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BIRINCI BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amacg

MADDE 1 —(1) Bu yonetmeligin amaci, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi
Bagkanliginin gorev yetki ve sorumluluklarima iliskin esaslar1 belirlemek, Daire Bagkanligi
birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve hizmetlerin etkin, verimli, hizl1 ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 —(1) Bu yonetmelik, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi
Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarina iligkin diizenlemeleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -(1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi, 23.07.2004 tarih ve 25531 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunun 21.maddesi, 5393 sayili
Belediye Kanunun 18/m maddesi, 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 5393
say1l1 Belediye Kanununun 15/b maddesi, Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanlig1 2023/12
sayil1 genelgesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 4- (1)Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),

b) Belediye Baskam : BBB Baskanini,

¢) Meclis : BBB Meclisini,

d) Enciimen : BBB Enciimenini,

e) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiligini,

f) Genel Sekreter : BBB Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yrd. : BBB Genel Sekreter Yardimcisini,

h) Daire Baskanhg : Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

i) Daire Baskam : Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanini,

j) Sube Miidiirliigii :Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli  Sube
Miidiirliklerini,

k) Sube Miidiirii : Birim Sube Miidiiriinii,

1) Disiplin Amiri :BBB Disiplin Amirleri Yonetmeligi ile belirlenen Daire
Bagkanini,
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m) Harcama Yetkilisi :5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,

Gerceklestirme Gorevlisi

Tasimir Kontrol Y etkilisi

Ihale Yetkilisi

Imza Yetkileri Yonergesi
Personel

Teknik ve idari Personel

Komisyon

Merkez
Merkez Sorumlusu

Uzman Personeli

Sosyal Destek Gorevlisi

biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yOneticisini,

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
harcama talimati {izerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yliriiten kisiyi,

:Tasimir  Mal  YoOnetmeligi  geregi,  tasinir  kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu taginir mal yonetim hesabina
iligkin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasimir Mal
Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

:4734 sayili Kamu Ihale Kanunu geregi, Daire Baskanliginin
ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisisini,
:BBB imza yetkileri yonergesini,

:BBB Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginda gorevli
memur, is¢1 ve s0zlesmeli personelini,
:Birim Sube Midiirliiklerinde ¢alisan
personelini,

:Ihtiiyag  sahiplerinin  belirlenebilmesi amaciyla, Daire
Baskanlig1 biinyesinde ilgili mevzuat dogrultusunda olusturulan
Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonunu,

:Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Sube Miidiirliiklerine
bagli hizmet merkezleri,

:Sosyal Hizmetler Dairesi Bagskanligi Sube Miidiirliiklerine
bagli hizmet merkezlerinin yonetiminden sorumlu personeli,
:Tip, hukuk, sosyal hizmetler, psikoloji, sosyoloji, g¢ocuk
gelisimi ve egitimi, psikolojik danigma ve rehberlik, fizik tedavi
ve rehabilitasyon, ergoterapi, dil ve konusma terapisi,
diyetisyen, gida miihendisligi, okul 6ncesi 6gretmenligi, sinif
brans ogretmenligi, ozel egitim, hemsirelik,
miitercimTerclimanlik alanlarindan birinde lisans ve iizeri
egitimini tamamlamis personeli

teknik ve idari

:Sosyal hizmet, adalet, cocuk gelisimi ve egitimi, fizik tedavi ve

rehabilitasyon, 6zel egitim, acil tip teknisyenligi, hemsirelik
alanlarindan birinde 6n lisans egitimini tamamlamis personeli,
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y) Kadin Damisma Merkezi :Kadina yonelik siddet ile miicadele alaninda psikolojik,
psikososyal, istthdam ve hukuki alanlarda danismanlik ve
egitim faaliyetleri diizenleyen merkezi,

z) Esitlik Birimi :Yerelde kadin erkek esitligini gerceklestirmeye, toplumsal
cinsiyet esitligi  yaklasimmi yerel yonetim anlayisina
yerlestirmeye yonelik plan, program ve stratejiler gelistiren
birimi,

aa) Yerel Esitlik Eylem Plani:Yerel diizeyde toplumsal cinsiyet esitligini odaga alarak
kirilgan gruplarin (kadin, engelli, ¢ocuk, yasli) farkli sorun ve
ihtiyaglarina yonelik hedefler belirlemeyi igeren esitlik¢i
politikalar siirdiirtilebilir kilmay1 planlamak,

bb) Kurs Merkezi :Yiiksekogretim Kurumlar: Sinavina Yonelik Kurslari,

cc¢) Cocuk Etkinlik Merkezi  :Bursa Yuvam Cocuk Etkinlik Merkezlerini,

dd) Degerlendirme Komisyonu:Cocuk Etkinlik Merkezleri ve kres/bakimevleri igerisinde
egitim alan ¢ocuklarin gelisimini ve uyum siirecini takip etme
amaciyla Koordinatér, Kres Sorumlusu, Psikolog ve Sinif
ogretmenin katilimi ile olusturulan komisyonu,

ee) Ogrenci Belgesi :Egitim kurumlarimiza devam eden 6grencilere verilen belgeyi,
ff) Kurs :Belli bir siiresi ve programi olan, katilimcilara sinav etkinligi
kazandiran egitim faaliyetlerini,
gg) Kursiyer :Kurslara katilan kisiyi,
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi
MADDE 5 -

1) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda Meclis Karari ile kurulan {ist yonetim, daire bagkanlig1
ve sube miidiirliiklerinden olusmaktadir.

2) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi, Meclis karar1 ile baglanan Aile, Kadin ve Cocuk
Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Engelli Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Hayat Boyu Ogrenme Sube
Midiirliigii ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii olmak {izere 4 (dort) sube miidiirliglinden
olusmaktadir. Sube midiirliikler1 daire bagkanligina, daire baskanligi ise Genel Sekreter
Yardimciligi'na baghdir.

3)Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanliginin organizasyon semasi asagidaki gibidir:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
SEZEN UGURLU MEHMET YILDIZ MUSTAFA BOZBEY .
SOSYAL HiZMETLER GENEL SEKRETER BURSA BUYUKSEHIR BELEDiYE | 02-10-2025 Tarih ve 1203
DAIRESI BASKANI YARDIMCISI 3 BASKANI Sayil Meclis Kararu ile
Onaylanmistir

QO00.F.067 REV:00



Tasnif Dis1 - Kisisel Veri igermez

PN L . L. Dokiman No Rev. Tarihi
@ BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYESI S00.Y.001
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK ESASLARINA —
BURS A iLISKIN YONETMELIK Rev. No Sayfa No
BELED 0 4/17
KONU Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Yonetmeligi
Genel Sekreter Yardimcihigi
Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhg:
v
Aile, Kadin ve Cocuk Hizmetleri Engelli Hizmetleri Hayat Boyu (")grenme Sosyal Hizmetler
Sube Miidiirliigii Sube Miidiirliigii Sube Miidiirliigii Sube Miidiirliiii

4) Meclis karari ile daire bagkanligina baglanan sube miidiirliikleri biitceleri ile birlikte ilgili daire
baskanligina gecer ve gecis yaptigi daire baskanliginda gorev yetki ve sorumluluklarini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhi@inin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanliginin
gorev ve sorumluluklart, iist yonetim, BBB’ nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi, kurum ve kuruluslar
nezdinde, Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkani tarafindan yerine getirilir; daire bagkanligin1 yonetir ve
temsil eder. Daire bagkanliginin bagli oldugu iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlari
yerine getirir.

2) Daire Baskanlhigma iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri ydnergesi cergevesinde “Imza
Yetkilisi” dir.

3) Daire Baskanligina ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “/hale
Yetkilisi”, personel ile ilgili disiplin is ve islemlerinde “Disiplin Amiri” gérevlerini yiiritiir.

4) Daire Baskanligina bagli sube miidiirliikklerinin ¢caligsmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda
gorev ve i boliimii yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve BBB’ nin
diger birimleri ile Daire Baskanligina bagh miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar.
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5) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin, gérev tanimlarina uygun olarak yiiksek motivasyonla
ve uyum icinde ¢alismasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasima 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaclarimi belirler;
mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle stirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, daire bagkanliginda
kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gdzeterek israfin onlenmesi igin
tedbirler alir.

Daire Baskanhigimin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

1) Aile, kadin ve cocuklarin biyo-psiko-sosyal biitiinliigiinii korumak, yasam standartlarin
yiikseltmek ve sosyal hayata daha etkin katilimlarini1 saglamak amaciyla egitim, saglik, sosyal hizmet
ve kiiltiir alanlarinda projeler hazirlamak ve faaliyetler yiiriitmek; kadinlarin giiglendirilmesine yonelik
caligmalar yapmak, aile i¢i siddeti dnlemeye yonelik politika gelistirmek, cocuk haklar1 temelli
projeler olusturmak ve afet durumlarinda psikososyal destek mekanizmalar1 gelistirmek

2) Ozel gereksinimli bireylerin yasam standartlarini iyilestirmek; toplumsal firsatlardan esit
sekilde faydalanmalarini saglamak amaciyla bilgilendirme, egitim, psiko-sosyal destek, ulasim, bakim
gibi hizmetler sunmak; sosyoekonomik destege ihtiya¢ duyan bireylerin tespitini yaparak ihtiyaclarini
temin etmek; Engelli bireyler icin ara¢ bakim, onarim ve ulasim hizmetlerini yiiriitmek; hak
savunuculugu ve farkindalik ¢aligmalarini diizenlemek; is ve meslek sahibi olmalarini saglamak igin
meslek edindirme ¢aligmalar1 yapmak; Kamu kurumlari, STK lar ve diger paydaslarla isbirligi yaparak
projeler gelistirmek ve siirdiiriilen projelerde gorev almak, Afet ve kriz donemlerinde psikolojik destek
ve biitiinlesik miidahale yontemleri gelistirmek: engelli hizmetleriyle ilgili gelismeleri takip ederek
tyilestirici planlar hazirlamak; gazi ve sehit yakinlarina yonelik sosyal hizmet ve etkinlikler
diizenlemek.

