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AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amacg

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

Kapsam

MADDE 2 1) Bu yonetmelik, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi
Bagkanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslaria iliskin 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 say1li
Belediye Kanunun 18/m maddesi, 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi, Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig
2023/12 sayili genelgesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- 1)Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye

b) Belediye Baskani
¢) Meclis

¢) Enciimen

d) Ust Yonetim

e) Genel Sekreter

f) Genel Sekreter Yrd.

g) Daire Baskanhg
¢) Daire Baskam
h) Sube Miidiirliigii

1) Sube Miidiirii
i) Disiplin Amiri

BIRINCI BOLUM

: Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),

: BBB Baskanini,

: BBB Meclisini,

: BBB Enciimenini,

:Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligini,
: BBB Genel Sekreterini,

: BBB Genel Sekreter Yardimcisini,

: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

: Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanini,

:Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligima baghi Sube
Miidiirliiklerini,

:Birim Sube Miidiiriinii,

:BBB Disiplin Amirleri Yonetmeligi ile belirlenen Daire
Baskanini,
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j) Harcama Yetkilisi

k) Gerceklestirme Gorevlisi

1) Tasimir Kontrol Yetkilisi

m) TIhale Yetkilisi

n) Imza Yetkileri Yonergesi
0) Personel

6) Teknik ve idari Personel

p) Komisyon

r) Merkez
s) Merkez Sorumlusu

s) Uzman Personeli

t) Sosyal Destek Gorevlisi

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
harcama talimati lizerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve oOdeme ic¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten kisiy1,

:Tasimir  Mal  Yonetmeligi  gere8i, tasmir  kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu taginir mal ydnetim hesabina
iligkin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal
Y onetim Hesabi1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

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

:BBB Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanliginda gorevli
memur, is¢1 ve s0zlesmeli personelini,

:Birim Sube Miidiirliikklerinde c¢alisan teknik ve idari
personelini,

:Ihtiiyag  sahiplerinin belirlenebilmesi amaciyla, Daire
Bagkanligi  bilinyesinde ilgili mevzuat dogrultusunda
olusturulan Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonunu,

:Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Sube Miidiirliiklerine
bagli hizmet merkezleri,

:Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Sube Miidiirliiklerine
bagli hizmet merkezlerinin yonetiminden sorumlu personeli,
:Tip, hukuk, sosyal hizmetler, psikoloji, sosyoloji, cocuk
gelisimi ve egitimi, psikolojik danisma ve rehberlik, fizik
tedavi ve rehabilitasyon, ergoterapi, dil ve konusma terapisi,
diyetisyen, gida miithendisligi, okul 6ncesi 6gretmenligi, sinif
brans Ogretmenligi, ozel egitim, hemsirelik,
miitercimTerclimanlik alanlarindan birinde lisans ve {izeri
egitimini tamamlamis personeli

:Sosyal hizmet, adalet, gocuk gelisimi ve egitimi, fizik tedavi
ve rehabilitasyon, 6zel egitim, acil tip teknisyenligi, hemsirelik
alanlarindan birinde 6n lisans egitimini tamamlamis personeli,
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u) Kadin Damisma Merkezi :Kadina yonelik siddet ile miicadele alaninda psikolojik,
psikososyal, istihdam ve hukuki alanlarda danigmanlik ve
egitim faaliyetleri diizenleyen merkezi,

:Yerelde kadin erkek esitligini gergeklestirmeye, toplumsal
yerel yonetim anlayisina
yerlestirmeye yonelik plan, program ve stratejiler gelistiren

ii) Esitlik Birimi

v) Yerel esitlik Eylem Plam :Yerel diizeyde toplumsal cinsiyet esitligini odaga alarak
kirilgan gruplarin (kadin, engelli, cocuk, yasl) farkli sorun ve
ihtiyaclarma yonelik hedefler belirlemeyi iceren esitlik¢i

politikalar siirdiiriilebilir kilmay1 planlamak,

:Yiiksekogretim Kurumlart Sinavina Yonelik Kurslari,

:Bursa Yuvam Cocuk Etkinlik Merkezlerini,

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

:Egitim kurumlarimiza devam eden 6grencilere verilen belgeyi,
:Belli bir siiresi ve programi olan, katilimcilara sinav etkinligi
kazandiran egitim faaliyetlerini,

y) Kurs Merkezi
z) Cocuk Etkinlik Merkezi

bb) Ogrenci Belgesi

cc) Kurs

¢¢) Kursiyer
dd) BUSMEK

ifade eder.

