T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Korfez Belediye Baskanligi, Sosyal Hizmetler Miidiirliigiiniin
gorev ve caligma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Sosyal Hizmetler Miidiirliigiiniin
caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun ve 15.maddesinin (b) bendi ve

18.maddesinin (m) bendi, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 3359 sayili Saglik Hizmetleri
Kanunu ve diger ilgili mer’i mevzuatlara dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmumlar

Madde 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda adi gegen;

a) Belediye : Korfez Belediyesini,

b) Belediye Baskam : Korfez Belediye Bagkanin,

¢) Belediye Baskan Yardimcisi : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiiniin bagli oldugu
Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Meclis
d) Belediye Enciimeni
¢) Komisyon

: Korfez Belediyesi Meclisini,
: Korfez Belediyesi Enciimenini,
: Yardim Esaslar1 Degerlendirme Komisyonunu,

f) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinii,

g) Sef : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine Baglh Sefleri,
g) Seflik : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine Bagl Seflikleri,
h) Biiro : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine Bagl Biirolari,
1) Biiro Sorumlusu : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine Bagli Biiro
Sorumlularini,

i) Birim : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine Bagli Birimleri,
j) Birim Sorumlusu : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine Bagli Birim
Sorumlularini,

k) Personel : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinde Calisan
Personeli,

1) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma

Y o6netmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi, Birimler ve Gorevleri

Kurulus ve Teskilat Yapisi

Madde 5- (1) Korfez Belediyesi Sosyal Hizmetler Mudiirligii 12/09/2010 tarihli ve 27697 sayili
Resmi Gazetede yayinlanarak vyiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idari
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik yapilmasmna iliskin
yonetmelik hiikiimleri geregince kurulmustur.

(2) T.C. Anayasasinda yer alan Sosyal Devlet anlayisi ile ¢alismak, 5393 Sayili Belediye Kanununun
ilgili maddelerinde yer alan hizmetleri yapmak ve uygulamak sureti ile Korfez ilge halki icinde
magdur, engelli, yasli, diigkiin, dar gelirli, kimsesiz, yolda kalan, korunmaya muhtag olarak yasayan,
dogal afetlerde zarar goren, sehit aileleri, gaziler ve diger farkli magduriyetler yasayan
vatandaslarimiza sosyal hizmet ve yardimlarda bulunmak, ilgemiz smirlar1 igerisinde yasayan
vatandaglarimiza 5393 sayili kanun ile diger kanun ve mevzuatlar kapsaminda saglik hizmetleri
vermek, 5393 sayili Belediye kanunu ile diger kanun ve mevzuatlar kapsaminda veterinerlik
hizmetleri vermek amaciyla kurulan, bu islemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak
sonuglandirilmasini saglayan mudiirliiktiir.

Birimler
Madde 6- (1) Midiirliik teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Miidirlik

b) Idari isler Biirosu
¢) Sosyal Yardimlar Sefligi
¢) Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sefligi

- Taziye Hizmetleri Birimi

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 7- (1) Midiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:
a) Midiirliiglin faaliyet konularma iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini stiresi

icerisinde yerine getirmek.

b) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonu¢landirmak.
¢) Midiirliik ¢alismalarimi Stratejik plana, yillik performans programina, yatirirm programina ve
miidirliik biit¢esine uygun olarak ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Ayni ve nakdi yardimlarda bulunur. Bu amacla biit¢eye her yi1l ddenek konur.

d) Sosyal hizmetler ve yardim alaninda faaliyet gdsteren diger kamu kurum ve kuruluslar ile goniillii
kuruluglar arasinda koordinasyon ve is birligi tesis ederek, mevcut kaynaklara en verimli sekilde
islerlik kazandirilmasini saglamak.

e) Biitiin ¢alismalarin 1rk, renk, cinsiyet, dil, din, mezhep, siyasal diisiince, inang, etnik koken
yoniinden higbir ayrim yapilmadan gerceklestirilmesini saglamak.

f) Yapilacak calismalarin hizmet binalar1 ile smirli olmayip, ilge sinirlar igerisinde her noktada
yiiriitiilmesini saglamak.

g) Tiim imkanlar1 en verimli bi¢imde kullanip, yeni kaynaklar olusturulmasi i¢in ¢aba saglamak.