3) Yiksekogretim Kurumlart Sinavi'na hazirlik i¢cin 6grencileri tespit etmek ve ilgili kurslari
acmak, egitim faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yiriitmek. Kurslarda gorevlendirilecek egitim
personelini Milli Egitim Kanununa gore gorevlendirmek ve gerekli egitim materyalleriyle 6grencilere
biligsel beceriler kazandirmak; Robotik kodlama ve teknolojik egitim programlar: ile dgrencilerin
iiretken bireyler olmalarin1 saglamak ve proje yarismalarina katilmak; Okul 6ncesi egitim ihtiyacin
belirlemek, uygun egitim ortamlar1 saglayarak Yuvam Cocuk Etkinlik Merkezi agmak ve iicretsiz
egitim hizmeti sunmak; Kres hizmetleri i¢in bagvuru kosullarin belirleyip, ¢ocuklar1 uyum programina
almak, ozel gereksinimli ¢ocuklarin kabul durumlarini degerlendirmek ve kres hizmeti icin velilerle
sOzlesmeler yapmak/taahhiitname almak

4) Sosyal destege ihtiya¢ duyan birey ve ailelerin tespitini yapmak, sosyal desteklerin teminini
ve dagitimimi mevzuat dogrultusunda saglamak; Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonunu kurarak,
komisyonun caligsma yontemlerini belirlemek ve sosyal inceleme raporlarini degerlendirip uygun
sosyal destek modellerini gelistirmek; Yardimlarin tedarikini yaparak dagitimimi saglamak, gizlilik
ilkelerine uygun alisveris kuponu ve elektronik kart gibi hizmetleri sunmak; Kamu kurumlari,
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belediyeler ve sivil toplum kuruluslariyla isbirligi yaparak yoksullukla miicadele projeleri gelistirmek
ve koordinasyonu saglamak; Sosyal destege ihtiyaci olan bireylerin i giicii talepleri dogrultusunda
meslek edindirme ¢alismalarin1 yapmak ve iyilestirmek, sosyal destek hizmetleriyle ilgili gelismeleri
takip ederek projeler hazirlamak, afet durumlarinda ise ayni ve nakdi yardim hizmetlerini yiiriitmek
ve psiko-sosyal destek caligmalarina katilmak.

5) Ihtiyag halinde sosyal destek merkezleri kurmak.

6) Sosyo-ekonomik destek hizmetleri, engelli hizmetleri, aile, kadin ve ¢ocuk hizmetleri ile
egitim ve damigmanlik hizmetleri alanlarindaki is ve islemleri ilgili Sube Miidiirliikkleri marifetiyle
planlamak, koordine etmek ve icra etmek.

7) Daire Baskanliginca yiirtitiilen her tiirlii aktivitenin kamuoyuna tanitimini saglamak.

8) Daire Bagkanliginin gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak ve Belediye Meclisine 6neride bulunmak.

9) Miidiirliikklerde yiiriitiillen ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesini, takibini ve denetimini
yapmak.

Aile, Kadin ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Aile, Kadin ve Cocuk Hizmetleri Sube
Miidiirliigiiniin gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum
dis1 kisi, kurum ve kuruluslar nezdinde Aile, Kadin ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan
yerine getirilir. Sube Miidiirligliniin bagli oldugu Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkan1 ve diger st
yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlar yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gercevesinde “Imza
Yetkilisi dir.

3) Sube Midiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasmir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagl personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gorev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonucglandirilmasin1 ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Midiirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yliksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli
bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaclarini
belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube
midiirligiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek israfin
Onlenmesi i¢in tedbirler alir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
SEZEN UGURLU MEHMET YILDIZ MUSTAFA BOZBEY .
SOSYAL HiZMETLER GENEL SEKRETER BURSA BUYUKSEHIR BELEDiYE | 02-10-2025 Tarih ve 1203
DAIRESI BASKANI YARDIMCISI 3 BASKANI Sayil Meclis Kararu ile
Onaylanmistir

QO00.F.067 REV:00



Tasnif Dis1 - Kisisel Veri igermez

PN L . L. Dokiman No Rev. Tarihi
@ BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYESI S00.Y.001
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK ESASLARINA —
BURS A iLISKIN YONETMELIK Rev. No Sayfa No
BELED 0 7 / 17
KONU Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Yonetmeligi

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu Madde 7 v bendine gore Aile, kadin ve ¢ocuklarin
biyo-psiko-sosyal biitiinliigiiniin korunmasi yasam standartlarinin yiikseltilmesi ile sosyal hayata daha
etkin katilmalarinin saglanmasi1 amaciyla egitim, danigmanlik, rehberlik, saglik, bakim, sosyal hizmet,
kiiltiir, sanat ve spor alanlarinda iyilestirici ve yenilik¢i projeler hazirlamak ve faaliyetler yiirtitmek.

2) Kadinlara yonelik giliclendirici ¢alismalar ile aile i¢i siddetin dnlenmesine yonelik politika
gelistirmek, kanita dayali savunuculuk faaliyetleri ve farkindalik ¢caligmalarini yiiriitmek,

3) Yerel Esitlik Eylem Plani hazirlamak, uygulamak ve gerektiginde revize etmek,

4) Esitlik Birimi olusturmak ve hak temelli kadin bakis acisini belediyenin makro politikalarina,
tiim hizmet, faaliyet, plan, proje ve ¢aligsmalarina entegre etmek,

5) Kadin Siginmaevi ve Kadmn Danisma/Dayanisma Merkezi hizmetlerini ilgili mevzuat
cercevesince yiriitmek,

6) Kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler, sivil toplum kuruluslari, gercek ve tiizel kisilerle
isbirligi yaparak kadin ve ¢ocuk haklarini destekleyici proje ve calismalar yapmak,