MADDESS -

1) Bursa Bilyiiksehir Belediyesi teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda Meclis Karari ile kurulan {ist yonetim, daire bagkanligi

cinsiyet esitligi

birimi

2

:Kurslara katilan kisiyi,

:Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Sanat ve Mesleki Egitimi

Kurslarini

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

ve sube miidiirliiklerinden olusmaktadir.

2) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi, Meclis karari ile baglanan Aile, Kadin ve Cocuk
Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Engelli Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Hayat Boyu Ogrenme Sube
Midiirliigii ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii olmak tizere 4 (dort) sube miidiirliigiinden
olugmaktadir. Daire Baskanliginin idari yap1 igerisindeki yeri, yiiriirliikteki Meclis Kararma ekli

organizasyon semasindaki gibidir

3)Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanliginin organizasyon semasi asagidaki gibidir:

yaklagimini
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HIZMETLER SUBE MUDURLLGD

4) Meclis karar1 ile daire baskanlifina baglanan sube miidiirliikleri biit¢eleri ile birlikte ilgili
daire bagkanligina geger ve gecis yaptigr daire baskanliginda gorev yetki ve sorumluluklarini

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

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

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi, Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’ nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde, Sosyal Hizmetler Dairesi Baskani tarafindan yerine getirilir; daire baskanligim
yonetir ve temsil eder. Daire bagkanliginin bagl oldugu {ist yonetim yoneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir.

2) Daire Baskanligina iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ergevesinde “Imza
Yetkilisi” dir.

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

4) Daire Baskanligina bagl sube miidiirliiklerinin ¢caligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda
gbérev ve is boliimii yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve
BBB’nin diger birimleri ile Daire Baskanligina bagli miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Daire Bagkanliginda calisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
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verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, daire baskanliginda kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gdzeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Daire Baskanhigimin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

1) Aile, kadin ve g¢ocuklarin biyo-psiko-sosyal biitiinliigiinii korumak, yasam
standartlarini yiikseltmek ve sosyal hayata daha etkin katilimlarin1 saglamak amaciyla egitim, saglik,
sosyal hizmet ve kiiltiir alanlarinda projeler hazirlamak ve faaliyetler yiiriitmek; kadinlarin
giiclendirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, aile ici siddeti 6nlemeye yonelik politika gelistirmek,
cocuk haklar1 temelli projeler olusturmak ve afet durumlarinda psikososyal destek mekanizmalari
gelistirmek,

2) Ozel gereksinimli bireylerin yasam standartlarini iyilestirmek; toplumsal firsatlardan
esit sekilde faydalanmalarini saglamak amaciyla bilgilendirme, egitim, psiko-sosyal destek, ulagim,
bakim gibi hizmetler sunmak; sosyoekonomik destege ihtiya¢ duyan bireylerin tespitini yaparak
ithtiyaclarini1 temin etmek; Engelli bireyler i¢in arag bakim, onarim ve ulasim hizmetlerini yiiriitmek;
hak savunuculugu ve farkindalik ¢alismalarini diizenlemek; is ve meslek sahibi olmalarin1 saglamak
icin meslek edindirme calismalar1 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
geligsmeleri takip ederek iyilestirici planlar hazirlamak; gazi ve sehit yakinlarina yonelik sosyal
hizmet ve etkinlikler diizenlemek,

3) Yiiksekogrenim Kurumlari Smavi'na hazirlik ig¢in 6grencileri tespit etmek ve ilgili kurslar
acmak, egitim faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yiirtitmek. Kurslarda gorevlendirilecek egitim
personelini Milli Egitim Kanununa gore gorevlendirmek ve gerekli egitim materyalleriyle
ogrencilere biligsel beceriler kazandirmak; Robotik kodlama ve teknolojik egitim programlar ile
ogrencilerin liretken bireyler olmalarini saglamak ve proje yarigmalarina katilmak; Okul 6ncesi
egitim ihtiyacimi belirlemek, uygun egitim ortamlar1 saglayarak Yuvam Cocuk Etkinlik Merkezi
acmak ve lcretsiz egitim hizmeti sunmak; Kres hizmetleri i¢in basvuru kosullarini belirleyip,
cocuklart uyum programina almak, 6zel gereksinimli ¢ocuklarin kabul durumlarini degerlendirmek
ve kres hizmeti icin velilerle s6zlesmeler yapmak/taahhiitname almak; Vatandaglarin mesleki bilgi
ve becerilerinin gelistirilmesini saglamaya yonelik sanat ve meslek edindirme kurslar1 agilmas ile
ilgili gerekli tiim caligmalar yiirlitmek.