8) Yapilan calismalarda sahis ve ailelerin higbir sekilde rencide olmamalar1 i¢in her tiirlii 6nlem

alinmasini saglamak.



h) Belediyenin mali durumu, taleplerin ivediligi durumu dikkate alinip, gerekli hizmeti yerine
getirmek.

1) Belediye hizmetlerinin aciliyet ve 6nemlilik durumuna gore vatandaslara en uygun yontemlerle
ulastirilmasini saglamak.

i) Belediyeye miidiirliik caligmalari ve faaliyetleri ile ilgili destek vermek isteyen kurum ve
kuruluglarla gerekli is birligini saglamak, bu hizmetlerin verilmesini koordine etmek, kurum ve
kuruluslarin katkisinin artmasi i¢in ¢aba sarf etmek.

j) Sosyal Hizmetler Miidirliigliniin ¢alismalari, bu yonetmelige gore gegici yapilir. Kisilere
kazanilmis hak vermez.

k) Baskanlik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8- (1) Sosyal Hizmetler Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtildigi gibidir:
a) Miidiiriin Gorevleri:

1) Midiirliik ile ilgili Biitce teklifini hazirlar.

2) Sicil ve disiplin amiri gérevlerini yapar.

3) Midiirligiin harcama ve ihale yetkilisidir.

4) Miidiirliigiin sorumluluk alaninda ¢esitli projeler gelistirir.

5) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik saglar.

6) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk olusturur.

7) Hesap verebilirlik olusturur.

8) Kurum i¢i yonetimde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimda bulunur.

9) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik saglar.

10) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik olusturur.

11) Yapilan ¢aligmalarin insan onurunu rencide etmeyecek sekilde yiirtitiilmesini saglar.

12) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine, siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.
13) Biitce yili iginde kanun ve mevzuatlar kapsaminda, miidiirliiglin is ve islemlerini biitce imkanlari

dahilinde ger¢eklestirir.

b) Miidiiriin Yetkileri:

1) Disiplin Amiri sifatiyla gerek goriildiigiinde miidiirliik personeline disiplin mevzuatinin 6ngordigi
usule uyarak disiplin sorusturmasi agar ve 1. Derece disiplin amiri oldugu personele yetkisi
cergevesinde olan disiplin cezalarini verir.

2) Midiirlik personelinin ¢alismalarini ani veya programli denetlemelerle denetler, tespit ettigi
eksikliklerin giderilmesini saglar, sorumlu personelin kusuru goriilmesi halinde gerekli disiplin
islemini yapar; denetim sonuglarint bagli bulundugu baskan yardimcisina bildirir.

3) Midiirliik personelinin ¢aligma performanslarini degerlendirir; yillik izinlerin kullanim zamanlarini
tespit eder ve yetkili bulundugu personelin yillik, saglik ve mazeret izinlerini verir/verilmesini teklif

eder.



4) Midiirligii; Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliiglin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan, Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluglarina ve gerektiginde gercek ve tlizel kisilere karsi ise bagskanlik makaminin izni ve onaniyla,
sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil eder.

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirler ve gorevlendirir.

6) Miidiirliigiine ait ihale kararina istinaden sdzlesmeyi imzalar.

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devreder ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri alir.

8) Baskanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme teklifi yapabilir.

9) Gerektiginde Miidiirliik personeli ile toplant1 diizenler ve toplantiy1 yonetir.

10) Biitce Kanununda belirtilen siirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirabilir.

11) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden baskan yardimcis1 ve baskan onayiyla
goriis sorabilir.

12) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin her tiirlii yasal tedbir almaya yetkilidir.

13) Baskanlik Makaminca verilen diger yetkileri kullanir.

¢) Miidiiriin Sorumluluklari:
1) Midirliiglin gorev alanina giren konularda is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye bagkanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde belediye enciimenine,

¢) Denetim esnasinda Bagkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; Sayistaya, ilgili bakanliklarin
denetgilerine, Meclis denetim komisyonuna, i¢ denetcilere gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda
eksiksiz olarak ulastirmaktan sorumludur.
2) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma asamasinda,
adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
eksiksiz olarak ulastirmaktan sorumludur.
3) Midiire ilgili mevzuat, Bagkanlik emir ve talimatlar1 ve belediyece c¢ikarilan yonetmelik ve
yonergelerle verilen yetkileri usuliine uygun bi¢imde kullanmaktan Bagkanlik Makamina karsi

sorumludur.

Idari Isler Biirosunun Gérevleri

Madde 9- (1) idari isler Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir.

a) Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazismalar ile ilgili islemleri yapmak ve dosyalamak.
b)Personelin 6zliik islemlerini yapmak.

¢) Miidiirliige ait Tasinir Mal Islemlerini takip etmek.

¢) Miidiirliigiin Stratejik Plan, Biitce ve I¢ Kontrol islemlerini yapmak.
d)Miidiirliigiin Is Saglig1 ve Giivenligi is ve islemlerini takip etmek.



e) Miidiirliiglin Kisisel Verileri Koruma Kanunu ile ilgili islemlerini yiirtitmek.

f)Miidiirliigiin ihale, satin alma ve fatura is ve islemlerini yiirtitmek.

g) Miidiirliiglin giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

g) Miidirliige Ulakbel ve Cimer sistemleri lizerinden gelen talepleri ilgililerine ileterek cevaplarim

saglamak.

Sosyal Yardimlar Sefliginin Gorevleri

Madde 10- (1) Sosyal Yardimlar Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Korfez Belediyesi adina kanun ve mevzuatlar dogrultusunda her tiirlii sosyal yardimin yapildigi
sefliktir.

b) Miidiirliikce kendilerine verilen isleri yasalar ve yoOnetmelik esaslarina gore yapmak veya
yaptirmak.

¢) Islerini plan ve programa baglayarak zamaninda bitirilmesini saglamak

¢) Haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak Miidiirliige sunmak.

d) Belediyenin her tiirlii sosyal yardim basvurularini alarak; kanun, mevzuat ve bu yonetmelige uygun
sekilde yardim yapmak, yardima uygun goriilen kisilere yardimlari ulastirma isini organize etmek.

e) Her tiirlii yardim miiracaatlarini kabul etmek.

f) Miiracaatcilardan gerekli belgeleri alarak dosyalama islemlerini yapmak.

Basvuruda istenilecek evraklar sunlardir;

* Miidiirliiglimiiz tarafindan verilen Miiracaat Formunun doldurulmasi,

* Yardim isteyene bakmakla miikellef kisi/esi tutuklu ise tutuklu veya hiikiimlii oldugunu kanitlayan
belge,

* Miiracaat¢inin okuyan ¢ocuklar1 varsa, ilgili okuldan alinacak 6grenim belgesi,

* Her tiirlii afete ugrayanlar icin durumunu belgeleyen evrak, (itfaiye, su baskini vb. raporlar)

* Ailede bulunan 18 yas iistii kisilerin SGK hizmet dokiimi,

* Miiracaat eden kisi kiraci ise kira kontrati,

* Miiracaat eden kiginin kredi borcu varsa ilgili bankadan alinacak dokiiman,

* Hastalik durumu ve/veya engelli durumuyla ilgili saglik raporu, ilag recetesi, hayvan mense
sahadetnamesi, vb.

g) Alinan miiracaatlarin yoksulluk durumlarinin arastirilmasi i¢in inceleme ekiplerince yardim
komisyonunun belirledigi kriterler dogrultusunda sosyal inceleme yapmak veya yaptirilarak muhtaglik
durumlarini degerlendirmek.

