T.C.
MERSIN
AKDENIZ BELEDIYESI

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Akdeniz Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’niin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Akdeniz Belediye Meclisi tarafindan Miidiirliikk olarak kurulmus olan Kadin ve Aile
Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik T.C. Anayasasinin 124 {incii Maddesine, 5393 Sayili
Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b) bendine dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye : Akdeniz Belediyesi’ni,
b) Bagkanlik : Akdeniz Belediye Baskanligi’ni,
c) Baskan yardimcist  : Miidiirliigiin bagl oldugu Akdeniz Belediye Bagkan Yardimciligini
d) Midiirliik : Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirligii'nii,
e) Midiir : Kadin ve Aile Hizmetleri Midiiri’nii
f) Sef : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigline bagl Sefi
g) Birim Sorumlusu : Kadin ve Aile Hizmetleri miidiirliigline bagli birimlerin sorumlusunu
h) Harcama Yetkilisi  : Boliim midiiriini,

i) Gergeklestirme Gorevlisi: Boliim miidiiriiniin tanimladigi kisi olmakla birlikte harcama talimati
lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirmesi ve ddeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini yiiriiten
kisiyi,

J) Harcama Talimatt  : Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, siiresi
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti gerceklestirecek gorevlinin yazili
oldugu belgeyi ifade eder.

k) Calisan : Calisan sifatina haiz Midiir, memur, kadrolu isci, gecici is¢i, kadro
karsilig1 s6zlesmeli ve hizmet alimi1 suretiyle gérev yapan calisanlari ifade eder.

I) Yonetmelik : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigi Gorev ve Caligma Yonetmeligi’ni
ifade eder.



IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5- Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’niin personel yapis;; Miidiir, Kadmna
Yonelik Siddetle Miicadele Sefligi,(ISTAR Kadin Danismanlik Merkezi ve Kadin Konukevi), Kadin
Ekonomisini Gii¢lendirme Sefligi,(Kadin Destek Merkezleri, Kooperatifler vb.), Egitim ve Sosyal
Proje Gelistirme Sefligi ve yeteri kadar personelden olusur.

BELEDIYE BASKANI
I

KADIN VE AILE
HIZMETLERI

MUDURLUGU

KADINA YONELIK KADIN EKONOMISINI EGITIM VE SOSYAL
SIDDETLE MUCADELE GU%LEEFT?G'TME PROJE GELISTIRME
SEFLIGI SEFLIGI

Miidiirliige bagh olarak Kadin Konukevi ve ISTAR Kadin Danismanlik Merkezine ydnelik
calismalar yiiriitiilmektedir. Thtiya¢ duyulmasi halinde yeni birimler ve seflikler acilabilir.
Biitiin bu birim ve sefliklerden miidiir yetkilidir.

Baghhk
MADDE 6- Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Baskanligi’na veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 7- Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir;

Yetki, “Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bi¢imde yapilmasi
icin bagh bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.” Bu anlamda her
personel gorevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.

Sorumluluk, "Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde
yapilmasindan otiirii bagli bulunan kisi ya da makama karsi hesap verme yilikiimliiliigii olarak
anlasilmaktadir.” Bu baglamda her personel gérevini zamaninda yerine getirmemekten, eksik ya da
yanlis yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.

Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢aligma ilkesi ve kosullarmin smirlarina
gore yapilir.



Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin, o yetkinin kullanilmasindan dogan
genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk iligkisi
dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan
baska yetkiyi devreden yoOneticiye karst gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolay1
sorumluluk yiiklenilir.

Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 8- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi ortak gorev, yetki ve
sorumluluklar1 vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda gorev, yetki ve
sorumluluklar degismez. Ancak sadece en iist yonetim kademesinden baslayip, en alt yOnetim
kademesine dogru inildik¢e gorev, yetki ve sorumluluk sinirlart daralir.
Yoneticilere iligkin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gorevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her
yOnetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.
Yonetmeligin bu boliimii, Miidirliigiin kurulug biitiinliigii i¢inde yer alan her kademenin, ortak
gorevlerin ayr1 ayr tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.
Her y6neticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar i¢erisinde sunlar vardir:

»Planlama-Programlama
Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar halinde ¢alisma plan ve programlarini hazirlamak
ya da hazirlatmak,
Yetkisi dahilinde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi i¢inde olmayan plan ve programlari ise
bir list kademedeki yoneticilerine onaylatmak,
Bu calismalar sirasinda; yasalarin belirledigi ¢izgide c¢alismak, belirlenen ilke ve kosullarin sinirlar
icinde kalmay1 gézetmek.

