T.C.
SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN VE AILE HIZMETLERi MUDURLUGU

GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’niin goérev
alanii, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Sultangazi Belediye Baskanligi Kadin ve Aile
Hizmetleri Miidiirligiiniin kurulus, gérev ve esaslar ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan
personelin 6zliik, disiplin ve diger hak ve yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yriitiilmesindeki,
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirligii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu,4857 sayil1 Is Kanunu,5018 say1l1 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, 6284 say1li
Ailenin Korunmasi ve Kadina Yoénelik Siddetin Onlenmesine Dair Kanun, 5395 sayili Cocuk
Koruma Kanunu ve diger ilgili mer’i kanun ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlanmstir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Sultangazi Belediyesini,

b) Baskan : Sultangazi Belediye Baskanini,



¢) Bagkan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan gorevlendirilen Belediye Baskan
Yardimcisini,

¢) Birim : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinii,

d) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak tlizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

e) Sef : Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirligiinde sef olarak gorevli
personel,

f) Personel : Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini,

g) Yonetmelik : Sultangazi Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin

gorev ve ¢alisma yonetmeligini,

Ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) 5747 sayili yasa ile kurulan ilgemizde, Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ile Belediye ve Baglh Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine
dayanarak Sultangazi Belediye Meclisinin 08/12/2022 tarih ve 111 sayili karar1 geregince
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirligli, 5393 Sayili Belediyeler
Kanununun 48. Maddesi geregince Belediye Baskanina veya Bagkan Yardimcisina bagli olarak
calisan bir birimdir.

(2) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigli idari teskilati miidiir, sef ve biiro
personelinden(memur, sézlesmeli memur, is¢i, hizmet alimi personel ve diger personel) olusur.

(3) Miidiirliige bagli olarak Cocuk, Kadin ve Aile Hizmetleri Sefligi ile Idari Isler ve
Egitim Seflikleri seklinde 2 seflik yer almaktadir.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikler

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7-

(1) Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii, Belediyemizce kurulan birim ve tesislerin
koordinasyonunu saglar.

(2) Midirligii yiirtirlikteki mevzuatlar gercevesinde idare etmekle yetkili ve
sorumludur.

(3) Ilgemizde ihtiya¢ duyulan bolgelerde ¢ocuk, kadin ve aileye dair akademiler,
merkezler, egitim merkezleri, tesisler, sanat ve meslek kurslar1 veya benzeri
idare ve ihtisas islerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi ¢alismalarini yapar.

(4) Calismalarmi yerine getirirken lniversitelerin, kamu kurumu niteligindeki
meslek kuruluglarinin, sendikalarin, sivil toplum kuruluslari, 6zel egitim
kurumlart ve ilgili kurumlarla isbirligi yapar, kadin ve aile ve cocuk
calismalarin1 Onceleyen ulusal ve uluslararasi projeler hazirlar, uygular ve
gerekli durumlarda ortakliklar olusturur,

(5) llgemizde yasayan c¢ocuk, kadin ve ailelerin ruh ve beden saglklar ile ilgili
gerekli tedbirleri almak, saglik ve huzurun kitlelere yayilmasini tesvik etmek,
cocuk, kadin ve aileye yonelik her tiirlii plan, proje ve organizasyonlar diizenler,
yapilacak faaliyetlerin takvimini belirler, ilge bazinda etkinlik, organizasyon ve
faaliyetler icin imkanlar olusturmaya yonelik ¢aligmalar yapar,

(6) Cocuk, kadin ve aileleri bilimsel ve sanatsal ¢alismalara yonlendirmek tizere
atolye caligsmalari, aragtirma ve gelistirme noktasinda destek verir. Cocuklarin,
kadinlarin ve ailelerin sosyal hayata uyumu ve kisisel gelisimini destekleyen
faaliyetler diizenler. Onlarin kariyer, girisimcilik, kurumsal tesvikler ve
destekler noktasinda etkinlikler diizenler,

(7) Cocuk, Kadin ve Ailelere yonelik madde bagimliligi, sanal bagimliligi, kumar
ve diger zararli aligkanliklara karsi bilgilendirme ve bilinglendirme amaciyla
ilgili kurumlarla is birligi yapar ve etkinlikler diizenler,

(8) Ebeveynlere yonelik egitim sunan akademi ve okullar1 diizenler, 6rnek ebeveyn
ve aile konularinda ¢aligmalar kamplar ve etkinlikler yapar,

(9) Belediye Bagkani ve/veya bagh bulundugu baskan yardimcisi tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan
hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapar.



Bagh sefliklerin gorev ve yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Midiirlige bagli sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmustir;

a) Cocuk, Kadin ve Aile Hizmetleri Sefliginin Gorevleri:

(1) Cocuk, Kadin ve Ailelere yonelik etkinlik ve faaliyetleri diizenleyerek bu ¢aligsmalari
genis kitlelere yaymak ve katilimi artirmak, fayday1r maksimize etmek, kitlelerin huzur ve refahi
icin ¢esitli aktiviteler ve etkinlikler organize eder.