8) Inceleme sonucu tespit edilen ihtiyaglarm ve magduriyetin giderilmesinde yardim komisyonunun
belirledigi kriterlere gore her tiirlii ayni yardimi yapmak,

h) Nakdi yardim taleplerinde ise, komisyonun belirledigi kriterler dogrultusunda sosyal inceleme
yaparak yardima uygun goriilen dosyalar1 yardim komisyonuna sunmak,

1) Komisyon kararinca nakdi yardima uygun goriilen ailelerin islemlerini yapmak ve bu bilgileri ilgili
birime iletmek,

i) Magduriyetin kalkmasi durumunda; komisyonun belirledigi kriterlere gore siireli yardimlarin
kesilmesini saglamak,

j) Ev esyas1 yardimina uygun goriilen ailelere gerekli yardimi yapmak,

k) Komisyonun belirledigi kriterlere gore giysi yardimi yapmak,

I) Kirtasiye yardimi uygun goriilen ailelerden gerekli evraklari temin ederek, kirtasiye yardimi
organizasyonunu diizenlemek ve gerekli kayitlar1 tutmak, dosyalama iglemlerini yapmak,



m) Medikal malzeme ve ila¢ yardimlarinda uygunluk goriisii verilmis olan ailelerden, rapor ve doktor
onay1 ile gerekli evraklar istenerek ailenin bilgilerini Degerlendirme Komisyonuna iletmek.

n) Yardimda bulunmak isteyen vatandas ya da kuruluslarla temasa gecmek ve gerekli koordinasyonu
saglamak.

0) Hizmet vatandas rencide edilmeden gergeklestirilir, vatandas memnuniyeti 6n planda tutulur.

6) Ihtiyac duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal ara¢ ve gereclerinin en ekonomik sekilde, istenen
kalite, nitelik ve zamanda tedarik edilmesi i¢in gerekli bilgilerin ilgili birimlere bildirilip, tedarik
edilmesini saglamak.

p) Stok kontrollerini ve malzeme sayimlarin1 zamaninda yapmak, kullanimdaki tiim malzemeyi
saglikli ve diizenli bicimde depolamak, muhafaza altina almak,

r) Olusturulan komisyonlara katilarak gorev alani ile ilgili incelemeleri yapmak,

s) Tiim hizmetlerin istenilen kalitede ve memnuniyette yiiriitiilmesini saglamak.

s) Hasta nakil talebinin alinip, degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak.

t) Alinan talepler dogrultusunda hasta nakil araglarinin sevk ve idaresini planlamak.

u) Yapilan ¢alismalar ilgili kanun ve mevzuatlar dogrultusunda gergeklestirmek, kayit altina almak,
diizenli olarak Miidiire rapor sunmak.

ii) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mezarlhklar ve Cenaze Hizmetleri Sefliginin Gorevleri
Madde 11- (1) Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Seflik biinyesindeki tiim personelin dogum, 6liim, evlenme, yillik ve idari izinlerinin idari isler

Biirosu ile koordine etmek, 6zliik islerinin (izin, rapor, hastane/refakat, mazeret izni vb.) kontrol ve

takibinin yapilmasini saglamak.

b) Sefligin tiim yazigmalarini, proje ve arsiv dosyalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve

dagitimim1 yapmak, yaptirmak; dosyalama diizeni olusturmak. Seflik arsiv dosyalarini tutanakla

miidirliik arsivine teslim etmek.

