T.C.
EDREMIT BELEDIYESI
SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam Dayanak ve Temel ilkeler

AMAC

MADDE 1- (1) Edremit Belediye Baskanlig1 Sosyal Hizmetler Miidiirliigii’ niin kurulus, isleyis,
yuriitecekleri hizmetlere iligkin usul ve esaslar ile miidiirlilk ve birimlerde galisan personelin
gorev, yetki ve sorumluluklarint belirlemektir.

KAPSAM

MADDE 2- (1) Edremit Belediye Baskanligi Sosyal Hizmetler Miidiirligii’niin gorev, yetki,
calisma, usul ve esaslari ile sorumluluklarim kapsar.

DAYANAK

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734 sayili
Kamu [hale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thaleleri S6zlesme Kanunu, 4109 sayili Asker
Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanun, Egitim Yardim Y6netmeligi, Sosyal
Yardim Yonetmeligi ve tabi oldugu diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik : Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligini,

b) Baskanlik : Edremit Belediye Baskanligini,

c) Bagkan : Edremit Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimcisi : Midiirligiin bagh oldugu Baskan Yardimeisini,

d) Belediye : Edremit Belediyesini,

e) Birim : Miidiirliige Bagli Tim Birimleri,

f) Idare : Edremit Belediyesini,

g) Meclis : Edremit Belediye Meclisini,

g) Muhtag 3 Engelh yash, diiskiin, yoksul ve dar gelirli kimseyi,
h) Miidiirlik yal Hizmetler Miidiirliigini,

1) Miidiir yal Hizmetler Midiiriinti,




1) Birim Sorumlusu  : Birimlerin gérevlerini yuriitmek ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak iizere Midiirliikge yetkilendirilecek kisi.

j) Sosyal Inceleme : Birey, aile, grup ve topluluklarin sosyal hizmet ve yardima iliskin
ihtiyag ve sorunlarinin tespiti ile hangi sosyal hizmet uygulamalanindan yararlandirilmas:
gerektigi 6nerilerini inceleme ve degerlendirme faaliyetini,

k) Personel : Sosyal Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan memur, kadrolu ve
siirekli is¢i ve diger personeli,

1) STK : Sivil Toplum Kuruluslarini,

TEMEL ILKELER

MADDE 5- (1) Edremit Belediye Baskanlig: Sosyal Hizmetler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Sosyal hizmet ve yardimlar planlanirken birey, aile ve toplumun ihtiyaglar ile sorunlarin
yerinde tespiti ve ¢oziimiini,

b) Hizmetler sosyal sorunlan ¢5zmeyi ve sosyal riskleri azaltmayi,

¢) Yapilacak hizmetlerde; karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig,

¢) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk, hesap verebilirlik, kurum
i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katthmeilik, uygulamalarda adalet ve hizmette
esitligi,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik ilkesini,

f) Yapilacak sosyal hizmet ve yardimlarda bireysel inceleme, saha inceleme ve arastirma
sonuglarini esas alir.

(2) Bu Yonetmelige gore sosyal hizmetler ve sosyal yardimlardan faydalanacak kisiler
arasinda, kesinlikle din, dil, irk ve mezhep ayrim yapilamaz. Kisilerin siyasi kanaatleri goz
Oniinde bulundurulamaz. Sosyal hizmet ve sosyal yardimlar hakkaniyet esasina gére yapilir.
(3) Belediye bu Yénetmelikle belirtilen sartlar tastyan yoksul, dar gelirli, muhtag, engelli, yasl,
geeici ihtiyag sahibi, dgrenci, kimsesizler, kadin ve ¢ocuklar, magdurlar ile afet ve acil
durumlarda zarara ugrayan kisiler ve ailelere yardimda bulunabilir.

(4) Belediye ayni ve nakdi yardimlarda bulunabilir. Bu amagla biit¢eye her yil 6denek konulur.

(5) Sosyal yardim programlarimin uygulanmasinda muhtag ¢ocuk ve ailesi, muhtag engelli ve
muhtag yash 6ncelikli degerlendirilir.

(6) Sosyal yardim uygulamalarinda, muhtag ve dar gelirli kisileri en kisa stirede kendi imkanlart
ile gecinebilecekleri bir hale getirmek amaci ile iiretime katilimlarinin  saglanmasi ve
istihdamlarina destek olunmasi esastir.