7) Kadinlarn ihtiyag¢larini 6nceliklendirerek dogru bilgiye ulagsma, haklarini 6grenme, fikirlerini
sunma, yerel yonetisimde kadinin temsilini olusturmaya yonelik mobil hizmetler, siirdiiriilebilir dijital
kadin platformu ve sosyal risk haritasi olusturmak,

8) Bireylerin ruhsal sorunlarinin ¢éziimiine yonelik psikolojik danigmanlik ile saglikli beslenme
sorunlarinin ¢6ziimiine yonelik danigsmanlik, koruyucu ve onleyici farkindalik ¢aligmalari yiiriitmek
amaciyla aile danisma merkezleri agmak ve isletmek

9) Cocuklarin erken ¢ocukluk bakimi ve okul dncesi nitelikli egitime erigimleri konusunda firsat
esitligi yaratmak ve ¢ocuk haklar1 temelli cocuk dostu kamusal mekanlar olusturmak,

10) Cocuk Haklar1 Birimi olusturmak, cocuklarin iyi olma halini destekleyici caligmalar
yiriitmek ve cocuk ihmal ve istismartyla miicadele kapsaminda egitim programlart diizenlemek,
bilgilendirici kampanyalar yiirlitmek,

11) Afet ve kriz donemlerinde, ¢oklu krizlerden en ¢ok etkilenen gruplar arasinda yer alan kadin
ve ¢ocuklara yonelik afete hazirlik, afet sonrasi psikolojik ilk yardim, psikososyal destek
mekanizmalar ve biitiinlesik miidahale yontemleri gelistirmek,

12) Aile, kadin ve cocuk hizmetlerini yiiritmek amaciyla yonetmelik ve ihtiya¢ halinde
yonergeler hazirlamak,

13) Miidiirliiklerde ortak ytiriitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

Engelli Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi, Engelli Hizmetleri Sube Miidiirliigliniin
gorev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi, kurum
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ve kuruluslar nezdinde Engelli Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Midiirliigiintin bagli oldugu Sosyal Hizmetler Dairesi Baskan1 ve diger iist yonetim yoneticileri
tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri ydnergesi gergevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Midiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gorev ve is
bolimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelin, gorev tanimlaria uygun olarak yiliksek motivasyonla
ve uyum ic¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasima 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaglarimi belirler;
mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube miidiirliigiinde
kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek israfin onlenmesi i¢in
tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 11-

1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu Madde 7 v bendine gore 6zel gereksinimli bireylerin
biyo-psiko-sosyal biitlinliigiiniin korunmasi, yasam standartlarinin yiikseltilmesi ile toplumsal hayata
katilmalarini kolaylastirmak ve toplumsal firsatlardan 6zel gereksinimi olmayan bireylerle esit diizeyde
faydalanmalarin1 saglamak tizere; 6zel gereksinimli bireylere ve ailelerine yonelik bilgilendirme,
bilin¢lendirme, danigmanlik, iyilestirme, egitim, etkinlik, farkindalik, psiko-sosyal destek, teknik
destek, bakim, ulagim, erisilebilirlik vb. hizmetlerini yiiriitmek,

2) Sosyoekonomik destege ihtiyact olan 6zel gereksinimli bireylerin tespitini ve her tiirli

ihtiyaclariin teminini sosyal destek hizmetleri ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yiirtitmek,

3) Komisyon tarafindan uygun goriilen desteklerin tedarikini yaparak gizlilik ilkesi
dogrultusunda gergeklestirmek,

4) Ozel gereksinimli bireylerin manuel, akiilii tekerlekli sandalye araglarinin tamir, bakim,
onarim ve sehir i¢i ulagim hizmetleri ile akli dolum istasyonlarinin is ve iglemlerini yiiriitmek,

5) Ozel gereksinimli bireylerin hak savunuculuk ve engelli hizmetleri ile ilgili bilinglendirme ve
farkindalik caligmalarin1 (kongre-konferans-panel-galistay vb.), 0zel giin ve haftalarin etkinlik
programlarin1 diizenlemek, il¢e belediyeler, ilgili kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslan ile
isbirligi yaparak yiiriitmek,
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6) Ozel gereksinimli bireylerin isgiicii talepleri dikkate alinarak is ve meslek sahibi olmalari,
uygun c¢alisma becerileri kazanmalari, yerlestirildikleri is yerlerinde izlenmeleri ve ¢alisma ortamina
uyumlart ile ilgili meslek edindirme, iyilestirme calismalarini yapmak ve yapilmasini saglamak,

7) Ozel gereksinimli bireylere ve ailelerine yonelik hizmet merkezleri agmak ve hizmetlerini
ilgili mevzuat ¢ercevesince yliriitmek,

8) Engelli hizmetleri konusunda, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslari, gercek ve
tiizel kisilerle isbirligi i¢erisinde projeler gelistirmek, siirdiiriilen projelerde gorev almak,

9) Ozel gereksinimli bireyler sosyal doku bilgi haritasini olusturmak,

10) Afet ve kriz donemlerinde, ¢coklu krizlerden en ¢ok etkilenen gruplar arasinda yer alan 6zel
gereksinimli bireyler ve ailelerine yonelik afete hazirlik, afet sonrasi psikolojik ilk yardim, psikososyal
destek mekanizmalar1 ve biitiinlesik miidahale yontemleri gelistirmek,