> Diizenleme
Isle ilgili hizmet bosluklarini veya olumsuzluklari arastirmak, bunlari giderici dnlem tedbirler almak,
Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek, eksiklikleri
gidermek,
Is ile ilgili ¢alisma adimlarmi saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

> Koordinasyon
Isin yapilmasi sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayl iliskiler kurulmas:
gerektigini saptamak ve bu 1s iligkilerinin kapsamini belirlemek,
Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya gecilen is iliskilerinin takipg¢isi olmak.

» Uygulamal yonetim:
Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuclandirmak,
Ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.

> Izleme, denetleme, degerlendirme
Gorev uygulamalarinin sonuclarin1 6grenmek iizere, belli asamalarinda degerlendirme toplantilari
diizenlemek,
Degerlendirme sirasinda ortaya c¢ikan sorunlari ¢ozmek veya ¢oziim Onerilerini bir {ist kademeye
sunmak.

> Bilgi verme
Gorevin yapilis1 ve sonuglart hakkinda bir iist kademedeki yoneticiyi devamli olarak bilgilendirmek.

> Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, yiikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi islemlere iliskin 6n yazigmalar1 yapmak ya
da bu konularda karar almak, is dagitimin1 diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde en



iyi sekilde temsil etmek, birimin yillik faaliyet programini, performans programini, biitce programini
ve stratejik plan Onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici agagidaki yonetim ilkelerini de goz oniinde
bulundurmalidir:

= Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gbrevi yerine getirmek igin
yaratici olmalidir. Oncii olmali, basladig1 isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yéonetici gorevin
yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar biitiin yetkisini
kullanmalidir.

= Secme ve karar verme: YoOnetici, gorevin her sathasinda karar verme; kendisine ulastirilan
degisik ¢Ozlim Onerileri arasinda se¢im yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda hangilerini
bizzat uygulayip, hangilerini bir iist yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip olmalidir.

» Kolaylastirma: Y onetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak ¢are
ve tedbirler aramalidir.

* Degistirme: Yonetici, program uygulamalarinda ortaya g¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligine sahip olmalidir.

» Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine istihdam edilen personel, arag,
gere¢ vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayr amag¢ edinmeli, ancak
yetmemesi durumunda is verimliliginin artirilabilmesi i¢in yeni kaynaklar talebinde de
bulunabilmelidir.

* Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, calisma kosullarini,
islem hizin siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern ve ¢agdas yonetim ilkelerinin takipgisi
olmalidir.

* Devamhlik: Yonetici, calismalarini bir biitiin halinde, bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamal1 ve diizenlemelidir.

= Liderlik: Yonetici, tutum ve davraniglari ile personele karsi saygimliginit kazanmali, Personelin
kendisine olan giivenini sarsmamalidir.

= Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini arttirmak i¢in ¢aba sarf etmelidir.

= Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmayi saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

» Takdir ve Ceza: Yonetici, yiirlirlikteki ilke ve kosullara gore, personelini gereginde takdir
edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar kullanabilmelidir.

» Ortam: Yonetici, gorevin yapilmasi igin gerekli ortami, arag ve geregleri, saglikli biiro
kosullarini da saglayabilmelidir.

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 9- Asagida belirtilen gorevler, Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan yiiritiiliir;

1) Kadin ve Aile Hizmetleri Mudiirligii, Akdeniz Belediyesi Kamu Tiizel kisiligi ve 06zgiin
ihtiya¢ ekseninde kadinlarla ilgili tiim sosyal, psikolojik, hukuki, kiiltiirel, ekonomik, ekolojik
ve egitsel meselelerine, Belediye Baskanligi’nca verilen vekaletnamede tespit edilen sinirlar
icinde asagida agiklandigi sekilde ¢ozlimler getirmekle gorevlidir.

2) Calismalarin1 demokratik, ekolojik, kadin 6zgiirliik¢ii bakis agisiyla siirdiiriir.

3) Kadin-erkek esitliginin temel bir hak olarak, belediyenin tiim sorumluluk alaninda uygulanmasi
ve her tiirlii ayrimeiligin 6nlenmesi i¢in sorumluluk alir.

