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BURDUR BELEDIYESI

SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU .
BERBEROGLU VAKFI HUZUREVI SERVISI CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yonergenin amact; Burdur Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Midiirliigiine bagli Berberoglu Vakfi
Huzurevi Servisi ve operasyonel gérev dagilimini belirlemek, birim teskilat semalarini ortaya koymak, verilen
gorevlerin sonucunu izlemeye yénelik mekanizmalar gelistirmek, hesap verilebilirligi ve uygun raporlama
iligkisini gostermek, yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yliriitebilecekleri bilgi,
deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, 65 yas ve lizerindeki yash kisileri huzurlu bir ortamda korumak, bakmak ve bu kisilerin
sosyal ve psikolojik gereksinimlerini karsilamak amaciyla kurulan Berberoglu Vakfi Huzurevinde kalacak 60
yas lzerindeki yaglilarin saplanmasi, verilecek hizmetin tiir ve niteligi ile isleyis ile Huzurevinde gorevli
personelin gorev, yetki ve sorumliuluklarim kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 5393 sayih Belediye Kanunun 49’uncu maddesi ve “Belediye ve Bagh kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik  ile “ Ozel Huzurevleri ile
Huzurevi Yagh Bakim Merkezleri Yonetmeligi “ hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonetmelikte gecen;

a)Baskan: Burdur Belediyesi Baskani

b) Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagli oldugu ilgili Baskan Yardimcisim

c) Belediye: Burdur Belediyesini

d) Seflik: Mudiirliige bagh alt birimleri

e)Midiir: Huzurevi Miidiiriinii

HMidirliik: Huzurevi Midiirliigiinii

g)Genel Midiirlik: Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Genel Mudiirliigiinii,

h)Il Mudurliigii: 11 Sosyal Hizmetler Miidiirligiini,

1)Yasli: Sosyal ve/veya ekonomik yénden yoksunluk i¢inde olup, erkeklerde en az 65, kadinlarda en az
60 yasinda, korunmaya, bakima ve yardima muhtag olan kisiyi,

1) Huzurevi: Yash kisileri huzurlu bir ortamda korumak, bakmak ve bu kisilerin sosyal ve psikolojik
gereksinimlerini karsilamak amaciyla kurulan yatili sosyal hizmet kurulusunu,

iKINCI BOLUM
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gérev Dagilim Cizelgesi
Gorevler
Madde S- Bu Yonergede sayilan gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde Kami Kurumlan ve

vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandiriimasi ile Bagkanlik Makaminin direktifleri dogrultusunda verilen
gorev ve yetkileri kullamlarak gorevini yapar.

Teskilat Semasi




Madde 6- Miidiirliigiimiiziin teskilat semast; temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iligkisini gosterecek sekilde Ek-1 deki gibi belirlenmistir. Teskilat semast birim amiri tarafindan
onaylanarak personele duyurulur.

Gorev Dagihm Cizelgesi

Madde 7- Gegici veya siirekli olarak gérevden ayrilma nedenleriyle gérevi devralacak personel ile personelin
asli olarak yiuruttiigli goreve iliskin bilgileri igeren Gorev dagihim Cizelgesi Ek-2de gosterilmistir. Dagilim
Cizelgesi yenilenmesi ve/ veya giincellenmesi halinde birim amiri tarafindan onaylanarak personele imza
karsihiginda duyurulur.

Ugiincii BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde 8- Miidirliik, Belediye baskanina ve gorevlendirecegi Baskan yardimcisina baglidir. Midarligiin
orglitlenme yapisi asagidaki gibidir.

a) Idare Isler Servisi
e Sosyal Hizmet Uzman Inci AKCAY
e Memur Mahmut ALTINDAL
e Biiro Elemani Sule AVCI
b) Sosyal ve Saglik Hizmetleri Servisi
e Sosyal Hizmet Uzmani Inci AKCAY
¢ Hemsire Zinet UYAR
e Hemsire Asude SAHIN
e Hemsire Ozlem DAG
c) Ulasim ve Giivenlik Hizmetleri Servisi
e Softr Mehmet AKKAYA
e Ozel Giivenlik Gorevlisi Halil ZEREY
e Ozel Giivenlik Gorevlisi Ismail SERTTAS
o Ozel Giivenlik Gorevlisi Mirtivvet ONAY
d) Yemek ve Temizlik Hizmetleri Servisi
e Ascl Ozcan AKSOZ
o Ascl Serkan YILDIZ
e Asci Yardimcisi Saadet CEVIK
e Beden Is¢isi Ebru GUNDUZ
e Beden Is¢isi Halime DALAN
e Beden Iscisi Nursel OZTURK
e Beden Iscisi Orhan CELIK

