T.C

SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN ve AILE HIZMETLERIi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

Bu y6netmelik ]3./0.6/2019 tarih ve ?‘b nolu Meclis Karar lle yiiriirliige konulmustur.

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Belediye Kanunu ile tiim kanun, yénetmelik,
talimatlar ve kararlar gergevesinde, Sahinbey Belediye Baskanligi Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik; Sahinbey Belediye Baskanligi Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidiirligiiniin Kurulug, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: ile Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b)
bendi ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4—1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;

Belediye : Sahinbey Belediyesini,

Bagskanlik : Sahinbey Belediye Bagkanligini,

Bagkan : Sahinbey Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcis1  : Sahinbey Belediyesi Baskan Yardimcisini,

Meclis : Sahinbey Belediye Meclisini,

Enciimen : Sahinbey Belediye Enciimenini,

Mudiirliik : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirtinii,

Personel : Midiirliige bagli ¢alisanlarin tiimiinii.
Temel ilkeler

MADDE 5- (1)Miidiirliigiin tiim ¢aligmalarinda,
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik
ilkelerini esas alir.
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T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN ve AILE HIZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

_ IKiNCi BOLUM
Kurulus, Iy Iliskileri Personel ve Baghhk

Kurulus
MADDE 6-(1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Meclisinin 07.05.2014 Tarih
ve 2014/68 Sayili karariyla olusturulmustur,
(2) Midiirligtimiiz birimleri sunlardir,
a) Evlendirme Hizmetleri Birimi,
b) Evlilik Okulu Birimi,
¢) Hos geldin Bebek Birimi,
¢) Sahinbey Hamiyet Merkezi ,
d) Evrak kayit ve Arsiv Birimi,

Is iliskileri
Madde 7-
1)  Mudirligiin Belediye igindeki iligkileri asagidaki sekildedir,
a) Baskan ve Bagkan Yardimcilar,
b) Belediye Miidiirliikleri,
2)  Mudiirligiin Belediye disindaki iligkileri asagidaki sekildedir,
a) Ilgili Bakanliklar, Kurumlar ve Kuruluslar,
b) Vatandaslar,

Personel
Madde 8- (1) Miudiirliikte bir Miidiir ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personel gorev yapar.

Baghhk
Madde 9- (1) Mudiirlik, Baskana veya goérevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir.
Bagkan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.




T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN ve AILE HIZMETLERI MUDURLUGU .
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Miidiirligiin gérevleri sunlardir,

a) Aile biitiinliigtiniin korunmas ve aile refahinin artirilmasina yonelik faaliyetlerini yiiriitmek,

b) Aile kurumuna sosyal, kiiltiirel ve ekonomik bakimdan destekleyici galisma ve faaliyetleri
gerceklestirmek,

¢) Aile, Kadin, ¢ocuk ve dezavantajli gruplarin saglik ve sosyal agisindan gelisimin temin etmek
lizere hizmet faaliyetlerini yiirtitmek, bu alanda ilgili kamu kurum, kurulus ve sivil toplum 6rgiitleri
ile isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Aile ve kadini; egitim, danigmanlik, sosyoekonomik faaliyetlerle giiglendirmek,

d) Aile, kadina, gocuk ve dezavantajli gruplara yonelik olarak egitsel faaliyetler, projeler, konferans,
seminer ve benzeri ekinlikler diizenlemek,

e) Yapilacak hizmetlerin gelistirilmesi ve yeni hizmet modellerinin olusturulmasim saglamak,
bunlar ilgili uygulayici kurum ve kuruluslar, sivil toplum érgiitleri, tiniversiteler, vakif ve derneklerle
isbirligi ile yiiriitmek,

f) Mevzuat hiikkiimlerine gére evlilik iglemleri yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 11-(1) Baskanhifin amaglari, prensip ve politikalar ile ilgili mevzuat ve Baskanin
belirleyecegi esaslar gergevesinde miidiiriin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama yetkilisi olarak miidiirliik biitgesini etkin, ekonomik ve seffaf olarak kullanilmasini
saglamak,

b) Miidiirliigiin is ve iglemlerini mevzuat ¢ergevesinde Baskanlik, Meclis ve Enciimen Kararlarina
gore ylirlitmek,