¢) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

¢) Her tiirlii mali is ve islemlerin ilgili mevzuata gore yliriitiilmesini saglamak.

d) Hakedis ve 6deme belgelerinin idari ve mali agidan kontroliinii yapmak, eksik varsa diizeltilmesini

ve tamamlatilmasini saglamak.

e) Ihale islemlerinin tamamlanarak sézlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi islerinin

sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince

yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak icin teknik kontrolliik ve denetim hizmetlerini ilgili mevzuat

hiikiimlerine gore yapmak.

f) Seflige ait ihale islerinde; islerin sozlesmeleri, yer teslimleri, ara hakedisleri, gegici kabul, kesin

hesap ve kesin kabulleri ile kesin hak edislerini yapmak.

g) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger

kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu

thaleli islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek

tashih ve tasdikini temin etmek.

g) Seflige ait yapilan ihalelerin tahakkuka baglanan islerin 6demelerinin yapilmasi igin ilgili

mudiirlige siiresi igerisinde sevk edilmesini saglamak.

h) 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 21/f ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii ihaleleri ve

dogrudan temin islemlerini yiiriitmek ve sonuc¢landirmak. Ayrica, ihalesi Destek Hizmetleri

Miidiirliigiince gerceklestirilen tiim ihalelerin yazigma, takip ve kontrollerini yapmak.

1) Seflikge yapilan kontrolliik hizmetlerine ait tiim Tashih ve Tasdiklerin 4734 sayili Kamu Ihale

Kanunu ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanliginca her y1l yayimlanmis oldugu veya yil

icerisinde bildirdigi degisiklik teblig esaslarina gore yapmak ve yaptirmak.

i) Seflik biinyesinde, ISG Kapsaminda saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii

koruyucu, onleyici ve diizeltici faaliyeti organize etmek, ISG kurul kararlarmnin ilgili
6



koordinasyonunun saglanarak yaptirilmasindan, yapilamayacaklar1 teknik rapora baglanarak kullanim
dis1 birakilmasini saglamak.

j) Calisanlarin saghigini korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gdzetimlerini is kiyafetleri
ve koruyucu malzemelerin takip ve kontroliinii yapmak, kullanimmi tesvik i¢in gerekli tedbirleri
almak.

k) Seflik personelinin i saglig1 ve giivenligi egitimlerini ve mesleki egitimlerini planlamak, yapmak
veya yaptirmak.

) Giinliikk ¢aligma plani, haftalik, aylik ve yillik degerlendirme raporu, ¢aligma ortaminin gézetimi,
calisanlarin saglhik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is sagligi ve giivenligine iliskin
faaliyetlerin takip ve denetimini saglamak.

m) Seflikte yiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi
Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili ydnetmelikler dogrultusunda; is sagligi ve
giivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak.

n) Miidiirliilkge yapilmasina karar verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi yapilarin yapim, tamir ve
bakim ile ilgili yapim ve teknik kontrol islemlerini yapmak.

0) Proje teknik sartnamesine ve ihtiyag listesine gdre hazirlanan projelerin hizmet alim1 yontemi ile
yapimi gergeklestirilecek olanlarin islemlerini yiiriitmek. Bu kapsamda ihale dosyasindaki ihtiyag
listesine ve sartlarina gore projelerin ve kesif dosyasinin yiikleniciye tam ve eksiksiz bir sekilde
yaptirilmasini saglamak.

0) Idarece talebi uygun bulunan kurumlarin cenaze nakil islemlerini yapmak veya yaptirmak.

p) Yapmakla yiikiimlii oldugu islerle ilgili ihale dokiimanlarini, analizleri, birim fiyatlari, birim fiyat
tarifelerini kontrol etmek, ihalelerin yapilmasi igin gerekli belgeleri ilgili birimlerden temin etmek.

r) Proje revizyon ihtiyaglarini degerlendirerek, gerekli revizyonlarin yapilmasini saglamak.

s) Idare tarafindan seflik biinyesinde yapilmasina karar verilen islerin bilgilendirme sunumlarimni
hazirlamak.

