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ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM iSLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci; Atasehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
ve esit dagiliminin temin edilmesi, tim vatandaslarin hizmetlere kolay ulasilabilirliginin
saglanmasi, Atasehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve ilge
halkina cagdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in kurulan Sosyal
Yardim Isleri Miidiirliigii ve bagl birimlerin ¢alisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam _
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Atasehir Belediyesi Sosyal Yardim Isleri
Miidiirliigii ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Anayasanin 124. Maddesi, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili Mer’ 1 Yasa ve
Yonetmeliklerin verdigi yetkilerle gérev ve hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Atasehir Belediyesini,

Baskan: Atasehir Belediye Baskanini,

Baskan Yardimeisi: Atasehir Belediyesi ilgili Baskan Yardimcisini,

Miidiir: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii,

Birim: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii asevi, sosyal servis, Depo, Taziye Evleri, Deger
Evi (camasirhane, sosyal kumbara, 2. El esya, 2. El kiyafet),

Birim Sorumlusu: Birimlerin gorevlerini yiiriitmek ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak {izere meslek elemanlar1 ve diger personeller arasindan Miidiirlikge
yetkilendirilen kisiyi,

Sosyal Servis: Ilk miiracaatlarm kabuliiniin yapildigi, sosyal yardim dosyalarinmn
hazirlandig1, Sosyolog, Sosyal Calismaci, Psikologlarla koordineli olarak is ve islemlerin
yiirlitiildigl birim diger personellerden olusan birimi,

Meslek Elemani: Sosyoloji, psikoloji, sosyal hizmetler alanlarindan birinde asgari dort
yillik lisans egitimini tamamlamis personeli,

Asevi: Atasehir Belediye sinirlar igerisinde ikamet eden, temel ihtiyaglarini karsilamakta
zorlanan aile, yasl, hasta ve engelli vatandaglarin giinliik sicak yemek ihtiyaclarmin
karsilandig1 hizmet binasini,

Depo: Sosyal Yardim kapsaminda alimi yapilan veya bagislanan her tiirlii ayni yardimin
depolandig1 ve dagitimin yapildigi birimi,

Taziye Evi: Cenaze ve dini glinlerde Atasehir Belediye sinirlart igerisinde ikamet eden
vatandaslarin faydalanacagi birimi,



I) Deger Evi: Camasirhane, sosyal kumbara, 2. El esya, 2. El kiyafetin ayristirildigi,
temizlendigi, depolandigi ve dagitimin yapildigi birimi ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 - (1) Atasehir Belediye Baskanligi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigi,
Atasehir’in kentsel gelisim ve Atasehir Halkinin esitlik duygusuyla cagdas yasam kalitesini
arttirmak 0zgilin bir kimlik olusturarak insan odakli bir diinya kenti haline gelme misyonu;
Belediyecilikte kurumsal kimligi ve yetenegi olan, seffaf katilimciligi 6n planda tutan, hizmette
diinya standartlarin1 agmig insan odakli, 6ncii ve 6rnek olma vizyonu ile asagida belirtilen temel
ilkelere gore ¢alismalarini yiirttiir.
a) Planli, etkin ve verimli ¢aligmak,
b) Seffaf ve hesap verebilir olmak,
c) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,
¢) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,
d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket
etmek,
e) Insan hak ve ozgiirliikler cercevesinde ¢agdas ve sosyal Belediyecilik, karar alma,
uygulama ve hizmette tarafsizlik,
f) Hizmette; Kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,
g) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas
almak.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulus Esaslari, Organizasyon Yapisi ve Organizasyon Semasi

Kurulus
MADDE 6 - (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii 5393 Sayil1 Belediye Kanununun
48. Maddesi ile 22/02/2007 tarihli ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl kuruluslari ile Mahalli idare ve Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Y6netmelik” hiikiimlerine binaen Atasehir Belediye Meclisinin
08/10/2010 tarihli ve 2010/91 say1l1 karart ile kurulmustur.

