T.C.
KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii

KADIN VE AILE HiZMETLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amac

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci Midiirligin kurulus, orgiitlenme, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik Miidiirliikde gérevli personel gorev, yetki, ¢alisma, usul ve esaslari
ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yd&netmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, Kadin Siginma
Evi Yonetmeligi, Giindiz Bakim Evi Yonetmeligi ve diger mer’i mevzuata dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Y6netmelikte ad1 gegen

a) Baskan : Konak Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik : Konak Belediye Baskanligini,

c) Bagkan Yardimcisi : Miidiirliigiin bagl oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,
¢) Belediye : Konak Belediyesini,

d) Enciimen : Konak Belediye Enciimenini,

e) Meclis : Konak Belediye Meclisini,

f) Miidiir : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriini

g) Midiirliik : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinii,

g) Personel : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii personelini ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE 5-(1) Mudiirliik 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 il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

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 Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
dair yonetmelige gore Belediye Meclisimizin 05/05/2014 tarih ve 77/2014 sayili karar ile
kurulmustur.



Baghhg

MADDE 7-(1) Miidiirliik Belediye baskanina veya gorevlendirecegi bagskan yardimcisina baghdir.
Orgiitlenme yapisi

MADDE 8-(1) Miidiirliigiin orgiitlenme yapisi asagidaki gibi olusmaktadir.
a) Miidir

b) Sef

c) Idari Isler

¢) Semt Merkezleri

d) Kadin Danisma Merkezi

e) Kadin Siginma Evi

f) Cocuk Merkezleri

0) Genglik Merkezi

&) Engelli Merkezi

h) Yash Merkezi

1) Esitlik Birimi

1) Evde Saglik ve Bakim

UCUNCU BOLUM
Personel, Gorev Yetki ve Sorumluluk
Personel

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

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10-(1) Mudiirliik; Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan ilgili
mer’i 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, geng, yasli, engelli ve toplumdaki diger
birimlere yonelik egitim, saglik ve sosyal hizmetler sunmak.

c¢) Ilgede yasayan halkin, sosyal ihtiyaglarma uygun degisim ve gelisimi saglayan projeler
hazirlamak ve yliriitmek.

¢) 18 yasin {lizerinde olup her tiirlii siddete maruz kalmis veya kalma ihtimali olan barinma ihtiyaci
duyan kadinlarin ¢ocuklart ile gecici bir siire kalabilecekleri siginma evleri agmak ve ¢alistirmak.

d) Ilgede yasayan kadin, engelli, geng, aile, yasl ve cocuklara ydnelik olarak sorunlari ¢dzme
danismanlik ve rehberlik hizmeti vermek ve ilgili kurumlarla iletisimi saglamak.

e) illgemiz igerisinde yasayan bireylerin, yaratict ve iiretken bireyler olarak yasam kalitelerinin
arttirilmasi ile topluma tam ve esit katilimin saglanabilmesi amaciyla semt merkezleri ve ilgili
merkezler agmak.

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

g) Uretilen el emegi iiriinlerini degerlendirmek icin STK ve kamularin ve kuruluslar ile isbirliginde
projeler yapmak ve yiiriitmek.

g) Ulusal ve uluslar arasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kamu kurum ve kuruluslara
katki verilmesi, ayrica isbirligi i¢inde panel, toplanti ve etkinlikler diizenlenmesi iglemlerinin
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 projelere katilimi saglamak.



1) Yaslilarin yasamdan kopmalarint onleyecek etkinlikler diizenlemek uygun mekanlari iginde
tyilestirici ve gelistirici ¢aligmalar yapmak.

J) Miilteciler, siginmacilar ve dezavantajli gruplara yonelik tiniversiteler, kamu kurum ve
kuruluslari ile isbirliginde sosyal ¢alismalar ve projeler yapmak.

k) Calisan personele, ilgili hizmetler konusunda meslek ve hizmet i¢i egitim ¢aligmalar1 yapmak.

I) Mer’i mevzuatin ongordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Personelin gorevleri yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11-(1) Bu yonetmeligin 7°’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar,
mer’i norm kadro mevzuati ve Baskanin veya gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisinin onayiyla gorev
pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(2) Miidiir
a) Mudiirligi Baskanliga karsi temsil etmek.

b)Miidiirliigiin gérev alanina giren biitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

c) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan mudirliikle ilgili ¢alismalar
yapmak, hedefleri ger¢eklestirmek.