(7) Yardimlardan daha 6nce faydalanmis olmak devamh bir hak dogurmaz.

(8) Sosyal hizmetlerin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda higbir aynm gozetilmez.

(9) Sosyal yardimlardan yararlanan kisilere sunulan yardimlarin insan onurunu rencide
etmeyecek sekilde ve teshif edilmeden yapilmas: esastir.
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(10) Nakdi yardimlar igin kullanilacak édeme sistemi ve araclar1 Baskanlik¢a belirlenir, bu
amagla kamu ve 6zel sektor tarafindan sunulan hizmetlerden yararlanilabilir.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

KURULUS

MADDE 6- (1) Edremit Belediye Meclisi’nin 07/08/2019 tarih ve 2019 / 159 sayili karan ile
kurulan Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigt, 04/12/2025 tarih ve 305 nolu karar ile 1 Ocak 2026
tarihinden itibaren Sosyal Hizmetler Miidiirliigii olarak devam etmektedir.

TESKILAT YAPISI

MADDE 7- (1)Midiirliigiin organizasyon yapisi igerisinde Sosyal Hizmetler Miidiiriine bagh
olarak yeterli sayida memur, kadrolu ve siirekli is¢i personel gbrev yapar.

(2) Birimler: Idari [sler(Biiro), Asevi Birimi , Umut Is11 Esya Birimi , Sosyal Market , Sosyal
Hizmet Genglik Merkezi ve Muhtarliklar Birimi’nden olusmaktadir.

YONETIM

MADDE 8- (1) Sosyal Hizmetler Mudiirliigii, st ydnetici olarak belediye baskanina ve
belediye baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi baskan yardimcisina bagli olarak caligir.

(2) Sosyal Hizmetler Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, caligtirilacak
personelin dagilimi, yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde

yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MUDURLUK YETKIiSi
MADDE-9
Sosyal Hizmetler Miidiirliigii, bu yénetmelikte sayilan gorevleri 5393 say1li Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde

yapmaya yetkilidir.
a) Miidiir, gérevlerin yerine g%'éilmesinde personele gorev vermek



b) Goérevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

¢) Miidiirliigiin sevk ve ydnetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

MADDE- 10

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yuritmekle yiikiimli olup, Belediye Bagkanina ve bagh Baskan Yardimcisina karg

sorumludur.

MUDURLUGUN GOREVLERI
MADDE 11- (1)Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

Edremit Belediye Baskanhig: Sosyal Hizmetler Miidiirliigii;

Edremit Belediye Bagkanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar ile bagli bulunulan ilgili mer’i
mevzuat ve Belediye Baskani'min belirleyecegi esaslar cergevesinde, Bagkanlik Makamnin
emir ve direktifleri dogrultusunda; Belediye sinirlan i¢inde ikamet eden sosyal ve ekonomik
yoksulluk igerisinde yasamlarini siirdiiren ihtiyag sahibi, dar gelirli aile yada bireylerin, ¢ocuk,
geng, kadin, yaslh ve yardima muhtaglara gerekli yardimlan yapmaktan, sosyo-psikolojik destek
ve damismanlik vermekten, 6ziirlii vatandaslara gerekli destek ve yardimi saglamaktan, sosyal
hizmet ve yardimlar igin goniillii kurulus ve vatandaslarla igbirliginde bulunmaktan, ortak
projeler iireterek ortak calisma alanlan olusturmaktan, Edremit Belediyesi'nin diizenledigi
geleneksel hayir, anma ve ilgili mevzuatlarda belirlenen 6nemli giin ve etkinliklerinde halka
dagitilacak yemek yardimlarin organize etmekten, kendisine bagli merkezler araciligi ile
vatandaglara sosyal alanda gesitli organizasyon ve etkinlikler hazirlamaktan, asker ailelerinin
miiracaatlarini almak ve enciimence belirlenen oranlarda yardim edilmesini sonuglandirmaktan,
sokakta yasayan kimsesiz kisiler, ogrenciler, sehit aileleri ile belediye siirlari iginde veya
belediye smnirlart disinda meydana gelen dogal afetler, salgin hastaliklar veya yangin, patlama
ve diger acil durumlar sonucu zarar gormiis veya magdur olmus kisilere, Edremit Belediyesinin
yapacagi sosyal yardimlari ve sosyal hizmetleri kapsar. Belediyenin kiiltiir hizmetleri

kapsamindaki faaliyet ve harcamalari bu yonetmeligin kapsami disindadir.