Madde 9- Birim Miidiiriiniin G6revleri ( Abdullah SARTEKIN )

a) Huzurevinin Idari veTeknik tiim islerini ilgili Yasa, Tiiziik, ‘' Yonetmelik ve Belediye Baskanhg,
Belediye Meclis ve Encilimen Kararlarina gore yiiriitmek.

b) Huzurevindeki yasglilarin en iyi sekilde bakim ve korunmasi ile ilgili sosyal ve psikolojik
ihtiyaglarinin karsilanmasi i¢in gerekli 6nemleri almak, gorevliler arasinda is bsliimiinii saglamak ve
denetlemek.

¢) Huzurevinin ¢alisma programlar: ve ndbet ¢izelgelerini diizenlemek onaylamak ve uygulatmak .

d) Huzurevinin ¢aligma programlari ve nébet ¢izelgelerini diizenlemek onaylamak ve uyglatmak.

¢)Huzurevi personelinin 6zlitkk dosyalarim tutulmasini ve buna iligskin her tiirlii islemlerin giinii giiniine
yiirlitilmesini saglamak .

f) Ambar, Ayniyat, Depo ve Yazi islerinin yirttiilmesini saglamak, gorevlilerin siireli, siiresiz ayrilmasi
yada gorevinin degismesi halinde ayniyat sayim ve devir teslim islerini genel hiikiimler iginde tamamlamak.

g) Her ayin sonunda Huzurevinin ¢aligmalar1 hakkinda bir rapor hazirlayarak Belediye Baskanligina
sunmak.




h) Huzurevinin ihtiyaglarini ve karsilagilan sorunlarini Bagkanliga bildirmek.

1) Huzurevinin Tahakkuk Memuru olarak ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

1)Huzurevi personelinin Yasa, Tiiziik, Yonetmelik ve Genelgeler uyarinca Devlet Memurlarinda
istenilen tutum, davranis, kilik, kiyafet vb. 6zellikleri izleyerek gerekli denetimleri yapmak.

j) Huzurevi hizmetlerinin daha iyi bir duruma gelebilmesi ve personelin egitimi ile yaslilara daha iyi
hizmet verilebilmesine iliskin ¢alismalar: belirlemek.

k) Tim servislerde gorev yapan personelin calismalarini kontrol etmek.

1) Belediye Baskaninca verilen diger gorevlerin yapilmasini saglamak,

Idari Isler Servisi
Madde 10- Idari isler servisinin gérevleri sunlardir.

a)Midiirliigtin evrak ve arsiv islemlerini yiiriitmek, gelen giden evraklari kayit altina alinarak
zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.

b)Huzurevi miidiirliigline gelen yaslilarin Huzurevi Yénetmeligine gére dosyasini hazirlamak.

c)Sakinlerin Huzurevine kabuliine iliskin islemlerini yiiriitmek.

d)Birime ait ve Huzurevi sakinlerine ait aylik veya yillik tahakkuklarimi yapmak.

¢)Ambarin sevk ve idaresini saglamak. Ambara giren malzemelerin kaydini tutmak, muhafaza etmek ve
bunlarin yangin, ¢iirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak. Ambar stoklarinin
kayitlarini tutmak. Ambara giren malzeme ve mallan tasnif etmek, tertipli ve iyi bir sekilde muhafaza etmek.
Ambardaki malzeme ve esyay: yetkililerin yazil istegine dayanan alindi karsiliinda ilgililere vermek. Satin
alman mallan muayene komisyonuna muayene ettirmek ve ambara girisini saglamak. Ambarda saklanan
malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli belgeleri diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilarak veya
imha edilerek malzeme ve esya i¢in gerekli islemleri yapmak.

f)Her y1l Nisan ay1 Meclisinde goriistilecek olan birim faaliyet raporunu hazirlamak.

g)Ziyaretci randevu islemlerini diizenlemek ve sosyal medya hesaplarini takibini yapmak.

h)Huzurevi ¢aligmalari ile ilgili istatistiki bilgiler toplamak ve degerlendirmek.