s) Yapimi gerceklestirilen her tiirlii isin aplikasyon ve harita islemlerini kontrol etmek,

t) Yapim, Hizmet ve Mal alimi isi ile ilgili tiim bilgi belge ve dokiimanlarin arsivlenmesini saglamak.
u) Arag ve is makinelerini arag takip sistemleri ile takip etmek, sorunlar tespit etmek, ¢6ziim iiretmek
ve en etkin sekilde caligmalarini saglamak.

ii) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek.

v) 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu geregince Belediye mezarliklarina cenazelerin defin
edilmesi, mezar nakli i¢in mezardan ¢ikarilmasi ve diger bir mezar veya mezarliga tekrar gémiilmesi
islerinin mevzuata uygun bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak.

y) Korfez Belediyesi sorumlulugunda bulunan mezarliklarin bakim, onarim, yapim, temizlik, giivenlik
hizmetlerini yapmak.

z) Cenaze nakil araglarinin sevk ve idaresini yapmak.

aa) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(Mezarhklar ve Cenaze Hizmetleri Sefligi) Taziye Hizmetleri Biriminin Gorevleri

Madde 12- (1) Taziye Hizmetleri Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) llcemiz smirlar1 icerisinde yasayan vatandaslarimizdan vefat edenlerin ailelerine y&nelik
Belediyemiz adina taziye ziyaretinde ve hizmetlerinde bulunmak.

b) Ilge sinirlar icerisinde gerceklesen vefat durumlarimi zaman gegirmeden Miidiirliige ve Baskanliga
bildirmek.

¢) Cenaze islemleriyle ilgili cenaze sahiplerine yardime1 olmak.

¢) Ihtiya¢ dogrultusunda ve cenaze yakinlarmin talebine gore taziye cadiri kurmak, masa sandalye
temin etmek ve ihtiya¢ dogrultusunda cenaze yakinlarina ikramda bulunmak.

d) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin Icrasi

Madde 13- (1) Midiirliigi ilgilendiren tiim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda
kaydedilerek ilgilisine verilir.

(2) Sosyal Hizmetler Miidiirliigii tarafindan ytiriitiilen isler, miidiirliige gelen yazili talep ile baslar.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 14- (1) Miidiirliikteki is ve igslemler miidiir tarafindan planlanir.

(2) Mudiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasagi

Madde 15- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Miidiirden veya
bilgi edinme prosediirii ¢ercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 16- (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

a) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

b) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gdérevden ayrilma igslemleri yapilmaz.

¢) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 17- (1) Midiirliigiin; diger miidiirlikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a) Midiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili personel, Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

Gelen ve Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem

Madde 18- (1) Midiirliiglin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak dijital ve fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.

b) Miidiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi miidiir
tarafindan saglanir.

¢) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik dikkate alinir.



Arsivleme ve Dosyalama

Madde 19- (1) Midiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Midiirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart dosya
planina gore saklanir.

b) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmas1 ve stok durumlarinin
takibinden miidiirliik sorumludur.

Acil Durumlarda Belediye Sinirlar1 Disina Yapilabilecek Yardimlar

Madde 20- (1) Belediye sinirlar1 disinda dogal afetler meydana gelmesi durumunda, 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 53 iincii maddesi geregince, Belediye Bagkaninin onay1 ile bu bolgelere gerekli
yardim ve destek saglanabilir. Yardimlar ayni ve nakdi olabilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Cesitli Hiikiimler
Madde 21- (1) Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirlikkteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yonerge Cikarilmasi
Madde 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miidiirliglin yiiriittiigii gorevlerin
ayrintilarina iliskin olarak Yonergeler ¢cikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 23- (1) Bu Yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiiriirliikte
olan yonetmelikler kalkar.

Yiiriirliik
Madde 24- (1) Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak

ilani1 ile ylirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 25- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Korfez Belediye Baskani yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 04.11.2025 tarih ve 115 sayil karari ile kabul edilmistir.



