T.C.
ETIMESGUT BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- Bu Yonetmelik; Etimesgut Belediye Baskanligi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
hizmet tiirii ve isleyisiyle ilgili esaslari ile personelin gorev, yetki ve calisma sorumluluklarini belirlemek
tizere hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile
yOnetici ve diger personelin gorev, yetki, sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Etimesgut Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Etimesgut Belediye Baskanligini,

c) Diger personel: Miidiirliikte hizmet geregi ¢alistirilma ihtiyaci olan personeli,

d) Egitim sorumlusu: Egitim ve 6gretimden sorumlu 6gretment,

e) etiSEM: Etimesgut Belediyesi Siirekli Egitim Merkezi,

f) Kurs: Halk egitimi merkezleri tarafindan dogrudan veya diger kurum ve kuruluslarla is birligi
halinde halka agik olarak diizenlenen genel, mesleki ve teknik kurslart,

g) Kursiyer: Bu yonetmelik kapsaminda agilan kurslara katilan kisiyi,

h) Kurs bitirme belgesi: Kurslari basari ile tamamlayanlara verilen belgeyi,

1) Kurs merkezi: Etimesgut Belediyesine bagli olan mahallerde herhangi bir alan ya da dalda kurs
faaliyeti yapilan sabit veya gecici bina, salon ve benzeri yerleri,

J) Midiir: Sosyal Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

k) Midiirlikk: Sosyal Destek Hizmetleri Midiirligiind,

I) Ozel egitim: Bireysel ve gelisim dzellikleri ile egitim yeterlilikleri acisindan akranlarindan anlamli
diizeyde farklilik gdsteren bireylerin egitim ve sosyal ihtiyaclarmi karsilamak tizere gelistirilmis
egitim programlar1 ve 6zel olarak yetistirilmis personel ile uygun ortamlarda siirdiiriilen egitimi,

m) Ozel gereksinimli birey: Bireysel ve gelisim ozellikleri ile egitim yeterlilikleri agisindan
akranlarindan anlamli diizeyde farklilik gosteren bireyi,

n) Personel: Miidiirliige baglh ¢alisanlari,

0) Yaygmn egitim: Orgiin egitim sistemine hi¢ girmemis ya da drgiin egitim sisteminin herhangi bir
kademesinde bulunan veya bu kademeden ayrilmis ya da bitirmis bireylere; ilgi, istek ve yetenekleri
dogrultusunda ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel gelismelerini saglayici nitelikte cesitli siire ve
diizeylerde hayat boyu yapilan egitim, 6gretim, lretim, rehberlik ve uygulama etkinliklerinin
timiini,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- Sosyal Destek Hizmetleri Mudirliigi, 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yoénetmelik geregince
Etimesgut Belediye Meclisinin 07/07/2017 tarih ve 435 sayili karar1 ile Sosyal Destek Hizmetleri
Midiirliigi adi ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Sosyal Destek Hizmetleri Mudiirliigiiniin teskilat yapisi; miidiir, sefler ve diger personelden
olusur.

(2) Midiirligiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Midiir,
b) Iidari isler Sefligi,
c) Egitim Sefligi,
d) Kres ve/veya Giindiiz Bakimevleri Sefligi.

Baghhk

MADDE 7- Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigli, Belediye Bagkanina veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu Y6netmelik hiikiimleri ile baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) Midiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Gorev alanina giren hizmet ve faaliyetlerle ilgili her tiirlii alimlar1 yapmak ve ihale islemlerini
yuriitmek,

b) Personel ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

c) Kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, yerel yonetimler, sosyal amagli vakif, dernek ve diger
sivil toplum kuruluslart ve 6zel-kamu sektor arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,
miisterek projeler hazirlamak ve uygulamak,

d) Sosyal Destek Hizmetleri Midiirligiindeki goérevlerin; etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e) Birimler arasinda uyumu saglamak,

f) Uygulamaya esas olmak ftizere alinan kararlarmn; ilgili birimlere zamaninda iletilmesini ve
uygulanmasinin izlenmesini saglamak,

g) Gorev alanina giren konularda, ilgili kurum ve kuruluslarla baglanti kurulmasi, is birligi yapilmasi
ve yetkili tist makamlara gerekli bilgilerin verilmesini saglamak,

h) Stratejik plana, yillik performans programina ve Miidiirliikk biitgesine uygun olarak ¢aligmalarini
yiirtitmek,

i) Midirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasini saglamak, gerektiginde bunlarin
korunmasini, arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak,

