T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SOSYAL HiZMETLER DAIRESi BASKANLIGI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal
Hizmetler Dairesi Bagskanlhiginin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi ile bagli sube
miidirliiklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- 1) Bu yonetmelik 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5510
sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu, 5378 Sayili Engelliler Kanunu,
25751 sayili Evde Bakim Hizmetleri Sunumu Hakkinda Yonetmelik esas alinarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

¢) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini (TBB),

¢) CIMER: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Cimer Koordinatérliigiinii,

d) Daire Baskani: Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanini,

e) Enclimen: Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Enclimenini,

f) Genel Sekreter: Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

g) Meclis: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

g) Miidiir: Sube Miidiirlerini,

h) Personel: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginda calisan tiim personeli,

1) Seflik: Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi Sube Midiirliiklerine bagli Sefleri,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik dogrultusunda Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligs,
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.01.2020 tarih ve 28 sayili karar1 ile kurulmustur.
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Teskilat

MADDE 6- (1) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 asagida belirtilen kendisine bagli
miidiirliiklerden olusur:

a) Sosyal Hizmetler Sube Midiirliigii,

b) Engelli Hizmetleri Sube Miidiirligi,

c¢) Kadin ve Aile Hizmetleri Sube Miidiirligii.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagskanhiginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskanliginin gérevleri;

a) Yardim Esaslar1 Yonetmeligine istinaden kurulan degerlendirme komisyonlarinin
sekretaryasini yiiritmek ve komisyonlara her tiirlii bilgi ve belge vermek. Komisyonlar
tarafindan belirlenen yardimlari ilgililere ulastirmak,

b) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu tarafindan belirlenen ihtiyag sahiplerine,
engellilere, yaslhilara, muhtaclara, yoksullara, dar gelirlilere ayni, nakdi ve su yardimi
hizmetlerini yiiriitmek,

c¢) Yetiskinler, yashlar, aileler, kadinlar, gengler, ¢ocuklar ve dezavantajli bireylere
yonelik yapilacak her tiirli sosyal, kiiltiirel hizmetleri diizenlemek, organize etmek ve
yiiriitmek,

¢) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu tarafindan belirlenen, 6ksiiz, yetim, sehit ve
gazi cocuklari ile basarili, thtiya¢ sahibi 68rencilere egitim yardimi hizmetlerini yiiriitmek,

d) Yardim Esaslar1 Yonetmeligine uygun ¢aligmak,,

e) Engelliler, yaslhlar, aileler, kadinlar, gengler ve ¢ocuklarla ilgili yasami kolaylastirici
her tiirli galismay1 yapmak-yaptirmak, Kadin Yasam Merkezi kurmak-kurdurmak, engelliler
merkezi ve engelli ara¢ tamir atolyesi kurmak-kurdurmak, maddi durumu elverisli olmayan
hastanelerde tedavi goren, hasta ve hasta yakinlarina gegici barinma imkani saglayan
sefkatevleri agmak veya agtirmak, faaliyetlerinin devam etmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak veya
aldirmak, yardima muhta¢ durumda olan vatandaslar i¢in asevleri agmak veya agtirarak iicretsiz
sicak yemek yardimi saglamak ve bu calismalara iliskin veri tabani olusturmak ve bu
merkezlerin ¢alisma usul ve esaslarini yonerge ile belirlemek,

f) Biiytiksehir Belediyesi sinirlari iginde yasayan birey ve ailelerin kendi biinye ve ¢evre
kosullarindan dogan veya kontrolleri digsinda olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin
giderilmesine, ihtiyaclarinin karsilanmasina, sosyal sorunlarinin 6nlenmesi ve ¢éziimlenmesine
yardimci olunmasini, hayat standartlarinin iyilestirilmesi ve yiikseltilmesini amaglayan proje
ve programlarin planlamasini yapmak,

g) Sosyal Hizmetler alaninda ilimizde, iilkemizde ve diinyadaki mevcut uygulamalari
takip ederek; Biiyiiksehir Belediyesi’nin bu konulardaki program ve projelerinin en {ist diizeyde
gerceklesmesi icin “bilgi birikimi” saglamak,

g) Biiyiiksehir Belediyesinin sosyal hizmetler alanindaki yasalarda Ongoriilen
yiikiimliiliiklerinin planlamasini yapmak ve bu alanlarda faaliyet gosteren “kamu kurum ve
kuruluglari, tiniversiteler, yerel yonetimler, dernekler, meslek odalari, sivil toplum 6rgiitleri ve
goniilliiler” ile esgiidiim ve koordinasyonun saglanarak birlikte proje gerceklestirmek, var olan
projeleri desteklemek veya lojistik destek saglamak,

