,

19/11)Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarm birimde muhafaza edilmesini
saglamak,

Seflerin sorumluluklar

MADDE 20 -Seflerin sorumluluklar: sunlardir;

20/1)Birimde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve
verimli bir sekilde ¢aligmasim saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

20/2)Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en kisa zamanda ve saglikli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak,

20/3)Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve
standartlar belirlemek ve iistiine iletmek,

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorevleri

MADDE 21- Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorevleri sunlardir;

21/1)Gorevli oldugu subede is bélimil esaslarina gore yetkililerce verilen igleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

21/2)Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

21/3)Yazismalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin
talimatina uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

21/4)Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata
gore islemleri yerine getirmek,

21/5)Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve
alacag talimata gore gerekli islemleri yapmak,

21/6)Demirbas esyanin iyi bir bigimde kullaniimasini ve korunmasini saglamak,

20/7)Evrakin imzalanmasindan ilgili birime teslim edilmesine kadar takip etmek,

21/8)Goreviyle ilgili evrak, egya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

21/9)Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gore yardimer olmak,

21/10)Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin sorumluluklar

MADDE 22- Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullamlmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yerine
getirilmemesinden Sube Miidiiriine karsi sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Cahsma sekli ve isleyis

MADDE 23- Dairede gorevli tiim personeller;

23/1)Biriminde yiiriitilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler, yazili ve sdzlii agiklama yapamazlar.

23/2)Hicbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

23/3)Gdorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet,
ikram ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden
bor¢ para alamayacaklar1 gibi borg da veremezler.

23/4)Meclis, enclimen ve baskanlik yazilari ve eski dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

23/5)Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel,
muhtelif sebepler ile gorevinden aynlmasi halinde, bunlan birimdeki gorevliye yazili bir
tutanak ile devrederler.

23/6)Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylagamazlar.

23/7)Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda ilgili mevzuata gore islem yapilir.

Daire Baskanhg ve bagh midirliklerde tutulacak defter ve Kkayitlar ile ilgili
Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Midiirlugii tarafindan yayinlanan Standart Dosya
Plani uygulanacaktir.

Onleyici faaliyetler

MADDE 24- Daire Bagkanhg ve bagh midirlikler ile ilgili bu yOnetmelikte
tanimlanmis gorevlerin gereginin yapilmasi sirasinda ortaya ¢ikmas1 muhtemel uygunsuzluk ve
hatalarin  6nlenmesine yonelik alinacak tedbirler ile ilgili islemler, Onleyici Faaliyet
Prosediiriine gére yapilir.

Diizeltici faaliyetler

MADDE 25- Daire Bagkanhigi ve Bagh midirliklerde yiiriitilen faaliyetler ile ilgili
tespit edilen uygunsuzluk ve hatalarin giderilmesine yonelik gergeklestirilecek islemler,
Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine gore yapilir.

Kayitlarin kontrolii ve arsivleme

MADDE 26- Bagli bulunulan Mevzuat ve Kalite Yonetim sistemi kapsaminda; Daire
Bagkanligi ve bagli miidiirliiklerde tutulan evraklar ve dosyalar diizenli bir sekilde kanunlarda
ngoriildiigii sekilde ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére arsivlenir ve muhafaza edilir.

SEKIZIiNCi BOLUM
Son Hiikiimler
Kaldirilan hiikiimler
MADDE 27- 14.10.2014 tarih ve 70 sayili Meclis Karari ile onaylanan Sosyal
Hizmetler Daire Baskanligi Gorev ve Caligma Esaslari yonetmelik hitkiimleri yuriirliikten

kaldirilmigtir.
Yiiriirlilk

MADDE 30- Bu yénetmelik Mardin Biiytiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve ilan
tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 31- Bu yonetmelik hiikiimlerini, Mg
yuriitiir.