4) Vatandaslarin mesleki, bilgi ve becerilerinin gelistirilmesini saglamaya yonelik sanat ve
meslek edindirme kurslart agilmasi ile ilgili tiim ¢alismalar1 yiirtitmek,
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5) Sosyal destege ihtiya¢ duyan birey ve ailelerin tespitini yapmak, sosyal desteklerin
teminini ve dagitimint mevzuat dogrultusunda saglamak; Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonunu
kurarak, komisyonun ¢alisma yontemlerini belirlemek ve sosyal inceleme raporlarin1 degerlendirip
uygun sosyal destek modellerini gelistirmek; Yardimlarin tedarikini yaparak dagitimini saglamak,
gizlilik ilkelerine uygun aligveris kuponu ve elektronik kart gibi hizmetleri sunmak; Kamu kurumlari,
belediyeler ve sivil toplum kuruluslariyla isbirligi yaparak yoksullukla miicadele projeleri
gelistirmek ve koordinasyonu saglamak; Sosyal destege ihtiyaci olan bireylerin is giicli talepleri
dogrultusunda meslek edindirme ¢aligmalarini 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 caligsmalarina katilmak,
6) Ihtiyac halinde sosyal destek merkezleri kurmak,

7) Sosyo-ekonomik destek hizmetleri, engelli hizmetleri, aile, kadin ve ¢ocuk hizmetleri ile
egitim ve danismanlik hizmetleri alanlarindaki is ve islemleri ilgili Sube Miidiirliikleri marifetiyle

planlamak, koordine etmek ve icra etmek,

8) Midiirliiklerde yiriitiilen ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesini, takibini ve denetimini

yapmak.

Aile, Kadin ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

1) Belediye Bagkan tarafindan verilen yetki geregi, Aile, Kadin ve Cocuk Hizmetleri Sube
Midiirliigiiniin goérev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskan ile
kurum dis1 kisi, kurum ve kuruluslar nezdinde Aile, Kadin ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirii
tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigliniin bagli oldugu Sosyal Hizmetler Dairesi Baskan1 ve
diger iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigli temsil ve idare

eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza

Yetkilisi ’dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi’

4) Kendisine bagli personelin c¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev
ve 1§ boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuc¢landirilmasini ve ¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidirliigiinde ¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim

’

gorevlerini ylriitiir.
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ithtiyaclarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ic¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

1) 5216 Sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu Madde 7 v bendine gore Aile, kadin ve ¢ocuklarin
biyo-psiko-sosyal biitiinliigiiniin korunmas1 yasam standartlarinin yiikseltilmesi ile sosyal hayata
daha etkin katilmalarinin saglanmasi amaciyla egitim, danismanlik, rehberlik, saglik, bakim, sosyal
hizmet, kiiltiir, sanat ve spor alanlarinda iyilestirici ve yenilik¢i projeler hazirlamak ve faaliyetler
ylriitmek,

2) Kadinlara yonelik gii¢clendirici ¢alismalar ile aile i¢i siddetin dnlenmesine yonelik politika
gelistirmek, kanita dayali savunuculuk faaliyetleri ve farkindalik calismalarini yiirtitmek,

3) Yerel Esitlik Eylem Plan1 hazirlamak, uygulamak ve gerektiginde revize etmek,

4) Esitlik Birimi olusturmak ve hak temelli kadin bakis acisin1 belediyenin makro
politikalarina, tiim hizmet, faaliyet, plan, proje ve ¢alismalarina entegre etmek,

5) Kadin Siginmaevi ve Kadin Danigsma/Dayanisma Merkezi hizmetlerini ilgili mevzuat
cergevesince ylriitmek,

6) Kamu kurum ve kuruluslar, tiniversiteler, sivil toplum kuruluslari, gercek ve tiizel kisilerle
isbirligi yaparak kadin ve cocuk haklarin1 destekleyici proje ve ¢alismalar yapmak,

7) Kadinlarin ihtiyaclarint Onceliklendirerek dogru bilgiye ulasma, haklarint 6grenme,
fikirlerini sunma, yerel yoOnetisimde kadinin temsilini olusturmaya yonelik mobil hizmetler,
stirdiiriilebilir dijital kadin platformu ve sosyal risk haritasi olusturmak,