h) Daire Bagkanliginin faaliyet alanina giren hizmetlerle alakali ulusal ve uluslararasi
kuruluglarla isbirligi yapmak, bu kuruluslarin hibe ve fonlarina bagvurmak, bu fonlarin ortaklik
gerektirmesi durumunda her tiirlii ulusal ve uluslararas1 6zel, tiizel kisileriyle ortakliklar
kurmak, kazanilmas1 durumunda projelerin uygulanmasini saglamak, denetlemek,
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1) Trabzon il sinirlart igerisinde ikamet eden engelli bireylerin toplumsal hayata
katilmalarii kolaylastirmak ve toplumsal firsatlardan engelli olmayan bireylerle esit diizeyde
faydalanmalarin1 saglamak tizere; bilgilendirme, erisilebilirlik, bilinglendirme, yonlendirme,
danigsmanlik, bakim, sosyal ve mesleki iyilestirme hizmetlerini yliriitmek,

i) Trabzon ili engelli hizmet sunumunda kamu kurumlari, ilge belediyeleri, sivil toplum
kuruluglart ile esglidiim ve isbirligi amaciyla, toplantilar gergeklestirerek koordinasyon
saglamak, projeler gelistirmek, siirdiiriilen projelerde gorev almak,

j) Engelli hizmetleri ile ilgili bilinglendirme ve farkindalik ¢alismalarini (kongre-
konferans-calistay vb.), 6zel giin ve haftalarin etkinlik programlarini diizenlemek ve yiiriitmek,

k) Engelli bireylerin isgiicii talepleri dikkate alinarak is ve meslek sahibi olmalari, uygun
calisma becerileri kazanmalari, yerlestirildikleri is yerlerinde izlenmeleri ve ¢alisma ortamina
uyumlart ile ilgili meslek edindirme, iyilestirme ¢alismalarini yapmak ve yapilmasini saglamak,

1) Yoksulluk i¢inde olup da temel ihtiyaclarini karsilayamayan, yasamlarini en diisiik
seviyede dahi siirdiirmekte giicliik ¢eken engelli ve ailelerine yonelik sosyal yardimlarin
(manuel-akiilii tekerlekli sandalye, protez, ortez, hasta yatagi vb.) tespiti, temini, dagitimi ile
ilgili faaliyetleri Sosyal Yardim Hizmetleri Yonetmeligi uyarinca yerine getirmek,

m) Engelli hizmetleriyle ilgili yerel, ulusal ve uluslararasi1 gelismeleri takip etmek,
engelli hizmetlerinin iyilestirilmesine yonelik plan ve proje hazirlamak,

n) Alzheimer hastalarina ve zihinsel engellilere yonelik elektronik takip sistemi “Takip
Cihaz1” uygulama ve yayginlagtirma iglemlerini gerceklestirmek,

o) Ihtiyag halinde, Trabzon Il sinirlar1 dahilinde, engellilerin durumlarina uygun
araglarla bulunduklari mekanlardan hastane, okul ve iyilestirme merkezi gibi yerlere
ulagimlarini saglamak,

0) Engelli bireylerin manuel, akiilii tekerlekli sandalye araclarinin tamir, bakim ve
onarim hizmetleri ile akii dolum istasyonlarinin i ve islemlerini ytiriitmek,

p) Engelli bireylere ve ailelerine yonelik bilgilendirme, danismanlik, psiko-sosyal
destek, kisisel gelisim, sanatsal-fiziksel-kiiltiirel aktivite, mesleki beceri gelistirme vb. sosyal
lyilestirme faaliyetlerinin yiirtitiildiigii Engelsiz Yasam Merkezi kurmak, isletmek,

r) Trabzon Ili engelli veri tabanin1 olusturmak,

s) Engelli hizmetlerini yiirlitmek amaciyla ihtiya¢ halinde yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak.

s) Belediye sinirlar1 dahilinde ve haricinde Sosyal Hizmetler, Kadin Aile ve Toplum
Hizmetlerini takip ederek kentimiz i¢in uygun projelerin gelistirilmesi/uygulanmasini
saglamak, gézlem ve incelemeler yapmak iizere personel gorevlendirmek.

t) Kadin ve aile hizmetleri ile ilgili bilin¢lendirme ve farkindalik ¢aligmalarini (kongre-
konferans-gcalistay vb.), 6zel giin ve haftalarin etkinlik programlarini diizenlemek ve
yiirtitmek,