Organizasyon ve Yapisi

MADDE 7 — (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin organizasyon yapisi1 asagida
belirtilen sekildedir.

a) Midiir,

b) Sef,

c) Memur,

¢) Sozlesmeli Personel,

d) Isci,

¢) Hizmet Alimi1 Personeli,

(2) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin dogrudan Belediye Baskanina veya
Belediye Baskaninin yetkilendirecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagh caligir.
Sefliklerin ve birimlerinin say1 ve gorevlerini belirlemede Miidiir yetkilidir.



Organizasyon Semasi

MADDE 8- Miidiirliigiin Organizasyon Semasi.
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Personelin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Midirliikte bir Midiir ile mer’ i norm kadro mevzuatiyla
belirlenen nitelik ve sayida personel gorev yapar.

MADDE 10 - (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri

Belediye Bagkanmin ve diger list yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda
stratejik planin, bu plana uygun yillik performans programinin, bu programa uygun
biitcenin ve faaliyet raporlarinin degerlendirmesinde esas olacak rapor ve istatistikleri
olusturarak, siire¢ analizleri ve uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek,
amag ve hedeflere ulasmadaki sapmalarin belirlenmesi, tedbirlerin alinmasi, uygulamaya
gecilmesi, caligmalarini yiiriitmesi ve biitgenin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi
suretiyle Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriisiinii dikkate alarak
asagidaki gorevleri yapar;




a) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve ilgili kanun, yonetmelikler ve tliziikler
cergevesinde Atasehir ilge sinirlart igerisinde ikamet eden ekonomik yoksunluk igerisinde
bulunan ve desteklenmesi gereken yardima muhtag tiim kesimlere (yaslh, engelli, kadin,
cocuk v.b. dezavantajli kesimler) ayni, nakdi her tiirlii yardim islerini planlama,
programlama ve uygulama islerini yiiriitmek.

b) Meslek elemanlart araciligi ile ev ziyaretleri yaparak ilge halkinin sosyo-kiiltiirel,
sosyo-ekonomik ve psikolojik durumlarina yonelik inceleme raporu tutar, ihtiyaglari
dogrultusunda birey ve ailelere uygun sosyal yardim ve sosyal hizmetleri alabilmeleri i¢in
yonlendirir.

¢) Sosyal Hizmet uygulamalarini toplumun tiim kesimlerine ulastirmak ve bunlarla
ilgili veri tabani1 olusturmak, Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli hareket
etmek.

¢) Ilce smrlar igerisinde ikamet eden, sosyo-ekonomik agidan dezavantajli durumda
olan ilkdgretim ve ortadgretim 6grencilerine egitim metaryeli, kiyafet ve nakdi yardimlarda
bulunmak,

d) Yangin, sel, deprem vb. dogal afet durumlarinda magdur olan kisi ya da ailelere
yasal mevzuat ve imkanlar Olgilisiinde yardim (esya, gida, giyecek vb.) malzemesi
saglamak.

e) Ilce smirlar igerisinde ikamet eden, temel ihtiyaglarini karsilamakta zorlanan aile,
yasli, hasta ve engelli vatandaglarin belediye biinyesindeki agsevinden giinliik sicak yemek
yemelerini saglamak.

f) Midirliigiin ¢aligmalarini stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak ger¢eklesmesini saglamak.

g) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

g) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde
kullanilmasini, planlamasini yapmak, gerceklesmesini saglamak.

h) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak,
ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.

1) Thale kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sdzlesmeler
hazirlamak, is ve islemleri takip etmek.

i) Midirlik¢e yapilan sozlesmelerin imzalanasini izleyen giin ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve biitcelerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk ydniinde incelenmek
tizere gerekli belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi.

J) Alan taramasinda elde edilen bilgileri veri tabanina islemek, bunlar1 degerlendirerek
yeni hizmet modellerinin ve projelerinin olusturulmasina yardimei olmak.

k) Miilteci veya sigmmacilara yonelik sosyal yardim hizmetlerini ilgili kurum ve
kuruluslarla isbirligi igerisinde yiirlitmek.