J) Midirliige bagl tiim hizmet binalarinda idari isler kapsamindaki is ve islemleri takip etmek, kendi
midiirligii biinyesindeki personel ve ekipman ile ¢cozemeyecegi sorunlarda baska miidiirliiklerden
destek alarak aksakligin giderilmesini saglamak,

k) Kres ve/veya giindiiz bakimevleri, egitim merkezlerinin her tiirli is ve islemlerini planlamak,
gerceklestirmek, takip etmek,

I) Meslek ve beceri kazandirma kurslart agmak, isletmek ve kursiyerleri ekonomik anlamda
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desteklemek amaci ile ilgili etkinlikler diizenlemek,

m) Etimesgut Siirekli Egitim ve Uygulama Merkezi’nde (etiSEM) yiiriitiilen faaliyetleri planlamak,

n)

programlamak, yonetmek, denetlemek ve degerlendirmek,
Mevzuatin gerektirdigi, Baskanin ve Baskan Yardimcisinin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)
h)
i)
)
K)

Miidiirliik ¢aligmalarini mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

Miidiirliigii sevk ve idare etmek,

Miidiirliik biinyesindeki personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

Midiirliigiin yillik biitge tekliflerinin hazirlanmasini saglamak ve biitge 6deneklerini harcama
talimat1 vermek,

Midiirliige gelen evraklari incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢cinde gereginin yapilmasini
saglamak,

Miidiirlik biinyesinde gorev yapan personelin, tiim is ve islemleri; zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmesini saglamak,

Gergeklestirme gorevlilerini belirleme ve gorevlendirmek,

Tasiir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirleme ve gorevlendirmek,

Midiirliik ile ilgili mevzuatin gerektirdigi her tiirlii tedbirleri almak,

Mevzuatin gerektirdigi, Bagskanin ve Baskan Yardimcisinin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

Seflerin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:

a)

b)
c)

Miidiirlik biinyesinde gorevli personelin etkin ve verimli ¢aligmalarini saglayacak planlamay1
yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda bilgi vermek,
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak/yaptirmak.

(2) Boliim sefleri, kendi gorev alanlarina giren konulardaki i ve iglemlerin hukuka ve 5393 sayil1 Belediye
Kanunu ile ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde Miidiire kars1 sorumludurlar.

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri
MADDE 14- (1) Idari Isler Sefliginin gorevleri agagidaki gibidir:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiirtitiir,

Ihale usuliine gore islemlerin baslatilmasi, siirdiiriilmesi ve sartnameye gdre sonuca baglanarak
O0deme evraklarinin hazirlanmasini saglar,

Avans ile giderilmesi ongoriilen ihtiyaglarin karsilanmasinda avans islemlerini yiirtitiir,
Miidiirliige gelen ve giden evraklar bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasini, dijital ortamda
arsivlenmesini, ilgili Midiirliiklere dagitimini saglar,

Memur, is¢i ve diger personelin senelik izin, rapor gibi sosyal haklarini takip eder,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gére gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimim Miidiirliik
biinyesinde yapar,
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9)
h)

Gorevin siirekliligi i¢in sefliklerce ihtiyac duyulan arag, gere¢ ve malzemelerin temini i¢in gerekli
yazismalar1 hazirlar ve ¢aligmalarin takibini yapar,
Mevzuatin gerektirdigi ve amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

(2) Egitim Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
)
K)

1)

Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir.

Belediyenin stratejik planlarina gore amag, hedef, performans vb. hususlarda kendisine yoneltilen
islerin yapilmasin takip ve kontrol eder.

Verilen hizmetlerde kullanilmak tizere ihtiyag duyulan malzemelerin karsilanmasi i¢in gerekli
caligmalar yapar,

Calisan personeline hizmet i¢i egitim verilmesini saglar,

Bagli birimlerin ¢aligma giin ve saatlerini hizmete uygun sekilde planlar.

Belediye sorumluluk alanlari igerisinde 6zel egitim ve rehabilitasyon merkezi kurulus ve isleyis
islemlerini yiiriitiir.