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gérev ve sorumluluklari ile Bagkan ve Genel
Sekreter tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar ¢ergevesinde yerine getirmek, ayrica
birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan {ist yoneticilerin gormesini gerekli bulduklari
evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve talimatlarini almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklari ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini

giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan Sube
Miidiirliklerine bildirmek,
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¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, A¢ik Kapi, Cagr1 Merkezi vb.) daire baskanlig: ile ilgili
yapilan basvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist dlizeyde tutmaya
calismak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plan1 yapmak ve
uygulamak, taginir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Baskanliginca iicreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarin1 olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

g) Daire Basgkanlhiginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin is ve islemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda bilgi akisini
saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire baskanliginin
stratejik plan, performans programi ve biitge caligsmalarinin yapilmasini saglamak,

1) 5393 say1l1 Belediye Kanununun 56°’nc1 maddesi uyarinca daire bagkanliginin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’ilincii maddesi uyarinca daire baskanligi
Harcama Yetkilisi gérevini ifa etmek,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
biitgesini hazirlamak, biitge Odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cer¢evesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiirlitmek,

0) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarinda yazigsma yonergesine,
imza yOnergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilan ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gore imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya caligsmak,

p) i¢ ve dis denetimlere yardimci olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Bagkanligi emrinde gdrev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallari
cergevesinde gorev yapmast i¢in gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanligi personelinin gérevlendirmelerini yapmak,

t) Is sagligi ve giivenligi konusunda gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,
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v) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,

y) Personelin gérev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢aligmalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdami ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Baskani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin gorevleri:

a) Bagkanlik Makaminca olusturulan Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu’nca
belirlenen, oksiiz, yetim, sehit ve gazi ¢ocuklari ile basarili, ihtiyag sahibi 6grencilere egitim
yardimi1 hizmetlerini yiirtitmek,

b) Baskanlik Makaminca olusturulan Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu’nca
belirlenen ihtiyag sahiplerine, engellilere, yaslilara, muhtaglara, yoksullara, dar gelirlilere ayni,
nakdi ve su yardim hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Yetigkinler, yashlar, kadinlar, gencler, ¢ocuklar ve dezavantajli bireylere yonelik
yapilacak her tiirlii sosyal, kiiltlirel hizmetleri diizenlemek, organize etmek ve yiiriitmek,

¢) Yardim Esaslar1 Yonetmeligine istinaden kurulan degerlendirme komisyonlarinin
sekretaryasini yiiriitmek ve komisyonlara her tiirlii bilgi ve belge vermek. Komisyonlar
tarafindan belirlenen yardimlari ilgililere ulagtirmak,

d) Yardim Esaslar1 Yo6netmeligine uygun ¢aligmak.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Sosyal Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin c¢aligmalarin
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yliriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani icerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait tasinir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen

yetki smirlari i¢cinde incelemek, parafe veya imza etmek,
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1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢cergevesinde hazirlamak,

m) Midirligiin imaj ve 6devlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢aligmalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtici ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Engelli Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11- (1) Engelli Hizmetleri Sube Miidiirliigii’niin gorevleri:

a) Trabzon il sinirlar igerisinde ikamet eden engelli bireylerin toplumsal hayata
katilmalarin1 kolaylastirmak ve toplumsal firsatlardan engelli olmayan bireylerle esit diizeyde
faydalanmalarin1 saglamak iizere; bilgilendirme, erisilebilirlik, bilin¢lendirme, yonlendirme,
danismanlik, bakim, sosyal ve mesleki iyilestirme hizmetlerini ytiriitmek,

b) Trabzon ili engelli hizmet sunumunda kamu kurumlari, ilge belediyeleri, sivil toplum
kuruluglar: ile esgiidim ve isbirligi amaciyla, toplantilar gergeklestirerek koordinasyon
saglamak, projeler gelistirmek, siirdiiriilen projelerde gorev almak,

c) Engelli hizmetleri ile ilgili bilinglendirme ve farkindalik ¢alismalarini (kongre-
konferans-galistay vb.), 6zel giin ve haftalarin etkinlik programlarini diizenlemek ve yiiriitmek,