I) Miidiirlikkge yiiriitiilen sosyal yardim islerinde, STK, tiniversiteler, kamu kurum ve
kuruluslarla isbirligi yapmak.

m) 4109 Sayili Muhta¢ Asker Ailelerine Yardim Yapilmasi Hakkindaki Kanun
kapsaminda ilgemiz sinirlarinda ikamet eden ve ilgemizden askere giden er yakinlarinin
talepleri dogrultusunda dosyalarinin tanzim edilerek Asker Ailesi yardimi yapilmasini
saglamak.

n) Birim personelin izin, rapor veya licretsiz izin talep islemlerini; Atasehir Belediyesi
yetki devrine ve yazisma kurallar ile ilgili Imza Yetkileri Yénergesi hiikiimlerine uygun
olarak yiiriitmek.

0) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge vermek ve kolaylik saglamak,
Tasinir Kayit ve Kontrol yetkililerini belirlemek, Harcama birimince edinilen taginirlardan
muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek. Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,



0) Sosyal dayanismayr ve yardimlagsmayr arttirma amaciyla gerektiginde c¢esitli
kuruluglarla isbirligi yaparak yardim kampanyalar1 diizenlemek.
p) Yasalarla verilen diger ek gorevleri yapmak.

MADDE 11 -
(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Harcama Yetkilisi olarak Miidiirlik Biit¢esini etkin, ekonomik ve seffaf olarak
kullanilmasini saglamak.

b) Miidiirliigiin is ve islemlerini mevzuat ger¢evesinde Belediye Baskani, Belediye
Meclisi ve Belediye Enclimen Kararlarina gore yliriitmek.

¢) Odeme Emri belgelerini diizenleyecek olan Gergeklestirme Gorevlisini belirlemek,

¢) Hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli plan ve programlarin hazirlanmasini, personel
ve birimler arasinda igbirligini saglayip denetimlerini yapmak,

d) Stratejik planda yer alan hizmetlerin uygulanmasini ve yeni hizmet modellerinin
olusturulmasini saglamak,

e) Yapilan hizmetlere iliskin gerekli kayitlarin tutulmasini, standart formlarin
olusturulmasini, faaliyet sonunda diizenlenen formlarin degerlendirme raporlarinin
hazirlanmasini ve iist mercilere zamaninda ulastirilmasini saglamak,

f) Personelin 6zliik haklari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Yillik miidirliik biitgesinin hazirlanmasini saglamak,

g) Biitce ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak,

h) Midirligiin tasinir ve tasinmazlara iliskin is ve islemlerin yiiriitiillmesini saglamak,

1) Personelin hizmet i¢i egitimlerinin planlamasini yapmak,

1) Miidiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve gerektiginde
mudiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmek,

j) Alt birimler ve birim sorumlularinin gorevlendirilmesini, gérev tanimlarini yapmak,
ilgililerine teblig etmek ve gorev tanimlamalarina uygun hareket edilip edilmedigini
denetlemek,

k) Thale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler igin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
tiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek, ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuglandirmak,

I) Bu yonetmelik kapsaminda yiiriitiilecek hizmetler ile ilgili midiirlik igi talimatlar
hazirlamak ve yaymlamak,

m) Miidiirliigiinde ¢alisan personelin saglikli, etkili, uyumlu, haberlesme ve isbirligi
diizenini kurmak,

n) Personelin sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve arag-gereci
saglamak,

0) Miidiirliige havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, gilinlik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuc¢landirilmasini saglamak,

06) Bagl personelinin, gilinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol edip, mesaisini
aksatan personele gerekli islemi yapmak,

p) Midiirliige iliskin gorevlerin, mevzuat hiikiimleri geregince yiiriitilmesi i¢in karar
vermek, tedbir almak, uygulamak,

r) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi
yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in 6nerilerde bulunmak,

s) Miidiirliige bagh personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanmis zamanlarini
tespit etmek,

s) Takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin Bagkanliga onerilerde
bulunmak,



t) Ihtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in &nerilerde
bulunmak,

u) Midirliigiin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili miidiirliik personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,

ii) Miidiirliikk gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak, 6neride bulunmak,

v) Harcama Yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri
gerceklestirmek,

y) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger
gorevleri yapmak,

z) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gorevli personelin
disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirmesini saglamak,

aa) Bagli oldugu Baskan veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek,

bb) Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gergeklestirilmesini saglamak,
calismalar1 planlamak, izlemek, denetlemek ve koordine etmek.

