T.C.
AKCAABAT BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN VE AILE HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM _
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE-1 : Bu ydnetmeligin amaci, Akgaabat Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin
kurulus, orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
MADDE-2 : Bu yonetmelik, Ak¢aabat Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli
personel gorev, yetki ¢alisma, usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE-3 : Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 4109 Sayili Muhtag
Asker Aileleri Yardimi Kanunu, Egitim Yardim Yo6netmeligi, Sosyal Yardimlar Yonetmeligi ve diger
mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE-4 : Bu Yonetmelikte ad: gegen;

Baskan : Akcaabat Belediye Bagkanini

Bagkanlik : Akgaabat Belediye Baskanligini

Belediye : Akgaabat Belediyesini,

Baskan Yardimcis1 @ Akgaabat Belediyesi Bagskan Yardimcisini,
Meclis : Akgaabat Belediye Meclisini,

Enciimen : Akcaabat Belediye Enciimenini,

Midirlik : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinin,

Muidiir : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriind,

Personel : Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii personelini,
Y 6netmelik : Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 — Akgaabat Belediye Bagkanligi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

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

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde kalite ve vatandas memnuniyeti,

h) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik ve hukuka uygunluk,

i) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirebilirlik temel ilkelerini esas alir.

J) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum kuruluslari ile koordinasyon,
temel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhik
Kurulus

MADDE-6 : Akcaabat Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Midirliigl, 22/2/2007 tarihli ve 26442
sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde Belediye Meclisinin 01/12/2021
tarih ve 1711 sayili karar1 ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE-7
1) Akgaabat Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Midurligi
a) Mudiir
b) Sosyal Yardimlar Sefligi
c) Yash ve Engelli Hizmetleri Sefligi
d) Evlendirme Memurlugu

2) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve
Belediye Baskaninin onay1 ile hizmet geregi gérevlendirilme yapilabilir.

Baghhk

MADDE-8 : Miidiirliik, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Belediye Baskan Yardimcisina
bagli olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personel
MADDE-9 : Akcaabat Belediye Baskanligi, Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigiinde bir midiir ile
mer’1 norm kadro mevzuatiyla belirlenen nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE-10 : Akgaabat Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Midirliigii; Akcaabat Belediye
baskanliginin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
Belediye sinirlart igerisinde ikamet eden fakir ve yardima muhtaclara gerekli yardimlari yapmaktan,
oziirlii vatandaglara gerekli destek ve yardimi saglamaktan, toplu silinnet, toplu nikah ve toplu diigiin
organizasyonlarinin yapilmasindan, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluglar ve ilgili
kuruluslarla igbirliginde bulunmaktan, ortak projeler iireterek ortak caligma alanlari olusturmaktan,
asker ailelerinin miiracaatlarin1 almak ve enciimence belirlenen oranlarda yardim edilmesini
sonu¢landirmaktan sorumludur.

Belediye Baskaninin veya gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda
yukarida 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

1-Yapilacak yardimlarin kaynagi ve diger harcamalarin, belediye biitcesinden ayrilan 6denekten
saglanir.

2-Thtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiya¢ sahiplerine gerekli yardimlar1 ulastirma
caligmalarini yapmak.

3-llgede yasayan ihtiyag sahibi vatandaslara kanun ve yonetmelikler gercevesinde gida yardimu,
kiyafet yardimi, egitim yardimi, yakacak yardimi, esya yardimi vb. yardimlarin yapilmasini saglamak.
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4-Ilge sinirlart icerisinde yeni dogmus bebekler i¢in yenidogan bebek seti yardiminda bulunmak.

5-Ilcemiz ve ilge sinirlar1 disinda kalan yangim ve dogal afete maruz kalan vatandaslarin tespitini
yaparak esya, gida, yakacak, giyim ve benzeri ayni yardimlarda bulunmak.

6-Ilcemiz dahilinde ikamet eden engelli vatandaslarimiza ihtiyaclar1 dogrultusunda gerekli olan
tekerlekli sandalye, isitme cihazi, beyaz baston, koltuk degnegi, protez, ortopedik ayakkabi, hasta
karyolas1 vb. Ayni yardimlarin yapilmasini saglamak.

7-Ilkokul, ortaokul, lise ve dengi okullarda okuyan &grencilere kiyafet, mont, bot, kirtasiye ve
benzeri ayni yardimlarin yapilmasini saglamak.

8-Mubhtag asker ailelerine nakdi yardimin yapilmasini saglamak.

9-Dezavantajli bolgelerdeki vatandaslarimizin kente entegre edilmesi amaci ile aile, gocuk,
engelli, yasli, kadin ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere dncelik verilerek, piknik, gezi, kamp gibi vb.
organizasyonlar yapilmasini saglamak.