¢) Engelli bireylerin isgiicii talepleri dikkate alinarak is ve meslek sahibi olmalari, uygun
calisma becerileri kazanmalari, yerlestirildikleri is yerlerinde izlenmeleri ve calisma ortamina
uyumlari ile ilgili meslek edindirme, iyilestirme ¢aligsmalarin1 yapmak ve yapilmasini saglamak,

d) Yoksulluk iginde olup da temel ihtiyaclarini karsilayamayan, yasamlarini en diisiik
seviyede dahi siirdiirmekte giigliik ¢eken engelli ve ailelerine yonelik sosyal yardimlarin
(manuel-akiilii tekerlekli sandalye, protez, hasta yatagr vb.) tespiti, temini, dagitimu ile ilgili
faaliyetleri Sosyal Yardim Hizmetleri Yo6netmeligi uyarinca yerine getirmek,

e) Engelli hizmetleriyle ilgili yerel, ulusal ve uluslararasi gelismeleri takip etmek,
engelli hizmetlerinin iyilestirilmesine yonelik plan, proje hazirlamak,

f) Alzheimer hastalarina ve zihinsel engellilere yonelik elektronik takip sistemi “Takip
Cihaz1” uygulama ve yayginlastirma islemlerini gerceklestirmek,

g) Ihtiyac halinde, Trabzon Il smirlar1 dahilinde, engellilerin durumlarina uygun
araglarla bulunduklari mekanlardan hastane, okul ve iyilestirme merkezi gibi yerlere
ulagimlarini saglamak,

g) Engelli bireylerin manuel, akiilii tekerlekli sandalye araglarinin tamir, bakim ve
onarim hizmetleri ile akii dolum istasyonlarinin is ve islemlerini yiiriitmek,

h) Engelli bireylere ve ailelerine yonelik bilgilendirme, danigmanlik, psiko-sosyal
destek, kisisel gelisim, sanatsal-fiziksel-kiiltiirel aktivite, mesleki beceri gelistirme vb. sosyal
tyilestirme faaliyetlerinin yiiriitiildiigii Engelsiz Yagsam Merkezi kurmak, isletmek,

1) Trabzon ili engelli veri tabanini olusturmak,
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i ) Engelli hizmetlerini yiiriitmek amaciyla ihtiya¢ halinde yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak.

Engelli Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Engelli Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde baghh bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliiglinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

g) Yetki alanmi igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanliina ait tasinir mallarin kayd,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarint koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢cinde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢caligmalarini1 yapmalk,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.
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Kadin ve Aile Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 13- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Sube Midiirliigii’niin gérevleri:

a) Trabzon ili smurlar1 igerisinde kadin ve ailenin korunmasi, gelistirilmesi ve
giiclendirilmesi i¢in uzun, orta ve kisa vadeli plan ve program hazirlamak,

b) Trabzon ili kadin ve aile hizmet sunumunda kamu kurumlar, ilge belediyeleri, sivil
toplum kuruluslari ile esgiidiim ve igbirligi amaciyla, toplantilar gergeklestirerek koordinasyon
saglamak, projeler gelistirmek, siirdiiriilen projelerde gorev almak,

¢) Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biit¢eye uygun bir sekilde gergeklestirilmesi
igin gerekli onlemleri almak,

¢) Kadin ve Aile Hizmetleri ile ilgili bilinglendirme ve farkindalik ¢aligmalarini
(kongre-konferans-galistay vb.), 6zel giin ve haftalarin etkinlik programlarini diizenlemek ve
yiiriitmek,

d) Aile kurumunun temel diregi ve garantisi olan kadinlarimizi bedensel, ruhsal, sosyal,
kiiltiirel, ekonomik ve egitsel bakimdan destekleyip giiclendirmek,

e) Yoksulluk icinde olup da temel ihtiyaglarin1 karsilayamayan, yasamlarini en diisiik
seviyede dahi siirdiirmekte giicliik ¢eken kadinlar ve ailelerine yonelik sosyal yardimlarin
tespiti, temini, dagitimi ile ilgili faaliyetleri Sosyal Yardim Hizmetleri Y6netmeligi uyarinca
yerine getirmek,

f) Aile i¢i siddeti ortadan kaldirmay1 amaglayan ¢aligmalar yapmak,

g) Kadin ve aile hizmetleriyle ilgili yerel, ulusal ve uluslararasi gelismeleri takip etmek,
engelli hizmetlerinin iyilestirilmesine yonelik plan ve proje hazirlamak,

g) Kadin ve ailenin rehabilitasyonu konularinda, aileyi ve kadini bilinglendirici
programlar hazirlamak ve uygulamak,

h) Bireyler arasinda firsat esitligini saglamak, su¢ ve kotii aliskanliklarla miicadelede,
insani birikimin paylasilmasinda, gelir dagiliminin iyilestirilmesinde aileye destek olmak,

1) Kadinin istihdamini ve ekonomik kapasitesini artirici, ticari faaliyetleri gliglendirici
ve kadin girisimciligini 6zendirici ¢alismalar yapmak,

i) Kadinlara ve ailelerine yonelik bilgilendirme, danismanlik, psiko-sosyal destek,
kigisel gelisim, sanatsal-fiziksel-kiiltiirel aktivite, mesleki beceri gelistirme vb. sosyal
tyilestirme faaliyetlerinin yiiriitiildiigii Kadin Yasam Merkezi kurmak ve isletmek,