8) Bireylerin ruhsal sorunlarimin ¢o6ziimiine yonelik psikolojik danismanlik ile saglikli
beslenme sorunlarinin ¢éztimiine yonelik danismanlik, koruyucu ve dnleyici farkindalik ¢alismalari
yiiriitmek amaciyla aile danigma merkezleri agmak ve isletmek,

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

10) Cocuk Haklar1 Birimi olusturmak, cocuklarin iyi olma halini destekleyici ¢aligmalar
yiirlitmek ve ¢ocuk ihmal ve istismariyla miicadele kapsaminda egitim programlar1 diizenlemek,
bilgilendirici kampanyalar yiiriitmek,

11) Afet ve kriz donemlerinde, ¢oklu krizlerden en ¢ok etkilenen gruplar arasinda yer alan
kadin ve cocuklara yonelik afete hazirlik, afet sonrasi psikolojik ilk yardim, psikososyal destek
mekanizmalar1 ve biitlinlesik miidahale yontemleri gelistirmek,

12) Miidiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri ger¢eklestirmek.
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Engelli Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

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

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “/mza

Yetkilisi dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol

.9

islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ytiriitiir.

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

5) Sube Miidiirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tanmimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarin1 belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek

israfin onlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

1) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu Madde 7 v bendine gore Ozel gereksinimli
bireylerin biyo-psiko-sosyal biitiinliigliniin korunmasi, yasam standartlarinin yiikseltilmesi ile
toplumsal hayata katilmalarin1 kolaylagtirmak ve toplumsal firsatlardan 6zel gereksinimi olmayan
bireylerle esit diizeyde faydalanmalarini saglamak tizere; 6zel gereksinimli bireylere ve ailelerine
yonelik bilgilendirme, bilinglendirme, danismanlik, iyilestirme, egitim, etkinlik, farkindalik, psiko-
sosyal destek, teknik destek, bakim, ulasim, erisilebilirlik vb. hizmetlerini yiiriitmek,

2) Sosyoekonomik destege ihtiyaci olan 6zel gereksinimli bireylerin tespitini ve her tiirli
ithtiyaglarinin teminini sosyal destek hizmetleri ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yiirtitmek,

3) Komisyon tarafindan uygun goriilen desteklerin tedarikini yaparak gizlilik ilkesi

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

5) Ozel gereksinimli bireylerin hak savunuculuk ve engelli hizmetleri ile ilgili bilinglendirme
ve farkindalik caligmalarini (kongre-konferans-panel-calistay vb.), 6zel giin ve haftalarin etkinlik
programlarini diizenlemek, ilce belediyeler, ilgili kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluglar ile
isbirligi yaparak yiiriitmek,

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

7) Ozel gereksinimli bireylere ve ailelerine ydnelik hizmet merkezleri agmak ve hizmetlerini
ilgili mevzuat ¢ergevesince ylirlitmek,

8) Engelli hizmetleri konusunda, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslari, gercek
ve tilizel kisilerle isbirligi igerisinde projeler gelistirmek, siirdiiriilen projelerde gorev almak,

9) Ozel gereksinimli bireyler sosyal doku bilgi haritasini olusturmak,

10) Afet ve kriz donemlerinde, ¢oklu 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 uluslararas1 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) Midiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gergeklestirmek.

Hayat Boyu Ogrenme Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12-

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

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

3) Sube Miidiirliigline ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, taginir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.
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4) Kendisine bagh personelin ¢aligsmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda ydnetir, gérev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve ¢aligsanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek

israfin onlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13-

1) Hayat Boyu Ogrenme Yonetmeligi ve Milli Egitim Temel Kanununu gdz &niinde
bulundurarak Yiiksek Ogretim Kurumlar: Smavi’na girecek dgrencileri tespit etmek,

2) il Milli Egitim Miidiirliikleri ile Bakanlikca onaylanan ortak isbirligi protokolleri
cergevesinde “Yiksekogretim Kurumlart Smavi’na yonelik iicretsiz kurslar agmak ve agilacak
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 Ogretmenlerimizi destekleyecek nitelikte fuar, sempozyum, calistay ve

panellere katilim saglamak,

4) Yiiksekogretim Kurumlar
personellerinin gorevlendirme iglemleri, Milli Egitim Kanununda belirtilen kriterlere uygun olarak
yapmak ve personele iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kanununda belirtildigi sekilde uygulamak,

5) Yiiksekogretim Kurumlarmin yetenek sinavi 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) Sanat ve Mesleki Egitim Kurslarini (BUSMEK) planlamak, diizenlemek ve yiiriitmek. Bu
sayede vatandasin ¢agimizin bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel gelismelere

uyumlarini saglamak ve kazandirmak.