1)Personelin rapor, izin vb. gibi konularim belirleyen tablolar1 diizenlemek ve bu islemlerin Miidiiriin
bilgisi dahilinde yapilarak takip etmek.

1)Huzurevi personelinin 6zliikk dosyalarim tutulmasini ve ayhk puantajlarinin hazirlamak.

J) Miidiirltgiin biitgesini planlamak, uygulamak, ddeme belgelerini hazirlamak ve muhasebe servisine
gondermek.

k) Tasimir Mal Yonetmeligine uygun olarak,taginir islemlerini ger¢eklestirmek, varliklarin korunmasini
saglamak.

1) Midiirliige ait stratejik plan ve performans tablolarini hazirlanmas: konusunda Miidiirliik birimlerini
koordine etmek ve hazirlanan tablolari Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

m) Burdur Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani gerevesinde gerekli kontrolleri saglamak ve iist
yOnetimin talep ettigi raporlari zamaninda dogru ve giivenilir olarak hazirlamak

n) Yillik ihtiyag dogrultusunda Yemek Malzemeleri Alimi lhalesi siirecinin baslatilmasi icin
hazirliklarin yapilmasi.

0) Birim miidiirii tarafindan verilen diger is ve islemeleri yapmak.

Sosyal ve Saghk Hizmetleri Servisi
Madde 11- Sosyal ve Saglik Hizmetleri servisinin gérev ve sorumluluklar asagidaki gibidir.

a) Mudiirliigiin genel faaliyet ilkelerini merkez alip, takim, donanim, ara¢ ve gereglerini verimli bir
sekilde kullanarak, isci is saglig1, giivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin etkinlilik ve nitelik
gereklerine uygun olarak ¢alismak.

b) [s yerinde plan, program ve organizasyonunu saglamak.

¢) Huzurevi sakinlerinin sorunlarinin ¢éziimiinde bireylere yardimer olmak.

d) Yaghlarin yakinlari ve akrabalar ile olan iliskilerini saglamak.

¢) Bu sorularin toplumsal olarak 6nlenmesi ve ¢ziilmesi igin kurumlar araciliiyla ve toplum
kaynaklarindan yararlanarak ¢alismalarini yiiriitmek.

f) Huzurevi sakinlerinin ihtiyaglart dogrultusunda hizmet sunmak, destek olmak ve refah seviyelerini
arttirmak.




g) Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve uygulamak. !

h) Revir veya ilag odasinin yonetimi, ilaglarin korunmasi ve kullanilmasindan sorumlu olmak.

1) Hasta yashiy1 dinlemek, gerektiginde Midiire bildirmek, yasliyr muayene ve tedaviyi hazirlamak.

i) Hasta yashlarin tedavisi igin gerekli kayit, bakim, tedavi ve diger uygulamalar1 doktorun tarifine gére
yiirlitmek.

J) Yashlarin gerekli ilaglarini saglamak, enjeksiyonlarim yapmak bunlar1 hasta tedavi defterine miktar
ve zaman belirterek kaydedip imzalanmak.

k) Yashlarin ve odalarin genel temizligini yaptirmak. |

I) Yashlarin yatak, ¢amastr ve viicut temizliliginden ( sag, el ve ayak tirnaklarinin temizligi, yaslh
yataklarinin yapilmas ve diizeltilmesi vb.) sorumlu olmak ve gordiikleri noksanlari bizzat bildirmek.

m) Yemek servis boliimlerinin ve mutfagin saglk sartlarina uygun olmasini, mutfak personelinin
temizlige uymasini ve egitimini saglamak.

n)il siirlan igerisinde saglik kuruluglarina gitmek isteyen yashlara gerektiginde yatisina kadar eslik
etmek.

0) Hastaneye yatis ve sevklerini ailelerine bildirmek, taburcu oldugundan geregini yapmak.