(2) Sefin Gorevleri

a) Midirliik orgiitlenme semasinda yer alan tiim is ve islemlerin miidiir adina
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirtlmasini saglamak,

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

c) Halkla iliskileri saglamak,

d) Alan arastirmalarini kontrol etmek,

e) Islerin yiiriitiilmesi ve denetlemesini saglamak,

f) Midirliik gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is bolimii ve dagitimini
yapmak,

g) Bagl birimlerden gelen evraklarin onaylanmasi ve iist makamlara ulastirtlmasini
saglamak,

h) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda raporlar hazirlamak, kayitlar tutmak,

1) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayr miidiire yiiriirlikteki
mevzuata karst sorumludur,

J) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

(3) Birim Sorumlusunun Gorevleri

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

c) Mudirliigiin islevleri ile ilgili tist kademenin istedigi raporlarini hazirlamak, bu
raporlar1 hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

d) Birimin c¢alisma esaslarin1 gozden gecirerek planlayip ve programlayarak,
caligmalarin bu programlar uyarinca yiiriitilmesini saglamak,

e) Biriminde yapilan islemleri ile kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu miidiire bildirmek,

f) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

g) Biriminde en uygun personel dagilimini gergeklestirmek, is akiginin aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

h) Biriminde ¢alisan memurlara tist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

1) Yiritilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in calismak, gerekirse bu
konuda ilgili personeli uyarmak,

J) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet ger¢eklestirme ve planlar1 hazirlamak,

k) Birimin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetleri planlamak,

I) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,



m) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi igin
gerekli olan diizenlemeleri yapmak,

n) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve st
makama sunmak,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme
durumlarini izlemek ve iist makama raporlamak,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim c¢alisanlar1 ile toplantilar
diizenlemek,

g) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve Olgme faaliyetlerini,
gerceklestirmek ve iist makama raporlamak,

(4) Sosyolog’ un gorevleri

a) Sosyal yardim hizmeti almak tlizere bagvuran aile ve kisilerin tespit ¢alismalarina
katilmak,

b) Toplumsal sorunlarin olusma sebeplerini arastirmak ve ¢oziim Onerileri tiretmek,

c) Toplumsal gelisime katki vermek amaciyla proje c¢alismalarinda gorev almak,
seminer ve egitim programlari planlamak ve uygulamak,

d) Dogum, 6liim, i¢ ve dis go¢, toplumun niifus yapisini tespit etmek gibi demografik
verilerin toplanmasi, toplanan bilgilerden hareketle gelecege ait projeler yapmak,

e) Ailenin temel fonksiyonlarin1 gelistirebilmesi, aile kurumunun korunmasi, kadinin
statiisliniin yiikseltilmesi i¢in alinacak 6nlemleri saptamak, ¢6ziim 6nermek,

f) Kamuoyu arastirmalari yapmak, hizmetlerin kimlere, nigin, nasil gotiiriilmesi
gerektigini aragtirmak,

g) Ihtiyag duyulan alan ve konularda birey, aile ve gruplara yonelik egitim
programlarinda gorev almak,

h) Idarenin yillik ¢aligma plan ve programlarina katilmak,

i) Tim meslek elemanlar1 meslekleri ile ilgili galigmalari ekip anlayisi igerisinde
yiiriitmek,

j) Bagvuru gruplarini ilgili sosyal, ekonomik, kiiltiirel, demografik, yatay ve dikey
hareketlilik gibi degiskenler lizerinden incelemek, aralarinda baglantilar kurmak ve
inceleme sonuglarinin isaret ettigi caligmalara iligkin Oneriler sunmak ve planlar
yapmak, proje gelistirmek,

k) Mesleki miidahale siirecinin tamaminda yer almak, topladigi bilgi ve belgeleri
miiracaat¢1 yararina ve gizlilik ilkeleri ¢ergevesinde kullanmak,