7) Bursa il sinirlart igerisinde bulunan temel egitim kurumlarinda bilgisayar laboratuvari
bulunmayan veya yeterli olmayan okullarimiz 6ncelikli olacak sekilde 6grencilerimizin bilissel ve

algoritmik diisiinme becerisini gelistirmek,

Smavina Yonelik Kurslarda gorevlendirilecek egitim
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8) Robotik Kodlama igerisinde egitim i¢in gerekli materyallerin bulundugu bilgisayar ve
arduniolar ile Ogrencilerin iireten bireyler olmalarin1 saglamak ve giincel teknolojik egitim

programlari ile bulusturmak,

9) Yurt icinde ve yurt disinda robotik kodlama alaninda proje yarismalarina katilmak, ilimizi

ve belediyemizi bu alanda temsil etmek,

10) Bursa il sinirlari igerisinde vatandaglarimizin okul dncesi egitim ihtiyacini belirlemek,
11) Uygulanan ortak protokoller ¢er¢evesinde belediyenin kendi miilkii olan ve/veya kiralanan,
bagislanan binalarda uygun egitim-6gretim ortami saglanarak Bursa Yuvam Cocuk Etkinlik Merkezi

acmak ve lcretsiz egitim —O0gretim ve materyal hizmeti saglamak,

12) 08.12.1987 tarih ve 19658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan devlet memurlarinin
cocuklari i¢in agilacak olan kres/bakimevlerinin kurulus, isleyis ve denetimine iligkin esas ve usullere
bagl kalinarak dncelikle Bursa Biiyiiksehir belediyesi personeli, kresin bulundugu mahallede ikamet
eden diger kamu kurumu ¢alisanlar1 ve kres/bakimevinin bulundugu mahalledeki diger vatandaslarin
cocuklarii kabul etmek,

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

14) Krese kabul edilen ¢ocuklar1 uyum programina almak, uyum programi siliresince uyum
problemi yasayan ¢ocuklarin krese devam edip etmeme durumunu Komisyon karariyla

degerlendirmek,

15) Ozel gereksinimli agir zihinsel ve bedensel engelli cocuklarin disinda Saglik
Kurulusglarinca verilen rapor ile hafif diizeyde zihinsel engel tanisi almis cocuklarin krese kabul
durumunun, kabul edilmesi halinde krese uyum durumunun Degerlendirme Komisyonu tarafindan
degerlendirilmesini saglamak, Degerlendirme Komisyonunun ¢aligma usul ve esaslarinin prosediir

ile hazirlanmak, giincel tutamak, komisyon kararlarin1 uygulamak,

16) Kres hizmetinden faydalanacak ¢ocuklarin velileri ile sézlesme/taahhiitname yapilmasi,
sOzlesme/taahhiitname sartlarinin Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi ile birlikte belirlemek

giincellemek,

17) Midirliiklerde ortak ytiriitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.
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Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi, Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, 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 baglh oldugu Sosyal Hizmetler Dairesi Baskani ve diger iist yonetim yoneticileri
tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “/mza

Yetkilisi dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi’

4) Kendisine bagli personelin caligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev
ve 1§ boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve ¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidirliigiinde ¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarin1 belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek

’

israfin onlenmesi i¢in tedbirler alir.

gorevlerini ylriitiir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15-

1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu 7. Maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanununun 14
incli 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 ihtiya¢g duyan bireylerin belirlenebilmesi i¢in Sosyal Destek Hizmetleri
Komisyonunun kurulmasi ve ¢alisma yontemleri ile ilgili ¢aligmay1 yiiriitmek,

3) Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonunun sosyal inceleme raporlarin1 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,
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5) Sosyal Destek Hizmetleri Komisyonu tarafindan uygun bulunan desteklerin gizlilik ilkesi
dogrultusunda sosyal destek hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in aligveris kuponu, elektronik kart vb.
hizmetleri sunmak,

6) Bursa ili yoksullukla miicadele kapsaminda kamu kurumlari, ilge belediyeleri, sivil toplum
kuruluglar1 ile esglidiim ve igbirligi amaciyla, toplantilar gergeklestirerek koordinasyon saglamak,
projeler gelistirmek, siirdiiriilen projelerde gorev almak,

7) Sosyal destege ihtiyaci olan bireylerin isgiicii talepleri dikkate alinarak is ve meslek sahibi
olmalari, uygun c¢alisma becerileri kazanmalar1 ile ilgili iyilestirme c¢alismalarin1i yapmak ve
yapilmasini saglamak,

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) Miidiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri ger¢eklestirmek.