4) Toplumsal cinsiyet esitligi perspektifinin, belediyenin tiim plan, proje ve c¢aligmalarina
yerlestirilmesi icin etkin rol alir. Kadinlarin ve erkeklerin hizmetlerden esit yararlanmasini
saglar.

5) Belediye biitgesinin toplumsal cinsiyet esitligine dayali sekilde hazirlanmasi, gelir ve giderlerin
toplumsal cinsiyet esitligini gelistirecek sekilde yapilandirilmasini hedefler.



6) Karar alma siireglerinin tiim asamalarinda kadinlarin ve erkeklerin dengeli katilimin
saglamakla ylikiimlidiir.

7) Kadinlarin statiileri ve yasam kosullarina dair esitsizliklerin temelinde yer alan kalip yargi ve
kalip rollerin tasfiyesi i¢in ¢aligmalar ylriitiir.

8) Akdeniz Belediye Meclisi’nin kabulii ve yetkili merciinin onay1 ile ulusal ve uluslararasi
diizeyde 6zel veya kamu kurum ve kuruluslari, diger yerel yonetimler, kadin kurumlari, sivil
toplum kuruluslar1 ve iiniversiteler ile igbirligi yapar; projelere destek ve finansman kaynagi ile
goniilliilerin katilimini saglar.

9) Kadina kars1 her tiirlii siddetle miicadeleyi hedef olarak benimser. Siddete maruz kalan kadinlar
icin, siddet ortamindan uzaklasmak istediginde gecici olarak kalabilece8i siginak, istasyon,
Ozglir yagam alani gibi mekanizmalar1 olusturur.

10) Siddete maruz kalan kadinlara, sosyal, psikolojik, ekonomik ve hukuki destek sunar.

11) Siddet, istismar, taciz veya tecaviize maruz kalan 18 yas alti, kiz ¢ocuklara doniik koruyucu
caligmalar yapar/gerekli mekanizmalar1 olusturur.

12) Siddet, istismar, taciz ve tecaviizii Onleyici refleksleri toplumsallastirmak i¢in c¢aligmalar

13) Kadinlar1 cinsiyetlerinden kaynakli olumsuz etkileyen toplumsal davraniglar, uygulamalar ve
yasal diizenlemeleri tespit etme ve bunlarin degisimi yoniinde ¢alisma ytiriitiir.

14) Gegici barinma ihtiyaci olan kadinlar ve ¢ocuklari i¢in, bu alanda sosyal ¢alisma yiiriiten ilgili
birim ve kurumlarla isbirligi yaparak ¢oziimler iiretir.

15) Miilteci ve yerinden edilmis kadinlar i¢in dayanisma ¢alismalar1 koordine eder.

16) Kadin sorunlarini tespit etmek amaciyla saha arastirmalari yapar. Tespit edilen sorunlarin
¢coziimiine doniik projeler gelistirir.

17) Kadin emeginin goriiniir hale gelmesi, kadin istihdaminin arttirillmasi, kadin kooperatiflerinin
ve kadin girisimciliginin tesvik edilmesi amaciyla bu alanda c¢alisma ylriiten kurum ve
kuruluslarla ortak ¢alismalar yiiriitiir.

18) Kadinin kaynaklara ulasimi, c¢aligma hayatina etkin katilimi, firsat ve imkanlardan esit
yararlanmasi, ¢caligma hayatinda kadin-erkek esitliginin saglanmasi amaciyla tedbirler alir.

19) Kadin saghgi, iireme saghigi, bulasici hastaliklar ve benzeri konularda egitim programlari
diizenler, koruyucu, 6nleyici tedbirler alir.

20) Kadinlarin kiiltiir-sanat ¢aligmalarina etkin katilimini saglar, kadinlar igin 6zgiin kiiltiir- sanat
organizasyonlari/festivalleri diizenler.

21) Kadin kiitiiphanesi ve arsivi olusturur.

22) Kadinlar igin spor alanlar1 diizenler, kadinlarin spor ¢aligmalarina katilimini saglar, gesitli spor
dallarinda kadin ligleri olusturur.

23)Kadinlar igin 0zglin mekanlarin tasarlanmasi ve kent planlarinin kadmnlarin yasaminm
kolaylastiracak sekilde hazirlanmasi amaciyla kadinlarin planlama asamalarina miidahil
olmasini1 saglar.

24) Kadin giindemlerinin basinda ve kamuoyunda goriiniir hale gelmesi igin ¢alismalar yiiriitiir,
kampanyalar diizenler.