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

12) Gazi ve Sehit Yakinlar1 arasinda iletisim, dayanisma ve koordinasyonu giiclendirmek,
psikososyal destek, sosyal hizmet ve etkinlik faaliyetlerini yiiriitmek,

13) Engelli hizmetlerini yiiriitmek amaciyla ihtiya¢ halinde yonetmelik ve ydnergeler

hazirlamak.
14) Miidiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

Hayat Boyu Ogrenme Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

1) Belediye Baskan1 tarafindan verilen yetki geregi, Hayat Boyu Ogrenme Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi, kurum
ve kuruluslar nezdinde Hayat Boyu Ogrenme Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Midiirliigiiniin bagli oldugu Sosyal Hizmetler Dairesi Baskan1 ve diger iist yonetim yoneticileri
tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Midiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagl personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gorev ve is
bolimii yaparak denetler; iglerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.
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5) Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelin, gérev tanimlarina uygun olarak yiiksek motivasyonla
ve uyum icinde ¢alismasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasima 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaclarimi belirler;
mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube midiirliigiinde
kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gdzeterek israfin onlenmesi igin
tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 13-
1) Hayat Boyu Ogrenme Yénetmeligi ve Milli Egitim Temel Kanununu goz oniinde

bulundurarak Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Smavi’na girecek dgrencileri tespit etmek,

2) 11 Milli Egitim Miidiirliikleri ile Bakanlik¢a onaylanan ortak isbirligi protokolleri cercevesinde
“Yiiksekogretim Kurumlart Simavi”’na yonelik iicretsiz kurslar agmak ve acilacak kurslardaki egitim
faaliyetlerini Hayat Boyu Ogrenme Kurumlar1 Yonetmeligi ve 14.06.1973 tarih ve 1739 sayili Milli
Egitim Temel Kanununda belirtilen ilgili maddelere gore yiiriitmek,

3) Kursiyer ve 6gretmenlerimizi destekleyecek nitelikte fuar, sempozyum, ¢alistay ve panellere
katilim saglamak,
4) Yiiksekogretim Kurumlari Sinavina Yonelik Kurslarda gorevlendirilecek —egitim

personellerinin gorevlendirme islemleri, Milli Egitim Kanununda belirtilen kriterlere uygun olarak
yapmak ve personele iligskin gorev, yetki ve sorumluluklart kanununda belirtildigi sekilde uygulamak,

5) Yiiksekogretim Kurumlarinin yetenek smavi ile 6grenci alan fakiiltelere yonelik kurslara
uygun egitim personeli gorevlendirme islemleri, Milli Egitim Kanununda belirtilen kriterlere uygun
olarak yapmak ve personele iliskin gorev, yetki ve sorumluluklari kanununda belirtildigi sekilde
uygulamak,

6) Bursa il smirlan igerisinde bulunan temel egitim kurumlarinda bilgisayar laboratuvari
bulunmayan veya yeterli olmayan okullarimiz 6ncelikli olacak sekilde 6grencilerimizin bilissel ve
algoritmik diisiinme becerisini gelistirmek,

7) Robotik Kodlama igerisinde egitim i¢in gerekli materyallerin bulundugu bilgisayar ve
arduniolar ile 6grencilerin iireten bireyler olmalarini saglamak ve giincel teknolojik egitim programlari
ile bulusturmak,

8) Yurt i¢inde ve yurt diginda robotik kodlama alaninda proje yarismalarina katilmak, ilimizi
ve belediyemizi bu alanda temsil etmek,

9) Bursa il sinirlar igerisinde vatandaglarimizin okul dncesi egitim ihtiyacini belirlemek,
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10) Uygulanan ortak protokoller ¢cercevesinde belediyenin kendi miilkii olan ve/veya kiralanan,
bagislanan binalarda uygun egitim-6gretim ortami saglanarak Bursa Yuvam Cocuk Etkinlik Merkezi
acmak ve licretsiz egitim —0gretim ve materyal hizmeti saglamak,

11) 08.12.1987 tarih ve 19658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan devlet memurlarinin
cocuklar1 i¢in agilacak olan kres/bakimevlerinin kurulus, isleyis ve denetimine iliskin esas ve usullere
bagli kalinarak oncelikle Bursa Biiyliksehir belediyesi personeli, kresin bulundugu mahallede ikamet
eden diger kamu kurumu calisanlar1 ve kres/bakimevinin bulundugu mahalledeki diger vatandaglarin
cocuklarini kabul etmek,

12) Es zamanli yapilan miiracaatlarda Bursa Biiyiiksehir Belediyesi personeli ¢ocuklarina
oncelikli kayit hakki tanimak, miiracaat sayisinin kres kapasitenin iizerinde olmasi halinde kurumda
gecen hizmet siireleri itibariyle veliler arasinda yapilan siralamaya gore kabul islemi gerceklestirmek,

13) Personel kres hizmeti i¢in gerekli basvuru kosullarinin belirlenmesi, kamu hizmet
standardinin (KAHIS) olusturularak, kurumsal Web sitesinde duyurusunun yapilmasi.