Miidiirliiklerde Ortak Yiiriitillen Faaliyetler

MADDE 16-

1) Miudiirliigiin is ve islemlerini seffaf, planl, verimli, mevzuata ve BBB politikalarina uygun
ylriitmek, yapilan tim caligmalarin izleme raporlarin1 ve sonuglarini, daire baskani ve bagh
bulundugu iist yonetime iletmek, bilgi vermek, arag, gere¢, malzeme ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini i¢in teklifte bulunmak.

2) Miidiirliikk gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢alismalarina destek olmak,
Oneri gelistirmek, stratejik hedef gosterge gergeklesme degerlerinin Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemine giriglerini yaparak izlemek ve degerlendirmek, faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde
yuritiiliip gergeklestirilmesi i¢in gerekli 6onlemleri almak.

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

4) Yillik Performans Programi hazirlik doneminde miidiirliik faaliyetlerini ve faaliyet
maliyetlerini, gostergelerini belirleyerek Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemine girmek ve gosterge
gerceklesmelerini periyodik olarak takip etmek.

5) Sube midiirligiiniin yillik biitce teklifini, Kurumsal Bilgi Yénetimi Sistemi lizerinden
hazirlamak, Meclis tarafindan onaylanan biit¢ce 6denegine uygun olarak is ve islemleri yiiriitmek.

6) Sube midiirliigii yillik faaliyet raporlarimi Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi {izerinden
hazirlamak.

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

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

9) Miidiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yonetim sistemi
politikalar1 dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, kamu hizmet standardi, 1. ve
2.cil gorev tanimlarma uygun hareket etmek, daire bagkanlik ydnetmeligi/yonergesi ile siirec
evraklarini dokiiman yonetimi sistemi izerinden 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 ¢aligmalara katki

koymak.

10) Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuat: ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghgi ve Giivenligi

Hizmetleri  Uygulama igveren/igsveren  vekiline atfedilen tiim

Yonetmeligi kapsaminda,

yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

11) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunun sartlarina gore ihale yapmak. Thaleye yénelik teknik
sartname, yaklagik maliyet belgelerini icerir ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve
biitge tahsisati almak, ihale islem dosyasin1 BBB ilgili birimine iletmek, ihale komisyonlarinda gérev
almak, varsa ihale itirazlarim1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonuc¢landirilmasin
saglamak, s6zlesme sonrasi islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilat1 atanmasi
vb.) gerceklestirmek, isin uygun norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda
tamamlanmasini saglamak {lizere teknik sartname/sozlesmesine gore denetimini yapmak, gegici
hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme
belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iliskin
tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yiiriitmek.

12) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gére dogrudan temin ydntemi ile
alim yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden
malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi halinde teknik sartname ve gerekce raporu
hazirlamak, talep dosyasin1i modiil lizerinden BBB ilgili birimine ileterek alim islemlerinin
sonuglandirilmasimni saglamak, alima konu isin uygun norm ve standartlarda ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak {izere satin alma talep formu/teknik sartname/sézlesmesine gore
denetimini yapmak, 6demeye esas evraklarinin gerekmesi halinde ig bitirme belgesi vb. evraklarinin
hazirlanmasi ile islerin muayene ve kabul islemlerine iliskin tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk

islemlerini Tasiir Kontrol Yetkilisi onay1yla yiiriitmek.

13) Meclis, Enciimen ile gorev alinan veya davet Tlzerine istirak edilen komisyon
calismalarinda; daire baskanligini/sube miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iliskin ¢alisma yiiriitmek
ve kurum i¢i ya da kurum dis1 diizenlenen toplantilara katilim saglamak.

14) Sube midiirligiinii ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirligi yapmak,
gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi koordinasyonunda ilgili prosediir

dogrultusunda protokol yapmak, islem tesis etmek.