¢) Belediyenin stratejik planindan yola ¢ikarak sosyal projeleri gelistirmek ve hayata gegirmek.
d) Midirliigiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak.

e)Miidiirligiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik faaliyetlerini
iist makamlara sunmak.

f) Personelinin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza ve
odil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarimi yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zlikk islemlerini takip ve kontrol
etmek.

g) Miidiirliikk gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifat1 ile belediye biitgesinde 6n
goriilen harcamalar1 yapmak.

g) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve gerektiginde miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

h) Belediyenin kadin ve aile ile ilgili iglerinin yiiriitiilmesini saglamak.
1) Sosyal Sorumluluk Projelerini hazirlanmasi, planlamasi ve uygulamasini saglamak.

1) Midirlige bagli Semt Merkezleri ve diger merkezlerin hizmetlerini planlama ve hayata
gecirilmesini saglamak.

J) Personelin devam- devamsizlik durumlarimi takip etmek, disiplini saglamak.
k) Gerektiginde, personel egitimi i¢in seminerlere tesvik ve yonlendirme yapmak.

I) Miidiir yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolay: belediye baskanina, baskan
yardimcisina ve yuriirliikteki mevzuata karst sorumludur.

(3) Diger personel

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

a) Sef

1) Miidiirliik 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 iliskileri saglamak.
4) Alan arastirmalarini organize etmek.



5) Islerin yiiriitiilmesi ve denetlenmesini saglamak.

6) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmak.

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

9) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerinden dolayr miidiire yiiriirliikteki mevzuata
kars1 sorumludur.

10) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
b) Memur

1) Mudiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek takip etmek,
2) Kurumlar arasi ve kurum i¢i yazigmalar1 yapmak.

3) Evrak takip ve arsivleme.

4) Bordro hazirlama.

5) Muhasebe islemlerini yiiriitmek.

6) Personel islemlerini yapmak.

7) 1dari isleri yapmak.

8) Demirbas ve Ambar takip islemleri

9) Enciimen ve meclis i¢in evrak hazirlamak.

10) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
c) Sosyolog — Sosyal Hizmet Uzmani

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

2)Kadin ve aile hizmetlerinin ilgili kisilere ulastirilmasinda kaynak olusturacak alan arastirmalarini
yapmak, gerektiginde takibini saglamak.

3) Yapilan aragtirmalarin arsivlenmesi ve kaynak olusturulmasini saglamak.

4) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

d) Hukukg¢u

1) Mesleki bilgi gerektiren konularla ilgili calismalar yapmak

2) Kurumlarla igbirliginde sosyal projelere hukuksal destek vermek

3) Yaptig1 calismalarla ilgili kayit tutmak ve evrak arsivlemesini yapmak

4) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

e)Psikolog

1) Sosyal ve Psikolojik ihtiyaglarin belirlenmesini saglayip, ¢6ziim yollar1 olusturacak projeler
gelistirmek

2) Psikolojik danigmanlik ve rehberlik hizmetlerinin en uygun sekilde uygulanmasi i¢in kurumlarla
isbirligi yapmak.

3) Sivil Toplum orgiitleri ve kurumlarla isbirligi icinde egitim psiko-sosyal ¢aligmalar1 diizenlemek.
4) Yaptig1 ¢alismalarla ilgili kayit tutmak ve evrak arsivlemesini yapmak.

5) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

4) idari Isler Birim Personelinin Gorevleri

a)Miidiirliige gelen-giden evrak kayitlarini tutmak.

b) Miidiirliige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili
kurum i¢i ve kurum dis1 miidiirliiklere ulagtirilmasini saglamak.

¢) Personelle ilgili yazismalari ( izin, rapor vb) yapmak.

d) Fazla calisma puantajlarin1 ve devam cizelgelerini tutmak.

e) Resmi kurum evraklarinin arsivini olusturup takibini yapmak.

f) Miidiirliik ihtiyact olan biiro ve kirtasiye vb. Malzemelerin talep formunu hazirlamak, taginir mal
islemlerini yiiriitmek.

g) Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglamak.

&) Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliiglin giindeme alinmasi
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gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

h) Midiirliigiin Stratejik planlarini hazirlamak (Yillik ve bes yillik )
1) Performans takibini yapmak ve raporlarin1 hazirlamak.

1) Performans esasli biitgelerin hazirlanmasi ve takibi.

J) Odeme evraklarinin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi iglemleri.
k) Midiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi.

(5) Engelliler Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Engelli vatandaslar ve ailelerinin yasamin i¢inde olmalarini ve belediyecilik hizmetlerine
ulagabilmede esitligi saglamak ve belediyecilik hizmetlerinden tam ve etkin yararlanmalarini
olusturmak.

b) Engelli vatandaslarimizin karsilastiklar: esitsizlikleri saptamak ve ¢oziim 6nerileri gelistirmek,
yasal hak ve imkanlarindan haberdar olmalarini saglayacak toplant1 ve etkinlikler diizenleyerek
gerekli destegi saglamak.