¢) Odeme emri belgelerini diizenleyecek olan gergeklestirme gorevlisini belirler,

¢) Hizmetlerin ytirtitiilmesi i¢in gerekli plan ve programlarin hazirlanmasini, personel ve birimler
arasinda igbirligini saglayip ve denetimlerini yapmak,

d) Yillik ¢aliyma programinda yer alan hizmetlerin uygulanmasim ve yeni hizmet modellerinin
olusturulmasini saglar,

e) Yapilan hizmetlere iligkin gerekli kayitlarin tutulmasini, standart formlarin olusturulmasin,
faaliyet sonunda diizenlenen formlarin degerlendirme raporlarinin hazirlanmasini, iist mercilere
zamaninda ulagtirmak,

f) Personelin 6zliik haklari ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

g) Yillik miidiirliik biitgesinin hazirlanmasini saglamak,

g) Belediyenin stratejik plam gergevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,

h) Midiirliigiin taginir ve taginmazlara iligkin ig ve iglemlerin yiiriitilmesini saglar,

1)Personelin hizmet i¢i egitimlerinin planlamasini yapar.
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T.C

SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN ve AILE HIZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

Evlilik okulu birimi
MADDE 12- (1) Evlilik Okulu Biriminin gérevleri sunlardir,

a) Birim yoneticisi ve personelleri Miidiire bagli olarak ¢alisirlar,

b) Toplumun temelini olusturan ailenin kurulmasi, korunmasi ve bireylerin gelisimi i¢in gerekli
egitsel ve danigsmanlik hizmetlerini yapar,

¢) Evlilik Okulu, esler arasindaki iletisim giiciinii saglayarak, iletisimde karsilikl1 empatinin 6nemini
vurgulamak amaciyla evli giftlere, nisanli veya bekar bireylere egitimler verir,

¢) Mutlu evliligin formiiliinii arastirmak, ailede sevgi dilinin 6nemini, olumlu diisiinme ve 6fke
kontroliinii saglamak, mutlu ve huzurlu bireyler yetistirip topluma huzurlu aile kazandirmak
amaciyla uzman kisiler tarafindan egitim programlar yapar,

d) Aile i¢i ¢atismalarin nedenini tespit etmek, ¢oziimler iiretmek, mutlu evliligin sirlarim ailelere
Ogretmek, anne, baba, gelin tiggeninde evliligi sarsmadan saglam tutabilmek ve saglikl aile ici
iletisime yonelik seminerler ve kurslar diizenler, bunu yaparken kamu kurum ve kuruluslaryla,
liniversite ve sivil toplum &rgiitleriyle igbirligi yapar. Kurs bitiminde katilimcilara sertifika verir.

e) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapar,

f) Evlilik Okuluna katilimi arttirmak amaci ile katilimeilar1 6diillendirir.

Hos Geldin Bebek Birimi
MADDE 13- (1) Hos Geldin Bebek Biriminin gérevleri sunlardir,
a) Birim yoneticisi ve personelleri Miidiire bagl olarak ¢alisirlar,
b) Ilge sinirlari igerisinde yeni dogmus bebekleri ve dogum yapmis anneleri evinde ziyaret eder,
¢) Saha ekibi; igerisinde bulunan hemsire tarafindan aileye; temel onleyici saglik bilgilendirmesi
yapar,
¢) Midiirliik; ¢ocuk bakimi, gelisimi, anne siitiiniin 6nemi, asilar ve diizenli beslenme hakkinda
ailelere gesitli konferans, seminer ve bilgilendirme toplantilar diizenler,
d) Ziyaret edilen ailelere Belediye adina hazirlanmig hediye paketini veriri,
€) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapar.

