T.C.
SIVEREK BELEDIYE BASKANLIGI
Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii
KADIN VE AILE HiZMETLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA

YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amag

MADDE 1-(1) Bu yénetmeligin amaci; SIVEREK Belediyesi, Kadin ve aile Hizmetleri
Midiirliigii’niin kurulus , 6rgilitlenme, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yénetmelik SIVEREK Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinde
gorevli personel gorev, yetki, ¢alisma, usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.
Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, Kadin Siginma
Evi Yonetmeligi, Giindiiz Bakim Evi Yonetmeligi ve diger mer’i mevzuata dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte adi1 gegen;

a) Baskan : SIVEREK Belediye Baskani’ni

b) Baskanlik : SIVEREK Belediye Baskanligi’ni

¢) Baskan Yardimeisi : Miidiirliigiin bagh oldugu ilgili Bagkan Yardimcisint ,

¢) Belediye : SIVEREK Belediyesini,

d) Enciimen : SIVEREK Belediye Enciimenini,

e) Meclis : SIVEREK Belediye Meclisini,

f) Miidiir : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiir {inii,

g) Midiirliik : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirligii nii,

&) Personel : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii personelini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5-(1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik, 2



d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f)Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
IKiNCi BOLUM

Miidiirliigiin Kurulusu, Baghhg ve Orgiitlenme Yapisi

Kurulus

MADDE 6-(1) Miidiirliik 10/04/2014 tarihli 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlaria dair yonetmelige gore Belediye Meclisimizin 06/06/2014 tarih ve 229 sayili karari
ile kurulmustur.

Baghhg

MADDE 7-(1) Miidiirlikk Belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina
baghdir.

Orgiitlenme yapisi

MADDE 8-(1) Midiirliigiin orgiitlenme yapisi asagidaki gibi olugsmaktadir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Idari Isler

¢) Semt Merkezleri

d) Kadin Danigma Merkezi

e) Kadin Siginma Evi

f) Esitlik Birimi

UCUNCU BOLUM

Personel,Gorev Yetki ve Sorumluluk

Personel

MADDE 9-(1) Miidiirliikte bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatiyla belirlenen nitelik ve
sayida personel gorev yapar.

Miidiirliigiin gorev , yetki ve sorumluluklari

MADDE 10-(1) Miidiirliik; Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan ilgili
mer’1 mevzuat ve Bagkaninin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Bagkanligin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

a) Yapilacak harcamalarin kaynagi belediye biitgesinden ayrilan 6denek ile saglanir.

b) Ilgede yasayan ve desteklenmesi gereken kadin,cocuk aile ve toplumdaki diger birimlere
yonelik egitim ve sosyal hizmetler sunmak.

¢) Ilgede yasayan halkin, sosyal ihtiyaclarina uygun degisim ve gelisimi saglayan projeler
hazirlamak ve yiirtitmek. 3



¢) 18 yasin iizerinde olup her tiirlii siddete maruz kalmig veya kalma ihtimali olan barima ihtiyaci
duyan kadinlarin ¢ocuklari ile gegici bir siire kalabilecekleri siginma evleri agmak ve ¢alistirmak.
d) flgede yasayan kadin, aile ve cocuklara ydnelik olarak sorunlar1 ¢6zme danismanlik ve
rehberlik hizmeti vermek ve ilgili kurumlarla iletisimi saglamak.

e) Ilgemiz ierisinde yasayan bireylerin, yaratic1 ve iiretken bireyler olarak yasam kalitelerinin
arttirtlmast ile toplum tam esit katilimin saglanabilmesi amaciyla semt merkezleri ve ilgili
merkezler agmak.

f) Semt merkezleri biinyesinde ve diger merkezlerde ¢esitli kurslar diizenlenmesini saglamak, her
tiirlii kurs giderlerini ve temizliklerini saglamak.

g) Uretilen el emegi iiriinlerini degerlendirmek i¢in STK ve kamularin ve kuruluslari ile
isbirliginde projeler yapmak ve yiirlitmek.

g) Ulusal ve uluslar aras1 haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kamu kurum ve kuruluglara
katki verilmesi, ayrica isbirligi i¢inde panel,toplant1 ve etkinlikler diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

h) Universiteler, kamu kurumlar1 ve STK lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirerek
uygulanmasini saglamak ve her tiirlii giderleri saglamak.

1) AB, ulusal ve uluslararasi projeler katilimi saglamak.

1) Kadinlarin yasamdan kopmalarini dnleyecek etkinlikler diizenlemek uygun mekanlari i¢inde
iyilestirici ve gelistirici ¢aligmalar yapmak.

j) Dezavantajli gruplara yonelik iiniversiteler, kamu kurum ve kuruslari ile igbirliginde sosyal
calismalar ve projeler yapmak.

k) Calisan personele, ilgili hizmetler konusunda meslek ve hizmet i¢i egitim ¢aligmalar1 yapmak.
1) Mer’i mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra edilmesini
saglamak.

Personelin gorevleri, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- Bu yonetmeligin 7. Maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar,
mer’i norm kadro mevzuati ve Baskanin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi’nin onay1 ile
gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler :
1-Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii

a) Mudirligi Baskanliga karsi temsil etmek

b) Miidiirliigiin goérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.
¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili ¢alismalar
yapmak, hedefleri gerceklestirmek.

¢) Belediyenin stratejik planindan yola ¢ikarak sosyal projeleri gelistirmek ve hayata gegirmek.
d) Miidiirliigiin y1illik biitgesini hazirlayip uygulamak. 4



e) Mudirligiin y1llik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iligkin miidiirlik
faaliyetlerini list makamlara sunmak.

f) Personelin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza ve
0diil i¢in list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol
etmek.

g) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifat1 ile belediye biitcesinde
ongoriilen harcamalari1 yapmak.

&) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve gerektiginde miidiirliik
dahilinden gorev yerlerini degistirmek.

h) Belediyenin kadin ve aile islerinin ytiriitiilmesini saglamak.

1) Sosyal Sorumluluk Projelerinin hazirlanmasi, planlamas1 ve uygulanmasini saglamak.

1) Miidiirlige bagh Semt Merkezleri ve diger merkezlerin hizmetlerini planlamak ve hayata
gecirilmesini saglamak.

j) Personelin devam-devamsizlik durumlarini takip etmek, disiplini saglamak.

k) Gerektiginde, personel egitimi i¢in seminerlere tesvik ve yonlendirme yapmak.

1) Miidiir yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigy, faaliyetlerden dolay: belediye baskanina, bagkan
yardimcisina ve yiirlirliikkteki mevzuata karst sorumludur.

2- Diger Personel

Miidiirliigiin goérev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi
Midiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri,
yeterlilikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. kritarize edilebilir yetkinliklerine
gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Sef

1) Midiirliik orgiitlenme semasinda yer alan tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak.

2) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

3) Halkla iligkileri saglamak.

4) Alan arastirmalarini kontrol etmek.

5) Islerin yiiriitiilmesi ve denetlenmesini saglamak.

6) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele ig boliimii ve dagitimini yapmak.

7) Bagl birimlerden gelen evraklarin onaylanmasi ve iist makamlara ulastirilmasini saglamak.
8) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda raporlar hazirlamak, kayitlar tutmak.

9) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerinden dolay1 miidiire ytiriirliikteki mevzuata
karst sorumludur.

10) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitme.

b) Memur

1) Midiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek takip etmek.

2) Kurumlar arasi1 ve kurum i¢i yazigmalar1 yapmak.

3) Evrak takip ve arsivleme. 5



4) Bordro hazirlama.

5) Muhasebe islemlerini yliriitmek.

6) Personel islemlerini yapmak.

7) idari isleri yapmak.

8) Demirbag ve ambar takip islemleri.

9) Enclimen ve meclis i¢ine evrak hazirlamak.

10) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

¢) Sosyolog-Sosyal Hizmet Uzmani- Psikolog

1) Sosyal Projelerin hazirlanmasi ve devaminin saglanmasinda kurumlarla gerektiginde isbirligi
yapmak.

2) Kadin ve Aile Hizmetlerinin ilgili kisilere ulagtirilmasinda kaynak olusturacak alan
aragtirmalarini yapmak, gerektiginde takibini saglamak.

3) Yapilan arastirmalarin arsivlenmesi ve kaynak olusturulmasini saglamak.

4) Mudiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

3- Kadin Danmisma Merkezi Gorevleri

a) Danigsma merkezine basvuran kadin, aile ve ¢ocuklara gerekli bilgilendirme yaparak rehberlik
ve danigsmanlik hizmeti vermek.

b) Merkeze bagvuran kadinlarin ihtiyaglarini belirleyip bireysel destek planlar1 hazirlamak.

¢) Kadinlara yonelik toplantilarla, kadina yonelik siddet, gocuk, ihmal ve istismara, cinsel gelisim
cocuk saglig1 ve bakimi vb. konularda egitimler vererek bireysel ve grup calismalariyla psikolojik
ve hukuki destek saglamak ve bu galigmalari raporlandirmak.

¢) Sigimma evinden ayrilan kadinlarin ve ¢cocuklarin sonrasinda takibini yapmak ve destek
hizmetini gerceklestirmek.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

4- Kadin Siginma Evi Personelinin Gorevleri

a) Sigimma evine yonlendirilen kadinlara bu siiregte gerekli rehberlik ve danigma hizmeti vermek.
b) Can giivenligi riski altinda bulunan kadin ve ¢ocuklarin giivenlik ve sosyal destek plani
yapmak.

¢) Siginma evinde kalan kadinlarin giiclenme siireclerini destekleyerek gelecekte kendilerine
yeterli olabilecekleri is ve meslek edindirmelerinde gerekli 6nlemleri almak.

¢) Ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligi yapmak.

d) Siginma Evinde kalan kadin ve ¢ocuklarin iligkilerini gozlemleyerek uyum davranis
bozukluklarini saptayip iyilestirme yontemleri gelistirmek, rehberlik ve danismanlik hizmeti
ylriitmek.

e) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiritmek.

5- Semt Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Kurs kayitlarini tutmak.

b) Kurslarin baslangi¢ ve bitis tarihlerinin takibini yapmak.

c¢) Kurs katilimlarini arttirmaya yonelik alan arastirmalar1 yapmak. 6



d) Kurs merkezinin diizenini saglamak.

e) Belediye Hizmetlerinin tanitimin1 saglamak.

f) Merkezler arasi iletisim saglamak.

g) Semt merkezi binalarinin 6zelliklerine gore uygun kullanilmasini saglamak.

g) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiirlitmek.

6- Kadin — Erkek Esitlik Birimi

a) Tiim faaliyet alanlarinda cinsiyet esitligi yaklasimini olusturmak.

b) Toplumdaki tiim bireylerin esitligini saglayici, ayrimlastirmayi1 yok edici eylem programlari
gelistirmek.

¢) Ilgili Miidiirliiklerle isbirliginde cinsiyet esitligi farkindaligiyla toplumsal ayristirmay1 dnleyici
projeler olusturmak.

¢) Universiteler, kamu kurum ve kuruluslar1 ve STK ’larla igbirliginde calismalar yapmak.
d) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler

MADDE 12 - Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 13-(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Meclisin kabulii ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 14-(1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagkan ytiriitiir.