25) Belediyenin, miidiirliikleri tarafindan hazirlanan plan/programlari ve ¢alisma yonetmeliklerinin
usul ve esaslar1 agisindan inceleyerek dogru bir sekilde yapilmasina yardimer olur.

26) Miidiirliigiin ayniyat islemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf iglemlerini yiiriitiir.

27) Birim Biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 10- Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkanliginca veya varsa Bagkanlikga bu birimle
gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisinin kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir.



Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 11- Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskanliginca veya varsa Baskanlikca
bu birimle gorevlendirdigi Baskan yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12- Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;

1) Kadm ve Aile Hizmetleri Mudiirliigiini Baskanlik Makamina karsi temsil eder. Baskanlik

Makaminca verilen diger gorevleri gerceklestirir.
2) Belediye Bagkaninca Enclimene secilmesi veya gorevlendirilmesi halinde, Midiirliik gorev,

yetki ve sorumluluklar1 kapsamindaki konularda Belediye Enciimen toplantilarina iiye olarak

katilir.
3) Miidiirliik yonetiminden tam yetkilidir.
4) Midiirliigiin her tiirlii galismalarin1 diizenler ve midiirliige teblig edilen her tiirlii evrak ilgili
gorevliye havale ederek islerin yiiriitiilmesini saglar.
5) Miidiirliik i¢i yonergeler hazirlar ve yayinlar.
6) Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
7) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
8) Birim yetkilileri / personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi

nedenlerle ayrilan birim yetkililerinin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin

aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.
9) Miidiirliik birimlerini ve ¢aligmalarint planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve c¢aligmalarini izlemek,

denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve caligma sartlarin1 bozucu

eylemlere miisaade etmemek, toplam kalite yonetimi ve verimlilik i¢in ¢alisma sartlarini
iyilestirmek ve prensipler koymak, personel i¢in kurs ve seminerler tertip etmek.
10) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlari, yazilimlart ve bilgisayar programlarim1 satin almak, abone olmak, bunlardan
personelin yararlanmasini saglamak.
11) Miidiirlikte yapilan c¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek.
12) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igceren i¢ kontrol giivence
beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.
13) Miidiirligiin yillik biitgesini birimlerden gelen talepler dogrultusunda hazirlayip/hazirlatip Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek.
14) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan yasal ¢erceve ile ilgili 6nlemleri
almak, miidiirliik ile ilgili hedeflerini gergeklestirmek.
15) ¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolayliklar saglamak.
16) Miidiir, gorev ve ¢aligmalari yoniinden Belediye Baskanligi’na veya varsa Baskanlikca bu
birimle gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.
17) Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacag: isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, miidiir

tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle aciklamali bir sekilde belirtilerek, personele imza

karsiliginda verilmeli ve personelin bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yerine getirerek
ve stirekli olarak ¢alisma masasinda bulundurmasini saglamak.
18) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
personelden birini midiirliige vekalet etmek lizere belirleme ve onaya sunma yetkisi.



19) Miidiirligiin ¢alisma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve alinan kararn 3011 Sayili
Kanunun 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak.

20) Miidiirliige ait yonetmelik, yonerge, genelge gibi resmi gazetede yayimlanmayan her tiirli
mevzuat ve degisiklikleri, Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek iizere Hukuk Isleri
Miidiirligii’ne bildirmek.

Calisan Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 13- Miidiirliikk biinyesinde sosyal hizmet uzmani, psikolog, c¢ocuk gelisimcisi, ¢ocuk
egitimcisi, hemsire, gilivenlik gorevlisi, hizmetli, as¢1 ile unvanlarmin gerektirdigi diger calisan
istihdam edilir. Ayrica bu hususlarda goniillii galisanlardan istifade edilir.

Sosyal Hizmet Uzmaninin Gérev ve Yetkileri:

1) Yerelde yasayan kadinin sosyo-kiiltiirel yapisini incelemek amaciyla ¢alismalar yiirtitiir.

2) Kadinlara yonelik her tiirlii sosyal danismanlik ve rehberlik hizmeti yiiriitiir.

3) Verilen hizmetleri planlamak, program ve degerlendirme toplantilarini organize etmek.

4) Sosyal hizmet mesleginin yontem ve tekniklerini kullanarak yerelde yasayan kadinin,
sorunlarinin ¢dziimiine yonelik mesleki ¢aligmalar yapmak.

5) Her tiirlii ¢alismasina iligkin kayitlar1 diizenli tutmak arsivlemek.