15) Sube miidirligini 1ilgilendiren konulardaki giincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin
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caligmalarini, ulusal ve uluslararasi1 yayinlar1 takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket
etmek.

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

17) Mudiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak kurum dis1 kiyaslama c¢alismalari yapmak, bu
konuda kurum ve kuruluglara ziyaretler gerceklestirmek.

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

19) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat ¢ercevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina {ist
yOnetimce yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.

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

21) Diger miidiirliiklerle yapilacak ortak caligmalarda ilgili paydas miidiirliikkleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

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

23) Midiirliigiin  biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’t mevzuat dogrultusunda asagida
listelenen is ve islemleri yliriitmek;

a) Miudirlige Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden iletilen tim 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 yiiriiterek gelen evraklarin cevaplandirilmasini ve takibini
saglamak.

b) Birimde c¢alisan personelin 2.cil gorev tanimlamalarini Sube Miidiirleri tarafindan
Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.

c) Midiirliik calisanlarinin dijital yetkilerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi tizerinden
yonetmek.

d) Tim yazigmalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Resmi  Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun sekilde yiiriitmek, gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart
dosya planina gore fiziki veya elektronik ortamda (Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemi’nde) dosyalamak, arsivlemek, birim arsiv sliresi 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 esaslarini takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve
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prosediirleri takip etmek ve bagli kalmak.

g) Tiim yazisma, is ve islemlerde Kisisel Verilerin Korunmasi (KVKK) ile ilgili politika
ve prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagli kalmak.

h) Miidiirliigiin faaliyetlerine iliskin kayit defterlerini yi1l sonunda usuliine uygun
sekilde kapatmak, yeni yil i¢in gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin

muhafazasini saglamak ve gizliligini temin etmek.

1) Birimigi fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha siireglerini) 18.10.2019
tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve kurum i¢i talimatlarda ve Kurumsal Bilgi Yoénetimi Sistemi’nde

belirtilen esaslara uygun olarak ytiriitmek.

J) Midiirliige bagh personelin 6zliik islemlerini takip etmek, Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemi lizerinden izin iglemlerini yiiriitmek, hazirlanan puantajlar1 zamaninda ilgili
birime iletmek, miidiirliigiin personel ihtiyacini ihtiya¢ analizi yaparak belirlemek.
Gerekmesi halinde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

k) Midirlik personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi lizerinden takibini ve

raporlamasini yapmak

1) Birim calisanlarina iliskin yetki taleplerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi

tizerinden ilgili birime yapmak.

m) Yiritilen faaliyetlere iliskin arac¢ taleplerini Kurumsal Bilgi Yoénetimi Sistemi

tizerinden ilgili birime yapmak.

n) Gerekmesi halinde miidiirliige ait tasit ve is makinalarinin Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemi lizerinden bakim ve onarim ihtiyaclarmin giderilmesini saglamak, giinliik
bakim, gorev ve km bilgisi takibini ve raporlamasini yapmak.

0) Gerekmesi halinde mudiirliige ait aboneliklerin takibi yapmak, 6deme islemlerini

saglamak iizere ilgili birime iletmek.

p) Gerekmesi halinde Miidiirliige ait hizmet gelir tiirlerini belirlemek, bedel teklif
etmek, Meclis Karar ile kesinlesen gelirlerin, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Gelir
Tarifesi ve/veya ihale sozlesmesi vb. belgelere gore tahakkuk islemlerini

gerceklestirerek tahsil edilmesini saglamak.

q) Miidiirlige ait tasinir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye
malzemesi, kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin
Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden takibini yapmak, demirbag ve ambar
kayitlarin1 tutmak, ambar girig-¢ikisini kontrol etmek, demirbaslarin kullanicilara
zimmet/teslim alma islemlerini yapmak, yil sonu sayimlarin1 yapmak, gerektiginde
hurdaya c¢ikarilmasi ile ilgili teklifte bulunmak ilgili birime iletmek, tasmr kayit

islemlerini yiirtitmek.
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Yonetmelikte Yer Almayan Husular

MADDE 17-

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

Yiirirlik
MADDE 18-

1) Bu yonetmelik  hiikiimleri

Meclis  kabuli ve Belediye Web sitesinde

(https://www.bursa.bel.tr/) yayimlanarak yiirtirliige girer.

2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha 6nceki yonetmelik yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 19-

1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini BBB Baskani adina Sosyal Hizmetler Dairesi Baskani

tarafindan yiiriitiir.
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