Belediye Bagkani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimeisinin gozetimi ve denetimi

prevlerin ifa ve icrasi baglaming

altinda yukarda 6zetle belirtilen



a. Yapilacak yardimlarin kaynagi ve diger harcamalar belediye biitgesinden ayrilan
Odenekten saglanir.

b. Ihtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiyac sahiplerine gerekli yardimlan ulastirma
calismalarim yapmak.

c. llge’de yasayan ihtiyag sahibi vatandaslara kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde gida
yardimu, kiyafet yardim, egitim yardimi, yakacak yardimi, sicak yemek yardimu, esya
yardimi, saglik malzemesi yardimi vb. yardimlarin yapilmasim saglamak.

d. Ilgemiz smirlan i¢inde ve diginda dogal afete maruz kalan vatandaslarin tespitini
yaparak esya, gida, yakacak giyim vb. ayni yardimlarda bulunmak.

¢. Kanun ve yonetmelikler gergevesinde ihtiyag sahibi vatandaslarin resmi tatil giinleri
disinda hafta i¢i glinlerinde agevi birimimizden dagitilmak {izere sicak yemeklerinin
karsilanmasint saglamak.

f. [lgemiz dahilinde ikamet eden engelli ve gesitli saglik problemi olan vatandaslarimiza
ihtiyaclan dogrultusunda gerekli olan ve 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda
satin alinan veya sartsiz bagis olarak verilen tekerlekli sandalye, akiilii sandalye, isitme
cihazi, koltuk degnegi, walker (yiriiteg), ortopedik ayakkabi, hasta bezi vb. ayni
yardimlarin yapilmasini saglamak.

g. Ilkogretim, lise ve dengi okullarda okuyan ogrencilere kiyafet, mont, bot, kirtasiye vb.
ayni ve nakdi yardimlann yapilmasim saglamak.

h. Ihtiyag sahibi vatandaslarin toplu siinnet gibi saglk giderlerinin karsilanmasini
saglamak. Ayrica ilgemizde yeni dogan bebeklere bebek cantasi vermek.

1. 4109 sayili Muhtag Asker Ailelerine yardim yapilmasi hakkindaki kanun kapsaminda
ilgemiz sinirlarinda ikamet eden ve ilgemizden askere giden er yakinlarinin talepleri
dogrultusunda dosyalarimin tanzim edilerek Valilikge belirlenen ve Enciimence
onaylanan Asker Ailesi Yardimi yapmak ve dosyalarinin arsivlenmesini saglamak.

j. Ilgenin Sosyo-Ekonomik agidan yetersiz, kentlesme bilincine ulasmakta zorluklar
yasayan vatandaglarina olusturulan Genglik Merkezi biinyesinde ¢esitli kurslar
diizenlenmesini saglamak, her tiirli kurs giderlerini karsilamak.

k. Dezavantajli bolgelerdeki vatandaslarirmizin kente entegre edilmesi amaciyla, aile,
cocuk, engelli, yash, kadin ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere 6ncelik verilerek
piknik, gezi, kamp gibi vb. organizasyonlar yapilmasim saglamak,

1. llgede yasayan sosyo ekonomik agidan psikolojik destek isteyen vatandaslarimiza
rehberlik ve danismanlik hizmeti vermek.

\

m. Oziirliilerin hayatlarlmzljrahat idamesi i¢in projeler gelistirmek,

\



Sosyal hizmetler ve yardimlar icin goniillii kuruluslarla isbirliginde bulunmak, ortak
projeler tireterek, ortak calisma alanlan olugturmak. Universiteler, kamu kurumlar ve
STK’lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirilerek uygulanmasini saglamak ve her tiirlii
giderleri karsilamak. -

Ilgenin sosyo — psikolojik agidan ihtiyag duyan vatandaslara sosyolojik ve psikolojik
destek, egitim, terapi ve seanslar diizenlemesini saglamak. Ihtiya¢ duyulan konularda
projeler gelistirmek, mahalle bazli muhtarlarla igbirligi i¢erisinde calismalar yapmak ve
giderlerini karsilamak.