J) Kadinlara yonelik her tiirlii siddet, taciz ve istismarin Onlenmesi Ve ortadan
kaldirmasi i¢in calismalar yapmak, gerekli sosyal destek sistemlerinin olusturulmasini
saglamak, kadin1 ekonomik ag¢idan gii¢lendirici ¢aligmalar yapmak,

k) Kadin ve aile hizmetlerini yiiritmek amaciyla ihtiya¢ halinde yonetmelik ve
yonergeler hazirlamak,

I) Siginma evinde kalan kadinlarin gii¢glenme siire¢lerini destekleyerek bagimsiz hayata
gecebilmeleri i¢in gereken destegi saglamak (is ve meslek edindirme, egitim, ev bulma gibi
konularda rehberlik ve danigsma hizmeti), can giivenligi riski olan kadin ve ¢ocuklar i¢in
giivenlik ve sosyal destek plani yapmak,

m) Ailelerin korunmasi, desteklenmesi ve sorunlarinin ¢éziimiine yonelik koruyucu-
Onleyici, egitici-gelistirici ve rehabilite edici hizmetler sunulmasi i¢in gerekli calismalari
yapmak,

n) Aile Danisma ve Egitim Merkezini; 25.02.2009 tarih ve 27152 sayili Resmi Gazetede
yaymlanarak yiiriirliige giren, “Gergek Kisiler ve Ozel Hukuk Tiizel Kisileri Ile Kamu Kurum
ve Kuruluslarinca agilacak Aile Danisma Merkezleri Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri
gergevesinde hizmete agmak ve faaliyetlerini yiiriitiilmesini saglamak,

o) Birey ve ailelere psikolojik destek vererek ve gerektiginde bu konuda rehberlik
hizmeti veren kurum ve kuruluslarla isbirligi igerisinde; toplum huzuru i¢in saglikli bireyler ve
giiclii ailelerin olusumuna katki saglamak, kadinin ve ailenin korunmasi, gelistirilmesi ve
giiclendirilmesi i¢in uzun, orta ve kisa vadeli plan ve programlar hazirlamak,

0) 3-6 yas grubundaki ¢ocuklarin ve annelerinin, yararlanabilecegi, annelerin
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dinlendirilecegi ve bilgilendirilecegi, yaslarina gore egitim ¢alismalarinin yapilacagi, giivenle
oynayacagl giindiiz ¢ocuk bakim evi modeline uygun tefris edilmis sosyal mekanlarin
olusturulmasini saglamak,

p) Bakim destegine ihtiyaci olan g¢ocuklara yonelik Bilgi ve Kiiltiir evleri ve danisma
merkezleri agmak ve faaliyetlerini siirdiirmeleri i¢in gerekli tiim is ve iglemleri yiiriitmek,

r) Cocuklarin ve ailelerinin kentin olanaklarindan yararlanmalarina yonelik faaliyetleri ve
sosyal hizmetleri planlayarak uygulamak.

Kadin ve Aile Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 13. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin calismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve o6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani icerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kayda,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevap
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek igin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasin
ve gergeklestirilmis thalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanma giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,
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p) Gorev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Baskanlik Makami1 ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Sefler, midiirliikk biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

a) Sosyal Hizmetler Sefligi;

1) Daire Baskanligi biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak.

2) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak.

3) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

4) Yazigmalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

5) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

6) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak.

7) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak.

8) Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

b) Engelli Hizmetleri Sefligi:

1) Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak.

2) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak.

3) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

4) Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

5) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

6) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak.

7) Gorev alant ile ilgili konularda rapor hazirlamak.

8) Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

C) Kadin ve Aile Hizmetleri Sefligi:

1) Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak.

2) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak.

3) Personelin etkin ve verimli ¢alismasini saglamak.

4) Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak..

5) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

6) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak.

7) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak.

8) Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirli tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Verilen gorevleri ¢aligma diizeni ve is glivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,
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b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

c) Yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak,
calisma arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

e) Is akisina uygun calismalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak,

g) Daire Bagkanliginca yapilan goérev boliimii ¢ercevesinde bagli bulunduklart Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Is bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

BESINCI BOLUM
Yiirirliik ve Yiiriitme

Yiirirlik
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiikksehir Belediye Meclisince
onaylanmasin1 miiteakiben ilani ile ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani
yurutir.
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