10-Sosyal alanlarda ¢esitli organizasyonlar be etkinlikler hazirlamak.

11-Ulusal ve uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi diger kurum ve kuruluslara katki
verilmesi, ayrica isbirligi i¢inde panel, toplanti, sdlen gibi organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

12-Universiteler, kamu kurumlar1 ve STK lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirerek
uygulamasini saglamak ve her tiirlii giderleri karsilamak.

13-Resmi nikah kiydirmak isteyen adaylarin basvurularini kabul etmek ve evlendirme islemleri
ile diger resmi kayit yazigsma ve diger isleri mevzuat ¢ercevesinde yapilmasini saglamak.

14-Tlgemizde her sal1 giinii kurulan bolgemizin en biiyiik pazarlarindan olan Akgaabat (Kadinlar)
Pazarinda, yoremizde yetisen sebze-meyve ve hayvansal gidalarin satisin1 yapan vatandaslarimiza, her
sal1 giinii pazarin uygun bir yerinde acilan stantta {icretsiz ikram yapilmasi.

15-Ilgede yasayan ihtiya¢ sahibi vatandaslarimiza sicak yemek hizmeti verilmesi, ayrica
ramazan ayinda iftar yemegi verilmesi.

16-Ilge Halk Kiitiiphanesinde (protokole bagli olarak) kiitiiphane hizmetlerinden yararlanan
ogrencilere iicretsiz ikramlarda bulunmak.

17-Tlgemizde ihtiyach vatandaslarrmiza doniik calisma yapan kamu kurumu ve STK larla
isbirligi yaparak her tiirlii ihtiyaclarini karsilamak.

18-Yapilan yardimlarin kayitlarimi tutmak ve bilgisayara kaydederek arsive kaldirilmasi
gerekenleri arsiv olusturmak.

19-Maddi durumu yetersiz olan 6grencilere yonelik giyim ve kirtasiye yardiminda bulunmak.

20-Ilcemiz sinirlart igerisinde, tek basina yasayan kimsesi olmayan ve ihtiyagl olan 65 yas iistii
vatandaglarimizin ev temizligi, tamir, bakim ve onarimi konusunda yardimci olmak.

21-Kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde aile danisma merkezi olusturularak, ailenin ve kadinin
desteklenmesine yonelik siirdiiriilebilir adimlar atmak.

22-Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Personelin gorevleri yetki ve sorumluluklari.

MADDE 11- Bu Yonetmeligin 7. Maddesinde belirtilen temel gérev yetki ve sorumluluklar, mer’i
norm kadro mevzuati ve Belediye Baskaninin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayi ile
gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istthdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler.

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinii bagkanlik makamina karsi temsil etmek.

Midiirliigiin gdérev alanimna giren biitiin konularda personeli ile 1ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklart gidermek.

Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili ¢aligmalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek.

Belediyenin stratejik planindan yola ¢ikarak sosyal projeleri gelistirmek ve hayata gegirmek.
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Midiirliigin  yillik biitgesini hazirlaylp uygulamak. Midirliigiin faaliyetleri i¢in gerekli
olabilecek ortam, arag, gere¢ ve teknolojiyi belirlemek,

Miidiirligin  yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin midiirliikk
faaliyetlerini iist makamlara sunmak.

Personelin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza ve
0diil icin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmi yapmak, izinleri kullanmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. gibi konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek.

Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifat1 ile belediye biitgesinde 6n
goriilen harcamalar1 yapmak.

Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik dahilinde
gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Belediyenin sosyal yardimlarla ilgili islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Sosyal sorumluluk projelerini hazirlanmasi, planlamasi ve uygulamasini saglamak.

Personelin devam-devamsizlik durumlarini takip etmek, disiplini saglamak.

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

Midiir yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina, baskan
yardimcisina ve yiirtirliikteki mevzuata karst sorumludur.

Diger Personel

Midiirliigiin gorev alanina giren gorevler, miidiirliige norm kadro ve bagkanlik onayi ile tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir. Gérevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi miidiir tarafindan
yapilir. Midiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri,
performans basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine goére dagitir. Verilen gorev
geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

Sef

Miidiirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasinin ve yaptirilmasini saglamak.

Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek

Halkla iliskileri saglamak

Alan arastirmalarini organize etmek

Sosyal inceleme raporlarinin hazirlanmasi ve islerliginin saglanmasinda kaynak olusturmak

Islerin yiiriitiilmesi ve denetlenmesini saglamak.

Bagli birimlerden gelen evraklarin onaylanmasi ve iist makamlara ulagtirilmasini saglamak.

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

Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda raporlar hazirlamak, kayitlar tutmak.

Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr miidiire yiirtirliikteki mevzuata karsi
sorumludur.

Miidiirtin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Memur

Miidiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek takip etmek.
Kurumlar aras1 ve kurum i¢i yazigmalar1 yapmak.

Evrak takip ve arsivleme

Puantaj hazirlama

Muhasebe islemlerini yiirtitmek

Personel islemlerini yapmak

Idari isler yapmak

Demirbas ve ambar takip islemleri

Enciimen ve meclis i¢in evrak hazirlamak
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Muhtag asker ailelerinin sosyo-ekonomik durularmi tespit etmek, ailelere zamaninda
yardimlarin yapilmasini saglamak.

Muhtag asker ailelerine yapilan nakdi yardimlarin islemlerini takip etmek.

Miidiirtin verdigi diger isleri yapmak.

Sosyolog-Sosyal Hizmet Uzmani

Sosyal projelerin hazirlanmasi ve devaminin saglanmasinda kurumlarla gerektiginde isbirligi
yapmak.

Sosyal yardimlarin ilgili kisilere ulastirlmasinda kaynak olusturacak alan arastirmalarini
yapmak, gerektiginde takibini saglamak.

Yapilan arastirmalarin arsivlenmesi ve kaynak olusturulmasini saglamak.
Miidiiriin verdigi diger isleri yapmak.

Hukukcu

Mesleki bilgi gerektiren konularla ilgili caligmalar yapmak.
Kurumlarla isbirliginde sosyal projelere hukuksal destek vermek.
Yaptig1 ¢aligmalarla ilgili kayit tutmak ve evrak arsivlemesini yapmak.
Miidiiriin verdigi diger isleri yapmak.

Psikolog

Sosyal ve psikolojik ihtiyaglarin belirlenmesini saglayip, ¢6ziim yollar1 olusturacak projeler
gelistirmek.

Psikolojik yardim, danigsmanlik, rehberlik hizmetlerinin en uygun sekilde uygulanmasi i¢in
kurumlarla isbirligi yapmak.

Sivil Toplum Kuruluslar1 ve kurumlarla isbirligi i¢inde egitim psiko-sosyal caligsmalari
diizenlemek.

Yaptig1 ¢aligmalarla ilgili kayit tutmak ve evrak argivlemesini yapmak.

Miidiirtin verdigi diger isleri yapmak.

(2) Diger Personel

a) Miidiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren personel, listlerinin yaptigi gorevlendirmelere istinaden ve
kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir. Miidiire
ve lstlerine karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel Sorumluluklar

MADDE-13 : Kadmn ve Aile Hizmetleri Miidiirliiglinde ¢alisan tiim personel ;

a) Tim faaliyetlere ilgili kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, teblig ve diger ilgili yiirtirliikteki
mevzuata riayet eder,

b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

€) Midiirliigiin faaliyet alan1 giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

d) Is boliimii esaslar1 dahilin de es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde galisir,

e) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,

f) Midiirliiga ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel arasindaki
uyumun saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir,
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g) Miidiirliiglin gorev tanimi igerisindeki personelin kadrosuna, vasfina bagl olarak birden fazla
gorevde bulunabilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE-14 : Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda
alinir. Personel evrakla ilgili yapilmasi gereken islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimlidir. Miidiirlik disina yazilan evrak zimmet defteriyle ilgili birimlere imza karsiligi teslim
edilir.

Yazismalar resmi yazisma kurallarina gore yapilir. Yazismalar siiflandirilarak
standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur. Belediye birimleri arasindaki
yazismalar miidiriin imzast ile vyiritiliir. Belediye dis1 yazismalar belediye baskan1 ya da
gorevlendirecegi baskan yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

BESINCI BOLUM
Denetim

Denetim
MADDE-15 : Midiirliik ¢alismalar1 ve sonuclar1 belediye baskani tarafindan denetlenir. Miidiirliik
Bagkanin talimati iizerine her tirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas olmak {izere
sunmakla yiikiimlidir. Midiirlik yillik faaliyet raporu disinda da belli konularda ilgili raporlar
baskanliga sunabilir.
Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiri; tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii; birinci Sicil Amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.
Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii; birinci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ylriitir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE-16 : Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE-17 : Bu yonetmelik hiikiimleri; Akgaabat Belediye Meclisinin kabul etmesi ve ilanindan

sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE-18 :Bu yonetmelik hiikiimlerini Akc¢aabat Belediye Baskani yliriitiir.

Akgaabat Belediyesi Meclisinin 03/02/2023 tarih ve 42 sayih karan ekidir.

Osman Nuri EKIM Ziibeyda KAZAZ Mahmut CAVUS
Belediye Bagkani Meclis Katibi Meclis Katibi
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