14) Krese kabul edilen ¢ocuklari uyum programina almak, uyum programi siiresince uyum
problemi yasayan c¢ocuklarin krese devam edip etmeme durumunu Komisyon kararyla
degerlendirmek.

15) Ozel gereksinimli agir zihinsel ve bedensel engelli cocuklarn disinda Saglik Kuruluslarinca

verilen rapor ile hafif diizeyde zihinsel engel tanis1 almis ¢ocuklarin krese kabul durumunun, kabul
edilmesi halinde krese uyum durumunun Degerlendirme Komisyonu tarafindan degerlendirilmesini
saglamak, Degerlendirme Komisyonunun ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek, prosediir hazirlanmak,
giincel tutmak, komisyon kararlarin1 uygulamak.

16) Kres hizmetinden faydalanacak cocuklarin velileri ile sézlesme/taahhiitname yapilmasi,
sOzlesme/taahhiitname sartlarinin Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi ile birlikte belirlemek,
giincellemek,

17) Hayat Boyu Ogrenme hizmetlerini yiiriitmek amaciyla ydnetmelik ve ihtiya¢ halinde
yonergeler hazirlamak,

18) Midiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gergeklestirmek.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiliniin gérev
ve sorumluluklar, iist yonetim, BBB’ nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Sosyal Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin
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bagli oldugu Sosyal Hizmetler Dairesi Baskani ve diger iist yonetim yoOneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “fmza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Midiirliigiine ait harcamalarda “Gerg¢eklestirme Gorevlisi”, tasinir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiriitiir.

4) Kendisine bagli personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda ydnetir, gorev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve ¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidirliigiinde c¢alisan personelin, gorev tanimlarma uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢alismasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli
bir sekilde kullanilmasia 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaclarini
belirler; mesleki, kalite ve hizmet ic¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube
miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasimi gozeterek israfin
onlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 15-
1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu 7. Maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanununun14

incii maddesine gore sosyal destege ihtiya¢ duyan birey ve ailelere yonelik sosyal desteklerin tespiti,
temini, dagitimi ile ilgili faaliyetleri ytirtirliikkte olan mevzuat dogrultusunda uygulamak,

2) Sosyal destege ihtiyag duyan bireylerin belirlenebilmesi i¢in Sosyal Destek Hizmetleri
Komisyonunun kurulmasi ve ¢alisma yontemleri ile ilgili ¢aligmay1 yiiriitmek,

3) Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonunun sosyal inceleme raporlarini degerlendirip, uygun
sosyal destek modellerini belirlemesine yonelik sekretarya gérevini yliriitmek,

4) Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonu tarafindan uygun bulunup modeli belirlenen
yardimlarin tedarikini yaparak dagitimini saglamak,

5) Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonu tarafindan uygun bulunan desteklerin gizlilik ilkesi

dogrultusunda sosyal destek hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in alisveris kuponu, elektronik kart vb.
hizmetleri sunmak,

6) Bursa ili yoksullukla miicadele kapsaminda kamu kurumlari, ilge belediyeleri, sivil toplum
kuruluslart ile esglidiim ve isbirligi amaciyla, toplantilar gergeklestirerek koordinasyon saglamak,
projeler gelistirmek, siirdiiriilen projelerde gorev almak,

7) Sosyal destege ihtiyaci olan bireylerin isgiicli talepleri dikkate alinarak is ve meslek sahibi
olmalari, uygun calisma becerileri kazanmalar1 ile ilgili iyilestirme caligmalarini yapmak ve
yapilmasini saglamak,
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8) Sosyal destek hizmetleri alaniyla ilgili yerel, ulusal ve uluslararas1 gelismeleri takip etmek,
hizmetlerin iyilestirilmesine yonelik plan, proje hazirlamak,

9) Afet durumlarinda sosyal destek hizmetleri yonetmeligi uyarinca ayni ve nakdi yardim
hizmetlerini yliriitmek ve psiko-sosyal destek caligmalarina katilmak.

10) Sosyal destek hizmetlerini yiiriitmek amaciyla yonetmelik ve ihtiya¢ halinde yonergeler
hazirlamak.

11) Midiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gergeklestirmek.

Miidiirliiklerde Ortak Yiiriitillen Faaliyetler

MADDE 16-

1) Miidiirliigiin is ve islemlerini seffaf, planli, verimli, mevzuata ve BBB politikalarina uygun
yiirlitmek, yapilan tiim ¢aligmalarin izleme raporlarini ve sonuglarini, daire bagkani ve bagli bulundugu
list yonetime iletmek, bilgi vermek.

2) Midiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak; kamu kurum kuruluslari, muhtarliklar, vatandaslar ve
belediye birimlerinden E-Belediye, halkmasasi, CIMER, muhtarlik bilgi sistemi vb. kanallar
araciligiyla gelen yazili veya online talep ve istekler ile Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki
basvurulart degerlendirerek, mevzuat ve iist yonetim direktifleri dogrultusunda gerekli is ve islemleri
yiiriitmek.

3) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak BBB aleyhine acilan davalara iligkin 1. Hukuk
Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve goriis yazilarini hazirlamak.

4) Midiirliik gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan calismalarina destek olmak,
varsa stratejik hedef gosterge gergeklesme degerlerinin E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemine
giriglerini yaparak izlemek ve degerlendirmek.