0) Gerekirse regetelerin licretlerini hasta ve/ veya yakinlarinin 8demesi sartiyla eczaneden almak.

p) Hemgireler sadece kurulustaki yaslilara ve personele hizmet verirler.

r) Nobet¢i hemsire, giinliik yapilan kahvalti ve yemeklerin numunelerin alinmasinin kontroliinden
sorumludur.

s) Birim miidiirti tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Ulasim ve Giivenlik Hizmetleri Servisi
Madde 12- Giivenlik Hizmetleri servisinin gorev ve sorumluluklari asagidaki gibidir;
a) Kuruma gelen kisinin kaydi yapilarak kiminle gériisme yapilacak ise durumuna gére gériismelerini
saglamak.
b) Bina giris ve ¢ikislarin kontrollerini yapmak.
¢) Bina girisindeki kameralarin baginda bulunarak takibini yapmak. I¢ ve dis giivenligi saglamak.
d) Huzurevi sakinlerinin giivenligi i¢in aksamlari saat 10:00 da kontrollerini yapmak.
¢) Huzurevi sakinlerinin giivenligi igin giris ¢ikislarinin durumuna gore takibini yapmak.
f) Miidirluge bagli aracin bakim onarim ve kullanimindan sorumludur.
g) Huzurevi faaliyetlerinin aksamadan ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi igin islerin giinliik olarak
yapilmasindan sorumludur.
h) Birim miidiirii tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yemek ve Temizlik Hizmetleri Servisi
Madde 13- Yemek ve temizlik hizmetleri servisinin gérev ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a)Yemekhane ve yemek servislerinde ¢alisan personelin iglerini en iyi sekilde ve zamamnda yapilmasini |
saglamak.

b) Yemek saatlerinin bitiminde, yemekhane, odalar, bekleme salonlari, koridorlar, katlar, tuvalet. banyo
vb. binada ki her yerin temizliginden sorumludur.

¢) Biitiin Huzurevi sakinlerinin ¢amasirlari yikanip iitiilendikten sonra muntazam olarak katlanarak
sahislara teslim edilir.

d) Giinliik yemek ve erzak ile yemek masalarin tertip, diizen ve ihtiyaglarini kontrol etmek, eksiklerini
tamamlamak.

¢) Yemekhane personelinin temizlige ve saghk kaidelerine uygun olarak 6zel itina gostermelerini
saglamak.

f) Bina ile alakali bakim ve onarim gerektirecek her tiirlii islerin eksikligini tespit etmek ve takibini
yapmak.

g)Artict, kalorifer, teknik cihazlarin kullanimindan ve bakim veya ariza islemlerinin takibinden
sorumludur.

h) Huzurevi sakinlerinin, kahvalti 6gle yemegi ve aksam yemegini, insan sagligina uygun, kaliteli,
hesaplh ve saglikli bir sekilde temin edilmesi, hazirlanmasi ve sunulmast ile ¢alismalar yapmak.




‘ 1) Yemekhane ve yemek servisi hizmetlerinde ¢alisan personelin islerini en iyi sekilde ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

1) Yemekhane i¢in gerekli malzemenin ihtiyag planlamasim yapmak.

J) Aylik yemek listesine uymak.

k) Giinliik yemek ve erzak ile yemek masalarin tertip, diizen ve ihtiyaglarini kontrol etmek, eksiklerini
tamamlamak.

1) Gida maddelerinin alim ve muhafazasinda gerekli tiim dnlemleri almak.

m) Yemek saatlerinde servise baslamak.

n) Yemekhane demirbaslarinin diizgiin kullanilmasinin ve muhafazasini saglamak.

o) Hastaliklar1 nedeniyle kendilerine 6zel rejim hazirlanmasi gerekenlere diyet listesi hazirlamak.

0) Giinliik yapilan kahvalti ve yemeklerin numunelerini almak.

p) Birim miidrii tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimleri
Miidiirliik ve diger birimler arasinda isbirligi ve koordinasyon
Madde 14- Diger birimler ile miidiirliik arasinda ve miidiirlik emrinde gérev yapmakta olan ¢alisanlar arasinda
ki igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir. Gelen tiim evraklar toplanarak konulara gore dosyalanir
ve midiire iletilir. Mudiir evraklar geregi i¢in ilgili personele havale eder. Ilgili personel bu yénetmelikte
kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimludiir.

Her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her
tirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin, yerine gérevlendirilen personele devir
tesliminin yapilmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan miidirliik ile ilisik kesilemez.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 15- Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasiyla yiriitiliir. Midirliigiin, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluglar ile ilgili gerekli goriilen yazigmalari, Miidiir ve Bagkan Yardimeistnin paraf ile Belediye Bagkaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiriitiiltir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 16- Bu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimliiliiklerine uyulur.
Yiiriirliikte

Madde 17- Bu yonetmelik, yayin tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 18- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

EKLER:
EK-1 Teskilat Semas:i
EK-2 Goérev Dagihim Cizelgesi