Ozel gereksinimli bireylerin basta egitim ihtiyact olmak iizere yetkisi dahilindeki talep ve
ihtiyaglarini karsilar.

Ozel gereksinimli bireyler ve ailelerine yonelik bilgi, biling diizeylerini ve toplumsal yasama
katilimlarin1 artirmaya yonelik egitici, sosyal, kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler ile 6zel giin ve
haftalarda faaliyetler diizenler.

flge sinirlari igerisinde destek egitim merkezlerine basvuran ekonomik diizeyi yetersiz 6grencilere
oncelik tanir.

Universitelerde dgrenim géren dgrencilerin staj basvurularimi egitim/bdliim uygunluguna gore
degerlendirir ve yonlendirir.

Miidiirliige bagh yaygin egitim kurslarinin ¢aligsma giin ve saatlerini hizmete uygun ve koordineli
bir sekilde ¢alismasini saglar

Miidiirlige bagli yaygin egitim kurslarinda calisan personellerin is ve islemlerinin
koordinasyonunu saglar ve kontroliinii yapar,

m) Etimesgut halkina yonelik yaygin egitim kurslarmin Kaymakamlik, ilge Milli Egitim Miidiirliigii,

n)

0)
p)
r

)
Y

Ilge Halk Egitim Merkezi Miidiirliigii ve ilgili diger kurum ve kuruluslarla is birliginde agilmasimi
saglar.

Milli Egitim Bakanliginin miifredatlarindaki kurs siiresine gore egitim koordinesini saglar.
Kurslarin sonunda cesitli etkinlikler planlar, programlar ve uygular.

Kurs merkezlerinde 6nemli giin ve haftalardaki temalara uygun etkinlik ¢aligmalar1 planlar ve
takibini yapar.

Ek ders tcreti karsiliginda ¢alisan dgretmenlerin maas ve SGK prim 6demeleri is ve islemlerini
yapar, ilgili 6gretmenlerin 6zliikk haklariin takibini gergeklestirir.

Miidiirlige bagl olan Trafik Egitim Parkurunun is ve isleyisini takip eder ve denetler.

Mevzuatin gerektirdigi ve amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

(3) Kres ve/veya Giindiiz Bakimevleri Sefliginin gérevleri asagidaki gibidir:

a)
b)
c)
d)

Miidiirliiglin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir

Belediyenin stratejik planlarina gore amag, hedef, performans vb. hususlarda kendisine yoneltilen
islerin yapilmasini takip ve kontrol eder.

Belediye sorumluluk alanlar1 igerisinde kres ve/veya giindiiz bakimevi kurulus ve isleyis islemlerini
yuriitiir.

Verilen hizmetlerde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan malzemelerin karsilanmasi i¢in gerekli
calismalar1 yapar
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Seflik ve bagli birimlerde ¢alisan personelin is ve islemlerini yerine getirir.

Calisan personeline hizmet i¢i egitim verilmesini saglar.

Miidiirlige bagh kres ve/veya giindiiz bakim evlerinin koordine halinde ¢aligsmasini saglar.

Kreslerde alinacak olan iicretleri, giiniin sartlarina gore belirlemek i¢in ¢alisma yapar ve belediye

meclisine sunar. Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglar.

i) Kres ve/veya giindiiz bakimevlerinin temizlik ve saglik standartlarina uygunlugunu kontrol eder,
beslenme ve egitim hizmetlerinin yeterliligini saglar.

J) Cocuklara yonelik sosyal sorumluluk projeleri, akil oyunlari ile egitimleri diizenler, gelistirir ve
takibini yapar.

k) Onemli giin ve haftalarla ilgili etkinlik ¢aligmalar1 planlar ve takibini yapar.

[) Mevzuatin gerektirdigi ve amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Yiirirlik ve Yiriitme

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 22- Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliik

MADDE 23- Bu Yonetmelik, Etimesgut Belediye Meclisi tarafindan kabul ve Etimesgut Belediyesi’nin
internet sitesinde (www.etimesgut.bel.tr) ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Bagkani yiirtitiir.

SOSYAL DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU TESKILAT SEMASI

SOSYAL DESTEK HIZMETLERI
MUDURLUGU

IDARI ISLER SEFLIGI EGITIM SEFLIGI KRES VE/VEYA g]]::I}E\II_,[I)gIZ BAKIMEVLERI
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