5) Yillik Performans Programi hazirlik doneminde miidiirliik faaliyetlerini ve faaliyet
maliyetlerini, gostergelerini belirleyerek E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemine girmek ve
gosterge gerceklesmelerini periyodik olarak takip etmek.

6) Sube miidiirliigiiniin yillik biit¢e teklifini, E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemi
iizerinden hazirlamak, Meclis tarafindan onaylanan biitce ddenegine uygun olarak is ve iglemleri
yliriitmek.

7) Sube miudirligii yillik faaliyet raporlarini, E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemi
tizerinden hazirlamak.

8) Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planmin hazirlanmasi, periyodik olarak
degerlendirilmesi ve risk analizi ¢alismalarinda ilgili birime destek olmak.

9) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili her tiirlii istatistiki veriyi toplamak, kayitlarini tutmak, verileri
analiz ederek raporlamak, gerektiginde iist yonetim ve diger birimlerle paylasmak.

10) Midiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yonetim sistemi
politikalar1 dogrultusunda belirlenen yonerge, prosediir, talimat, siireg is akisi, kamu hizmet standarda,
1. ve 2.cil gorev tanimlarina uygun hareket etmek, daire bagkanlik yonetmeligi ile siire¢ evraklarini
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ODMS dokiiman yazilim sistemi lzerinden dokiimante etmek, gerekmesi halinde i¢/dis miisteri
memnuniyet anketlerini yapmak, performans gostergeleri (KPI), vatandas geri bildirimleri ve i¢/dis
tetkik bulgularina dayali olarak BBB hizmet siireclerinin iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalara katki
koymak.

11) Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuati ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghgi ve Giivenligi
Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda, igveren/isveren vekiline atfedilen tiim yiikiimliiliikleri
yerine getirmek.

12) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Ihale Kanunun sartlarma gore ihale yapmak. Thaleye yonelik teknik
sartname, yaklasik maliyet belgelerini igerir ihale iglem dosyasi1 hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve
biitce tahsisati almak, ihale islem dosyasin1 BBB ilgili birimine iletmek, ihale komisyonlarinda gorev
almak, varsa ihale itirazlarin1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonuglandirilmasini
saglamak, sozlesme sonrasi islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilati atanmasi
vb.) gergeklestirmek, isin uygun norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda
tamamlanmasi1 saglamak iizere teknik sartname/sozlesmesine gore denetimini yapmak, gecici
hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme belgesi
vb. evraklarmin hazirlanmas1 ile islerin kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iliskin
tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yiiriitmek.

13) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gore dogrudan temin ydntemi ile alim
yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik BBB E-Belediye Lojistik Ortak Uygulamalar Satin
Alma Yoénetim Bilgi Sistemi lizerinden malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi halinde
teknik sartname ve gerekce raporu hazirlamak, talep dosyasini modiil {izerinden BBB ilgili birimine
ileterek alim islemlerinin sonug¢landirilmasini saglamak, alima konu isin uygun norm ve standartlarda
ve zamaninda tamamlanmasin1 saglamak iizere satin alma talep formu/teknik sartname/sézlesmesine
gore denetimini yapmak, 0demeye esas evraklarinin gerekmesi halinde is bitirme belgesi vb.
evraklarinin hazirlanmasi ile islerin muayene ve kabul islemlerine iliskin tanzim/tetkik/kayit ve
tahakkuk islemlerini Tasinir Kontrol Yetkilisi onayiyla yliriitmek.

14) Meclis, Enclimen ve gorev alinan veya davet edilen komisyonlarda sube miidiirliiglinii
ilgilendiren konularda ¢alisma yiirtitmek.

15) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi koordinasyonunda ilgili prosediir
dogrultusunda protokol yapmak, islem tesis etmek.

16) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konulardaki giincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin
calismalarini, ulusal ve uluslararas1 yayinlar takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket
etmek.

17) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararasi platformlarda diizenlenen
online/ylizyiize egitim/seminer/konferans/calistay vb. etkinliklere ayrica ulusal/uluslararasi teknik
incelemelere katilmak, gerekmesi/talep olmasi halinde proje ve g¢aligmalari, belirlenecek yer ve
mekanlarda seminer/konferans/toplanti/sergi vb. diizenleyerek tanitmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
SEZEN UGURLU MEHMET YILDIZ MUSTAFA BOZBEY .
SOSYAL HiZMETLER GENEL SEKRETER BURSA BUYUKSEHIR BELEDiYE | 02-10-2025 Tarih ve 1203
DAIRESI BASKANI YARDIMCISI 3 BASKANI Sayil Meclis Kararu ile
Onaylanmistir

QO00.F.067 REV:00



Tasnif Dis1 - Kisisel Veri igermez

PN L . L. Dokiman No Rev. Tarihi
@ BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYESI S00.Y.001
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK ESASLARINA —
BURS A iLISKIN YONETMELIK Rev. No Sayfa No
BELED 0 15 l 17
KONU Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Yonetmeligi

18) Midiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak kurum dis1 kiyaslama ¢alismalar1 yapmak, bu konuda
kurum ve kuruluslara ziyaretler gerceklestirmek.

19) Midiirliik personelinin mesleki yetkinliklerini gelistirmek ve farkindalik diizeylerini
artirmak amaciyla BBB biinyesinde diizenlenen ¢evrimigi veya ylizylize egitim, seminer, konferans,
caligtay vb. etkinliklere katilim saglamak.

20) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat cer¢evesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina {ist
yonetimce yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.

21) Miidiirliige ait Belediye Web sitesi (https://www.bursa.bel.tr/) bilgilerinin takibini yaparak
giincellenmesini saglamak.

22) Diger miidiirliiklerle yapilacak ortak caligmalarda ilgili paydas miidiirliikleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

23) Miidiirliik idari yapilar ile ilgili bakim-onarim islerini talep etmek, yapilmasini saglamak,

24) Miidiirliigiin biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’i mevzuat dogrultusunda asagida listelenen
is ve islemleri yiirlitmek;

a. Mudiirliige BBB E-Belediye Evrak Bilgi Sistemi iizerinden iletilen tiim evraklar ilgili
personele yonlendirmek, gerektiginde fiziki ortamda iletilen evrak ve eklerini personele
zimmet karsilig1 teslim etmek, is ve islemleri kamu hizmet standartlarina (KAHIS) uygun
sekilde ytirtiterek gelen evraklarin cevaplandirilmasini ve takibini saglamak.

b. Birimde calisan personelin 2.cil goérev tanimlamalarin1 Sube Miidiirleri tarafindan BBB
E-Belediye Ortak Uygulamalar izerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.

c. Miidirliik calisanlarinin dijital yetkilerini E-Belediyve Lojistik Ortak Uygulamalar/Yetki
Talep Modiilii iizerinden ydnetmek.

d. Tim yazigmalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun
sekilde yiiriitmek, gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart dosya planina gore fiziki
veya elektronik ortamda (E-Belediye) dosyalamak, arsivlemek, birim arsiv siiresi
sonunda ilgili birime iletmek.

e. ISO 27001:2022 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagl kalmak.

f.  Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi husus ve
esaslarm1 takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve
prosediirleri takip etmek ve bagli kalmak.

g. Tim yazigma, 1§ ve islemlerde kisisel verilerin korunmasi ile ilgili politika ve prosediirleri
takip etmek, bu politika ve prosediirlere baglh kalmak.

h. Midirliigiin faaliyetlerine iliskin kayit defterlerini y1l sonunda usuliine uygun sekilde
kapatmak, yeni yil icin gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin
muhafazasini saglamak ve gizliligini temin etmek.

i. Birim i¢i fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha siire¢lerini) 18.10.2019
tarth ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
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Yonetmelik ve kurum i¢i talimatlarda ve BBB E-Belediye Arsiv Bilgi Sistemi nde belirtilen
esaslara uygun olarak yiirlitmek.
j.  Miidiirliige bagh personelin 6zliik islemlerini takip etmek, BBB E-Belediye Personel ve

Maas Bilgi Sistemi lizerinden izin iglemlerini yiiriitmek, hazirlanan puantajlar1 zamaninda
ilgili birime iletmek, midiirligiin personel ihtiyacini ihtiyag analizi yaparak belirlemek.
Gerekmesi halinde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

Miidiirliik personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) takibini ve raporlamasini

yapmak

Birim calisanlarina iliskin yetki taleplerini BBB E-Belediye Lojistik Ortak
Uygulamalar/Yetki Talep Modiilii tizerinden ilgili birime yapmak.

. Yiriitiilen faaliyetlere iliskin ara¢ taleplerini BBB E-Belediye Ulasim Bilgi Sistemi

izerinden ilgili birime yapmak.

Gerekmesi halinde miidiirliige ait tasit ve is makinalariin BBB E-Belediye Lojistik ve
Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi iizerinden bakim ve onarim ihtiyaglarinin giderilmesini
saglamak, giinliikk bakim, gorev ve km bilgisi takibini ve raporlamasini yapmak.
Gerekmesi halinde miidiirliige ait aboneliklerin takibi yapmak, 6deme islemlerini
saglamak tizere ilgili birime iletmek.

Gerekmesi halinde Miidiirliige ait hizmet gelir tiirlerini belirlemek, bedel teklif etmek,
Meclis Karart ile kesinlesen gelirlerin, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Gelir Tarifesine gore
tahakkuk islemlerini gerceklestirerek, Mali Hizmetler Daire Bagkanligi tarafindan tahsil
edilmesini saglamak.

Midiirliige ait tasinir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye
malzemesi, kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin BBB E-
Belediye Lojistik ve Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi lizerinden takibini yapmak, demirbas
ve ambar kayitlarin1 tutmak, ambar giris-¢ikisin1i kontrol etmek, demirbaglarin
kullanicilara zimmet/teslim alma islemlerini yapmak, tasinir kayit islemlerini yiiriitmek.

D(")BDI"JNCI"J BOLUM
DIGER HUKUMLER

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 17-

1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile BBB
entegre yonetim sistemi politikalar1 dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, gorev
tanimlar1 ve kamu hizmet standardinda yer alan hususlar uygulanir.
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Yiiriirlik
MADDE 18-

1) Bu yonetmelik  hiikiimleri  Meclis  kabulii ve Belediye Web  sitesinde
(https://www.bursa.bel.tr/) yayimlanarak yiiriirliige girer.
2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha onceki yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 19-
1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini BBB Bagkani adina Sosyal Hizmetler Dairesi Baskani

tarafindan yiiriitiir.
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