[) Ilgili mevzuat uyarinca Ongoriilen tedbirlerin uygulanmasi ile gerekli yardim
modelinin bireylere ve ailelere sunulmasma yonelik durum tespit raporunu
diizenlemek ve amirine sunmak,

(5) Sosyal Calismacinin Gorevleri

a) Sosyal destek sunulacak birey ve ailelere yonelik, sorunlarin ¢éziimii i¢in mesleki
caligmalarda bulunmak, rapor diizenlemek ve bunlarla ilgili igslemleri yiiriitmek,

b) Merkezin amaci, isleyisi ve sunulan hizmetleri bireylere, ailelere ve topluma
tanitmak,

c¢) Ilgili mevzuat uyarinca ongoriilen tedbirlerin uygulanmasi ile gerekli yardim
modelinin bireylere ve ailelere sunulmasina yonelik durum tespit raporunu
diizenlemek ve amirine sunmak,

d) ihtiyag olmasi durumunda yatilhi kuruluslarda gerekli mesleki ¢aligmalarda
bulunmak,

e) Gizlilik ilkesine uygun olarak yapilan ¢aligmalar ile ilgili kayitlar1 tutmak, yapilan
mesleki caligsmalarla ilgili rapor ve dosyalar diizenlemek, arsiviemek.

f) Calisanlarin hizmet i¢i egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulamasinda gorev
almak,



9)
h)

)
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Gorevlerini midiiriin gozetiminde diger meslek elemanlari ile isbirligi igerisinde
yiriitmek,

Genelge ve talimatlarla belirlenen gérev tanimlari icerisindeki diger gorevleri ve
miidiir tarafindan verilecek gorevleri yapmak,

Sosyal yardim hizmeti almak {izere basvuran aile ve kisilerin tespit ¢alismalarina
katilmak,

Mesleki miidahale siirecinin tamaminda yer almak, topladigi bilgi ve belgeleri
miiracaatc¢i yararina ve gizlilik ilkeleri ¢ergcevesinde kullanmak.

(6) Psikolog’ un Gorevleri

Psikolojik destek i¢in basvuran birey ve aileleri; bio-psiko-sosyal c¢ergevede,
mesleki yontem ve teknikleri kullanarak incelemek, degerlendirmek, danisanlarin
ruhsal iyilik halinin ve uyumunun saglanmasina yonelik ¢caligmalar yapmak,
Caligsmalara iliskin kayitlart diizenli tutmak, degerlendirmek ve saklamak,
Bagvurularla ilgili yapacagi mesleki degerlendirme dogrultusunda danismanlik ve
rehberlik hizmeti vermek,

Ailelere yonelik olarak koruyucu ve onleyici psikolojik hizmet sunmak,

Psikolojik sorunlar1 olan bireyler icin devlet hastaneleri ve iiniversitelerin psikiyatri
boliimleriyle isbirligi yaparak ortak programlar diizenlemek ve yiiriitmek,

Mesleki uygulamalarini diger meslek mensuplar1 ile ekip calismast igerisinde
yiirlitmek,

Intiyag duyulan alan ve konularda birey, aile ve gruplara yonelik egitim
programlarinda gorev almak,

Idarenin yillik calisma plan ve programlarina katilmak,

Sosyal yardim hizmeti almak {izere bagvuran aile ve kisilerin tespit ¢alismalarina
katilmak,

Mesleki miidahale siirecinin tamaminda yer almak, topladigi bilgi ve belgeleri
miiracaat¢1 yararina ve gizlilik ilkeleri ¢ergevesinde kullanmak,

Ilgili mevzuat uyarmca ongoriilen tedbirlerin uygulanmasi ile gerekli yardim
modelinin bireylere ve ailelere sunulmasma yonelik durum tespit raporunu
diizenlemek ve amirine sunmak,

(7) Gida Teknikerinin Gorevleri

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Planlanmis olan iiretimin gergeklestirilmesi i¢cin Onlemlerin alimip uygulamasini
saglamak,

Gida maddelerinin saglik kosullarina uygun olarak iiretilmesi, ambalajlanmasi,
depolanmasi ve vatandasa ulastirilmasini saglamak,