¢) Engelli ve ailelerinin ihtiya¢ duyabilecegi psiko-sosyal-hukuksal destek ve egitimleri
diizenlemek, gelisim kapasitelerini arttirmay1 amaglayan hizmetler sunmak.

¢) Miiracaat kayitlarini tutmak.
d) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
(6) Kadin Danisma Merkezi Personeli Gorevleri

a) Danigsma merkezine bagvuran kadin, aile ve ¢cocuklara gerekli bilgilendirme yaparak rehberlik ve
danigmanlik hizmeti vermek.

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

c¢) Kadinlara yonelik toplantilarla, kadina yonelik siddet, cocuk, ihmal ve istismari, cinsel gelisim
cocuk saglig1 ve bakimi vb. konularda egitimler vererek bireysel ve grup ¢alismalariyla psikolojik
ve hukuki destek saglamak ve bu ¢aligsmalari raporlandirmak.

¢)Siginma evinden ayrilan kadinlarin ve ¢ocuklarin sonrasinda takibini yapmak ve destek hizmetini
gerceklestirmek.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
(7)Kadin Siginma Evi Personelinin Gorevleri
a) Siginma evine yonlendirilen kadinlarin bu stiregte gerekli rehberlik ve danigma hizmeti vermek.

b) Can giivenligi riski altinda bulunan kadin ve ¢ocuklarin giivenlik ve sosyal destek planinm
yapmak.

¢) Siginma evinde kalan kadinlarin, giiclenme siireglerini destekleyerek gelecekte kendilerine
yeterli olabilecekleri is ve meslek edindirmelerinde gerekli dnlemleri almak.

¢) Ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligi yapmak.

d) Siginma Evinde kalan kadin ve ¢ocuklarin iliskilerini gdzlemleyerek uyum ve davranis
bozukluklarini saptayip iyilestirme yontemleri gelistirmek, rehberlik ve danigsmanlik hizmeti
yiiriitmek.

e) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
(8)Yash Dayanisma Merkezi Personelinin Gorevleri
a) Belediyenin sundugu hizmetlerden esit sekilde yararlanmalarini saglamak.

b) Yaslilarimizin zamanlarini iyi degerlendirmelerini saglayarak psiko-sosyal ihtiyaglarin
saglamak.

c) Egitim hizmetleri ve seminerlerle yasl bireylerin insan odakli hizmetlerden yararlanmalarini
saglamak.

¢) Sosyo kiiltiirel aktiviteler ve kurslar diizenlemek.
d) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
(9) Genglik Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Genglere yonelik sosyal hizmet faaliyetleri olusturarak, belediye hizmetlerinden faydalanmalarin
saglamak.

b) Egitim ¢aligmalar ile genclerin gelisimlerini arttirmak.
c¢) Egitim hizmeti ve seminerlerle kurum ve kuruluslarla isbirliginde projeler olusturmak.



¢) Yabanci dil ve meslek edindirme kapsaminda yeni davraniglar kazandirici kurslar diizenlemek.
d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiirtitmek.

(10) Cocuk Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Cocuklarin saglikli gelisimlerini destekleyici kurslar ve projeler olusturmak.

b) Cocuklara yonelik, psiko-sosyal ve fiziksel gelisimine uygun egitim sistemleri gelistirmek.
c) Gerekli kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

¢) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak

(11) Semt Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Kurs kayitlarini tutmak.

b)Kurslarin baslangi¢ ve bitis tarihlerinin takibini yapmak.

¢) Kurs katilimlarini arttirmaya yonelik alan arastirmalar1 yapmak.

¢) Kurs bitiminde kursiyerlerin sertifikalarinin hazirlanmasini ve kursiyerlere ulastirilmasini
saglamak.

d) Kurs Merkezlerinin diizenini saglamak.

e) Belediye Hizmetleri tanitimin1 yapmak.

f) Merkezler arasi iletisim saglamak.

g) Semt merkezi binalarinin 6zelliklerine gore uygun kullanilmasini saglamak.
§) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

(12) Esitlik Birimi Personelinin Gorevleri

a) Tiim faaliyet alanlarinda cinsiyet esitligi yaklagimini olusturmak.

b) Toplumdaki tiim bireylerin esitligini saglayici, ayrimlastirmay1 yok edici eylem programlari
gelistirmek.

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

¢) Universiteler, kamu kurum ve kuruluslar1 ve STK larla isbirliginde ¢alismalar yapmak.
d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

MADDE 12 — Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

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

MADDE 14-(1)Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiritiir.