Yapilan yardimlarin kayitlanim tutmak ve bilgisayara kaydederek arsive kaldiriimast
gerekenleri arsiv olusturmak.

Ilge Sosyal Yardimlagsma Vakfi ve Muhtarliklar ile Koordinasyon kurarak ilgede yardim
alanlarinin envanterini ¢ikarmak.

Belediyenin kisa, orta ve uzun vadeli stratejik plani gergevesinde, Belediyenin amag ve
hedeflerine uygun olarak olusturulacak biitgenin yerinde ve etkili kullanimini saglamak.

Midiirlik Gider Biitce Taslag;, Stratejik Plan ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

Satin alinacak, mal ve hizmetler icin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak veya
temin etmek.

) Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Idari isler (Biiro) Gorevleri

MADDE 12- (1) Sosyal Hizmetler

a.

b.

Belediyemize bagvuran kisilerin sosyal incelemelerini yaparak ihtiya¢c durumuna gore
talep edilen yardimlar1 yapmak.

Sosyal hizmet ve yardimlar ile dayanigmayi gelistirmek i¢in kamu kurum ve kurul uslar,
STK lar, goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde bulunmak, ortak projeler
uUreterek, ortak ¢alismak alanlan olusturmak.

Yangin ve dogal afet gibi durumlarda magdur olan ailelere ayni ve nakdi yardimda
bulunmak.

Miidiirliik tarafindan yapilan ve yapilmasi planlanan biitiin sosyal destek projelerini
takip etmek ve yiiriitmek.

llgemizdeki dezavantajli gruplara yonelik uygulanabilir proje gelistirme calismalarn
yapmak

Midiirliik biinyesindeki diger birimlerin ¢alismalanni koordine etmek, esgudiimii
saglamak, calismalarini raporlamak ve miidiire sunmak.

Mudiirligiin 4734 sanili kanun cergevesinde alim yapilan,.is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiiriitm @Lﬂ



h. Yukarnda sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gérevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmek.

(2) Idari isler ve Diger Hizmetler

a) Bagkanlik veya miidiirlik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili yerlere ve
bilgisayara kaydint yapmak.

b) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.

¢) Midirligiin yapilacak tiim islemlerini &nceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

d) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylagilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve aciklamada
bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur,

e) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmam uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanm icin siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur.

f) Kurum tarafindan gerceklestirilen is saghig ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptign is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

g) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullamlmasindan, kendisine teblig edilen goérevlerin yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

8) Edremit Belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

1) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmas: durumunda yetki ve zimmet devri
yapmasindan sorumludur.

1) Biiro disinda ¢aligan birim personelleri, kendi birimiyle ilgili tiim is ve islemleri zamaninda
ve eksiksiz yapmaktan sorumludur.

(3) Biiro ve diger galisanlar yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten birim sorumlu-
suna ve mudiire kars1 sorumludur.

Asevi Birimi

MADDE 13- (1)Kanun ve ydnetmelikler ¢ercevesinde ihtiya¢ sahibi vatandaslarin resmi tatil
giinleri diginda hafta ici giinlerinde asevi birimimizden dagitilmak iizere sicak yemeklerinin
yapilmasi ve dagitilmasimi saglamak.

(2) Resmi, 6zel ve anma/@iinlerinde diizenlenen ilgemiz vatandaslarimiza dagitilmak iizere
yemek organizasyonlar yapmak.

Oh 43O,



Umut Isig1 Esya Birimi

MADDE 14 - (1) Ilcemizde yasayan ve talep eden ihtiyag sahiplerine verilmek iizere
vatandaslanmizdan sartsiz bags olarak gelen ihtiyag fazlasi mobilya, ev esyasi,beyaz esya vb.
gibi malzemeleri ihtiyag sahiplerine ulastirmak.

(2) Alinan esyalarin konulacag: depolarn yerlestirilmesi, diizenlemesini yapmak.
(3) Esyalarin envanterini tutmak.
Sosyal Market Birimi

MADDE 15- (1) licemizde yasayan ve talep eden ihtiya¢ sahiplerine verilmek iizere
vatandaslanmizdan sartsiz bagis olarak gelen ihtiyag fazlasi giysi , kiyafet, ayakkabi, carsaf,
yorgan vb. gibi malzemeleri ihtiyag sahiplerine ulastirmak.