Hububat, baklagiller, kuru sebze ve meyve, ¢ay, un vb. mamullerin ilgili ambar
zararlilar ile miidahale yontemlerini bilmek ve uygulamak,

Gidalarn fiziksel, organoleptik kontrollerini yapmak, gida hijyeni ve sanitasyonunu
kontrol etmek,

Calisma alaninda gerek kendisi gerek ise tiim personelinin gida hijyenine uygun
mesleki is kiyafetleri giyinmesini saglamak,

Kalitesi bozuk ve sagliga uygun olmayan iirlinlerin vatandasa ulastirilmasinda izin
verilmemesini saglamak,

Uretilen gida maddelerinin uygun olarak paketlenmesini ve paketleme isleminin
diizenliligini kontrol etmek,

Calistigt birimde amiri ile sorumlulugunu tasidigr kisiler arasinda iletisimi
saglamak,

Asevine alinacak olan yiyecek, icecek ve tim gida maddelerinin usuliine uygun
depolanmasindan muhafazasindan sorumlu olmak,



j) Her giin hazirlanan yemeklerden, kaynar suda sterilize edilmis kavanozlara numune
alip buzdolabinda 24 saat muhafaza etmek,
k) Midiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

(8) As¢inin Gorevleri

a) Giinliik olarak meniide belirtilen tiim yemeklerin planlanmasini dikkatli bir sekilde
yapmak,

b) Daha dnceden tespit edilmis standartlara gore siparisleri hazirlamak,

c) Yemeklerin porsiyon planlamasindaki miktarlara azami 6zen gostermek,

d) Kendi caligma alaninda yemek ve yiyeceklerin en dogru sekilde hazirlanmasindan
sorumlu olmak,

e) Calisma alani igerisinde mesleginin gerektirdigi sekilde temiz ve diizgiin giyinmek,

f) Midiiriin ve gida teknikerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

g) Calisma alani igerisinde mevcut gorevinin yani sira talep edildiginde diger gorevleri
de yerine getirmek,

(9) Asa1 Yardimcisimin Gorevleri
a) Asci bulunmadigi zaman onun gorevlerini yapmak,
b) Gida teknikerinin ve ag¢inin vermis oldugu diger gorevleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 12 - (1) Gérevin kabulii: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine gelen
evrakin 6nce kaydi yapilir, miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin
geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir. Evraklar ilgili personele
zimmetle ve imza karsiligi dagitilir gelen ve giden evraklar zimmetle ilgili miidiirliige
teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

(2) Gérevin planlanmasi: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler
miidir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirttiiliir.

(3) Gorevin yiiriitilmesi: Miudiirliikte gorevli tim personel kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunmaz. Irk, simif ve unvan farki
gozetmeden her vatandasa esit davranir. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan
personel; korumak ve saklamakla gorevli oldugu evraki kendisinden sonra goreve baslayan
personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz. Miidiirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin
uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret
ve c¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli
onlemleri alir. Belediye hizmetlerinde hesap verilebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.



~ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 13- (1) Midirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve

koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

a) Miidirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
miudiire iletilir.

b) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

c) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her
tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gérevden ayrilma islemi yapilamaz.

ALTINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 15 - (1) Sosyal Yardim fsleri Miidiirii, tiim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

Disiplin cezalari
MADDE 16 - (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii, birinci disiplin amiri olarak
disiplin mevzuatlar1 dogrultusunda islemleri ytirtitiir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikmiiler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda midiirliigiin ¢alisma
alanlarina iliskin olarak;
a) Yargr kararlari, bakanlar kurulu Kkararlari, bakanliklarin ¢ikardiklart
yonetmelikler, genelgeler ya da tebligler,
b) Bakanlik makaminin yayinladigi genelge veya talimatlar ile gerekli goriilen
hallerde Belediye Meclisi Kararlari, uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 18 - (1) Bu Yonetmelik, Atasehir Belediye Meclisince kabul edildikten

sonra yayimlandigi tarihte yiiriirliige girir.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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