Evlendirme Hizmetleri Birimi
MADDE 14-(1) Evlendirme Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardur,
a) Birim personelleri Miidiire bagh olarak ¢aligirlar,
b) Yiiriirliikteki yasal mevzuat uyarinca nikéah iglemlerini yiiriitmek,
c) Arsivleri tutmak ve muhafaza etmek,
¢) Disg nikah talebinde bulunanlarin dig nikéh talebini kargilamak,
d) Belediye adina yeni evlenen nikah hediyesini vermek,
e) Miidiirlin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN ve AILE HIZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Sahinbey Hamiyet Merkezi

MADDE 15-(1) Sahinbey Hamiyet Merkezi Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir,
a) Birim yoneticisi ve personeller miidiire bagli ¢aligirlar,
b) Sahinbey Ilgesinde ikamet eden esi vefat etmis kadinlar ve onlarla beraber yasayan ¢ocuklari tespit
etmek,
¢) Yasadiklari gevreyi inceleme ekibi tarafindan inceleyip, eksik ve ihtiyaglarim tespit etmek,
d) Cocuklarin egitim, kiiltiir, sosyal ve sportif ihtiyaglarina yonelik projeler uygulamak,
e€) Annelere psikolojik destek programi gercevesinde uzmanlar tarafindan egitim seminerleri
diizenlemek,
f) Maddi ihtiyaglar1 olan aileleri Sahinbey Belediyesi Sosyal Yardim Hizmetleri Miidiirliigiine
yonlendirip yardim almalarini saglamak.

Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin gorevleri
MADDE 16-(1)

a) Miudiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gére kayda alinarak
izlenir. Kaydi yapilan evrak, gelen-giden evrak, dilekge kabul ve CIMER evraklari ve benzeri yetkili
tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmas:1 gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz
yapmakla ylikiimltidiir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur,

b) Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan havalesi yapilan evrakin ilgisi dolayisiyla baska miidiirliige sevki
yapilacak ise, sistem {izerinden evrak kabuliinden sonra Yazi Igleri Miidiirliigiine iadesi yapilacak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 17 - (1)
a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gergevesin de, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar,
b) Personel, gorevlerini yaparken mevzuatin tamimis oldugu tiim yetkileri kullanr,
c) Personel i ve islemlerden amirlerine karg1 hiyerarsik olarak sorumludur,
¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama

Madde 18- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuriitiiliir. Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Koordinasyon
Madde 19-(1)

a) Sahinbey Belediye Baskanlig1 disina yapilacak olan her tiirlii yazigmalar, Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir. Ancak, herhangi bir ihbar ve sikayet
icermeyen, Belediye Bagkaninin takdirini gerektirmeyen, yeni bir hak ve yiikiimliilik tagimayan
mutat yazilar Miidiir imzasu ile yiiriitiilebilir.

b) Midiirliikler aragnyazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir,

¢) Miidiirliik d4hilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanur.
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T.C

SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN ve AILE HIZMETLERI MUDURLUGU o
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BESINCIi BOLUM
Ortak Hiikiimler
Genel sorumluluklar
Madde 20- (1) Miidiirliikte gérev yapan personeller,

a) Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,

b) Miidiirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

c¢) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,

d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak igin gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

e) Is boliisiimii esaslar1 dhilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligir,

f) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml artirir,

g) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

1) Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda
bulunmaz,

j) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu
evrak, malzeme ve demirbaslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

k) Midiirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi igin gereken gayreti gosterir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 21 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

Madde 22 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayil1 Kanunun 18 inci maddesinin (m) bendi
geregi Sahinbey Belediye Meclisinin onayindan sonra Belediye Bagkani'nmin imzasindan sonra
yayimlanarak ytiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 23 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Sahinbey Belediye Baskani yiirtitiir.

Genel Gerekce

Madde 24— (1) Bu y6netmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar gergevesinde, Sahinbey Belediyesi Baskanligi Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
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