(2) Alinan esyalarin konulacag: marketin yerlestirilmesi ve diizenlemesini yapmak.
(3) Kuyafetlerin envanterini tutmak.
Sosyal Hizmet Genglik Merkezi

MADDE 16- (1) Ilgenin sosyo—psikolojik agidan ihtiyag duyan vatandaglara sosyolojik ve
psikolojik destek, egitim, terapi ve seanslar diizenlemesini saglamak.

(2) Ihtiyag duyulan konularda projeler gelistirmek, mahalle bazli muhtarlarla isbirligi i¢erisinde
¢alismalar yapmak.

Muhtarliklar Birimi

MADDE 17 —(1) ligemizde bulunan 47 (Kirk yedi) mahalle muhtarinin katildig1 her ay diizenli
olarak Belediye Baskani’nin bagkanliginda yapilan aylik muhtarlar toplantisini organize etmek.

(2) Muhtarlarmn ilettigi talep, 6neri ve sikayetleri konusuna gbre ilgili miidiirliikklere géndermek
, gelen cevaplari her ay yapilan toplantida muhtarlara iletmek.

(3) Muhtarliklarla isbirligi igerisinde mahalle bazli ¢aligmalar diizenlemek ve yiiriitmek.

Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 18- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklan asagida belirtildigi gibidir.

a) Mudiirliigii bagkanlik makamina kars1 temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gergeklestirmek,

b) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

¢) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midirligiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi \icin birim faaliyetlerini programlanfak, , denetlemek varsa

aksakliklar1 gidermek,



¢) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,
d) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,
e) Mudiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

f) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

g) Calisma verimini artirmak amaciyla, muidirliigiin faaliyet konulartyla ilgili personelin kurum
i¢i ve kurum dis1 seminer ve egitim almalarim saglamak

g) Midiirlik hizmetlerine iliskin olusan satin alma ihtiyaglarinin karsilanmasim saglamak,
h) Miidiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,
1) Midirliikk personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin takip edilmesini saglamak,

i) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 6dil i¢in Uist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip
ve kontrol etmek,

J) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

k) Miidiirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin isbirligi diizenini
olusturmak, -

1) Midiirlik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gereg, ekipman, malzeme vb. kaynaklann
etkin ve verimli kullantmmi saglamak, gerekli bakimlarim planlayarak galisir durumda
olmalarint saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19- (1) Mudiirliik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a) Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki gorevlendirmeler, isbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;
nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans bagar1 seviyeleri v.b. yetkinliklerine gére
dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

¢) Taginir mal ve kontrol yetkilisi ve mutemet miidiir tarafindan gorevlendirilir. Gérevliler, tiim
islemleri yiirtrlikteki mevz%hﬁkﬁmleri cergevesinde tam ve gksiksiz olarak ve zamaninda

yapmakla g6revlidir.
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¢) Baskanligin amaglarii ve genel politikalarim, calistigt mudarligiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla &grenir ve buna uygun tutum ve davranis sergiler,

d) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
miidirtin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalan durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

f) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim sorumlusunun
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

g) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzas: ile yurutilir.
(2) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglamir;

a) Mudiirliigiin, belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, biiyiiksehir belediyesi, kamu kurum
ve kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli gorillen yazismalar, miidiir ve bagkan
yardimcisinin parafi, belediye baskaninin veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin imzasi ile
yuriitiilir,

b) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.

¢) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattinlir. Tamamlanamayacak veya
duzeltilemeyecek bir yanhislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

¢) Imza karsihg alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden mudiirlige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd1 yapildiktan ve numara verildikten
sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
Igilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

d) Tim islemleri ve imzalan tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere EBYS elektronik ortamda ilgilisine/ilgili
miidiirliiklere teslim edilir.

e) Tum islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.

f) Yazismalarda, belediye bagkam veya mildirliigiin bagli bulundugu baskan yardimeisinin
denetim ve gozetiminde, Edremit Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yénergesi ve Yazisma
Kurallar ile ilgili ydnetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.
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Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:

MADDE 20- (1) Sosyal Hizmetler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren 1§ ve islemleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21- (1) Isbu y6netmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 22- (1) Bu yénetmelik, Edremit Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Edremit
Belediyesi’nin internet sitesinde ilan ile yurtrliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Edremit Belediye Baskan: yiiriitiir.
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