6) Gorevlerini diger meslek gorevlileriyle isbirligi ve kolektif ¢alisma anlayist igerisinde
stirdiirmek.

Psikologun Gorev ve Yetkileri:

1) Yerelde yasayan kadinlarin yetenek ve ilgi alanlarini belirlemek ve uygun calismalara
yonlendirmek.

2) Kadinlara yonelik her tiirlii psikolojik danigmanlik ve rehberlik hizmeti yiiriitiir

3) Kadina kars1 her tiirlii siddete karsi miicadele etmek amaciyla programlar diizenlemek ve
yiiriitmek.

4) Verilen hizmetleri planlamak, program ve degerlendirme toplantilarini organize etmek.

5) Her tiirlii ¢alismasina iligkin kayitlar1 diizenli tutmak arsiviemek.

6) Gorevlerini diger meslek gorevlileriyle isbirligi ve kollektif ¢alisma anlayis1 igerisinde
stirdlirmek.

Cocuk Gelisimcisinin Gorev ve Sorumluluklari;

1) Kuruma anneleri ile gelen ¢ocuklari oyun odasinda gozlemler, egitsel ¢aligmalar yapar.

2) Cocuklar ile ilgili gézlem raporu hazirlar

3) Cocuk sagligi, bakimi ve egitimi konularinda anneleri bilgilendirici ¢alismalar yapar.

4) Calisma alanma giren konularda ihtiya¢ duyulan gruplara egitim programlari hazirlar ve
uygular.

5) Gelisim ve egitimleri ile ilgili sorunlart olan ¢ocuklarin, sorunlarinin ¢éziimii i¢in gerekirse
uzman kurum ve kisilerle igbirligi i¢inde ¢aligmalar yapar.

6) Katilim saglanan her tirlii egitim, etkinlik ve toplanti ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

7) Genelge ve talimatlar ile verilen, gérev tanimi gergevesinde diger gorevleri yapar ve gorevlerini
diger meslek elemanlari ile igbirligi icinde yiirtitiir.

Diger Cahsan Gorev ve Yetkileri;
Unvanlariin gerektirdigi gorevler ile liizumu halinde meslek gorevlilerinin yapacaklari ¢alismalardan
birinci dereceden sorumlu ve her tiirlii calismaya karsin yetkilidir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Verilmesi:
MADDE 14- Midiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek teblig
alan personel tarafindan havale edilmek {izere miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 15- Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’'ndeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin yiriitiilmesi
MADDE 16- Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 17- Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

1) Miidiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire iletilir.

2) Mudiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

3) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 18- Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’{in imzasi ile ytriitilir.

1) Midiirliigtin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Baskan
yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yurtilir.

2) Belediyenin ilgili miidiirlik ve miiesseseleri Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’niin
gorevlerinin yiiriitiilmesi ve koordinasyonun saglanmasi i¢in bu miidiirliik¢ce kendilerinden
istenen bilgi ve belgeye dayali delilleri zamaninda miidiirliige géndermek zorundadir.



ALTINCI BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Tim Personel:

MADDE 19-

1) Smif, etiket ve unvan farki gbzetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.

2) Mesai bitiminde masa {izerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar
ve kilitler.

3) Mudiirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gdsterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir ve
Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 20- Miidiirlikce yapilan tiim yazismalarin birer niishast konularima goére Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Plani dogrultusunda ayri ayr1 klasorlerde
arsivlenir.

Yazismalar ve imza Yetkisi:

MADDE 21- Belediye Birimleri arasindaki yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir.

Belediye disina yapilacak yazigsmalar ise; Baskan ya da Baskanin gorevlendirecegi Belediye Baskan
Yardimcisinin imzasiyla, Baskan adina yiiritiiliir.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 22- Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar ve
yonetmelikler ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 23- Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler Yiiriirliik

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 24- Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 25- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik:
MADDE 26- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliine miiteakip yayimlandigi tarihte yiiriirliige
girer.



Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 27- Akdeniz Belediye Meclisi’nin 16/10/2014 giin ve 93 sayil1 karar1 ile Kadin ve Aile
Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorev ve Calisma Yo6netmeligi yirirlikkten kaldirilmistir.

Yiiriitme:
MADDE 28- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkanlig1 veya varsa Baskanlik¢a bu birimle
gorevlendirdigi Baskan yardimcisi yiiriitiir.

Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist:................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP
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