(2) Cocuk, Kadin ve Ailelere yonelik hicbir ayrim gozetmeksizin basvuruda
bulunabilecekleri, psikolojik danismanlik, aile danigmanlig1 ve hukuksal danigmanlik hizmeti
veren, sosyal hizmet yonlendirmelerinde bulunmaya doniik ¢alismalar yapar,

(3) Kadinlara ve ¢ocuklara yonelik siddet konusunda ihtiya¢ duyduklar1 onleyici ve
koruyucu tedbirlere dair bilgi ve destek saglar ya da saglayabilecek kuruluslarla isbirligi yapar,
yonlendirir, koordine eder ve siddeti 6nleme amagli caligsmalar yiiriitiir,

(4) Kadmin istihdamin1 ve ekonomik kapasitesini artirict, girisimcilik taraflarin
giiclendirici ve kadin girisimciligini 6zendirici ¢alismalar yapar,

(5) Cocuk ve kadinlara yonelik haklar konusunda Ailenin 6n planda oldugu basta egitim,
saglik, kiiltiir-sanat, spor, barinma, beslenme, korunma ve tiim yonleri ile gelisiminin
saglanmast gibi konular olmak f{izere saglikli, mutlu, onurlu, saygimn bir ¢ocuk ve kadin
profilinin olugsmasina yonelik aile ve toplum temelli ¢alismalar yapar ve bunun i¢in gerekli
hallerde is birlikleri kurar.

(6) Cocuk ve kadinlarin kent yasamina ve kentin yonetimine katilimini saglayacak etkili
mekanizmalar kurar ve ¢ocuk ile kadin katiliminin kurumsallagsmasina yardimci olur,

(7) Belediyede ¢ocuk, kadin ve aileyle ilgili her tiirlii calismada tim miidiirliik ve
birimlerle esglidiimii yerine getirerek, bulgulara dayali politikalar onerir, cocuk, kadin ve aile
yoksullugunun azaltilmasi i¢in ¢aligmalar yapar, bunlar icin egitimler planlar gerekli hallerde
kamu, iiniversite, vakif ve derneklerle ortak ¢alismalar yapar

(8) Basta erken ¢ocukluk doneminde yer alan ¢ocuklar olmak iizere cocuklar gelisimsel
olarak destekler, bu yolla olast ¢evresel risklerinin ve etkilerinin azaltilmasi i¢in gerekli is ve
islemleri yapar, ilgili birimlerle igbirligi kurar,

(9) Ust yonetim ve miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir. Bu
yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
calismalar yapar.



b) Idari Isler ve Egitim Sefliginin Gorevleri:

(1) Miidiir ve iist yonetimin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda miidirlik
personelinin sahsi dosyalarini 6zliik haklar1 (idari ve mali) tutmak, diizenlemek, takip etmek,
personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek

(2) Midirligiin i¢ ve dis yazigmalarin1 gergeklestirmek ve yazigsma evraklarinin
standart dosya planina uygun olarak dosyalamak ve arsivlemesini saglamak,

(3) Memur, isci ve diger personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konular1 belirleyen
tabloyu diizenlemek ve takip etmek

(4) Midiirliik performans ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak, i¢ kontrol sistemiyle ilgili
is ve islemleri yiirlitmek ve raporlandirilmasini saglamak, aylik ve yillik ¢aligma raporunun
hazirlanmasini saglamak, miidiirliik adina Stratejik Planin hazirlik ¢alismalarina katilmak,
izlemeye yonelik haftalik, aylik, iic aylik, alt1 aylik ve yillik faaliyet ve gorev sonuclarinin
raporunu hazirlamak

(5) Midirligiin Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasini
saglamak, ihtiyacit olan demirbas ve diger malzemelerinin alinmasinin teminini saglamak,
demirbas esyanin kayitlarimi tutarak, ilgililere zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve
cikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek

(6) Midiirliigiin biinyesindeki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazigsmalarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak, belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati géstererek yapmak, alani ile ilgili yazismalar1
yapmak, miidiirliige dis kurum kuruluslardan ve gergek kisilerden gelen evraklarin kayda almak
ve ilgili seflige dagitiminin saglanmasi i¢in miidiire iletmek, resmi kurumlara yazilmis olan
yazilarin kurumlara zimmetle ya da elektronik sistemle gonderilmesini saglamak, vatandas ve
Miidiirliikler arasinda yapilan yazismalarin durumu hakkinda bilgi vermek, sonuclanmis tiim
basvurularin ¢ikis islemlerini gerceklestirmek,

(7) Miidiirlik personelinin ve miidiirliigiin gérev alanina giren konularda mesleki
becerilerini gelistirmeye yonelik egitimler tasarlamak, uygulamak ve gelistirmek

(8) Giincel tartigmalar1 ve gelismeleri takip etmek, ulusal ve/veya uluslararas: diizeyde
calistay, egitim, atolye, toplanti vb. organizasyonlara katilmak ve buralarda kurum
calismalarina iligkin bilgi ve tecriibeleri paylagsmak, ¢cocuk, kadin ve aileye yonelik yapilacak
ulusal ve uluslararasi projeler ve etkinlikleri bagkanin goriisleri dahilinde koordineli ¢aligmalar
organize etmek, yazmak, uygulamak ve raporlamak

(9) Ust yonetim ve miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir. Bu
yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
caligmalar yapmak



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir. Caligsmalar1
ilgili mevzuat ¢ergevesinde yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir. Miidirliigiin sevk, idare ve
disiplininden sorumludur. Miudiirliigi Baskanlik huzurunda temsil eder. Kadin ve Aile
Hizmetleri ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

(2) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢calisan personelin disiplin amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

(3) Personeli arasinda gorev dagilimi yaparak kendisine bagl personeli yonlendirmek,
denetlemek, vatandasa daha iy1 hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar yapilirken kanun,
yonetmelik ve genelgelere riayet edilmesini saglar,

(4) Midiirligiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar. Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan sefliklerin
tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede c¢alisan
personelin Ozliik islemlerinin mevzuat cergevesinde yiiriitiilmesini saglar. Miidiirliigiin
islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur,

(5) Miidirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygular,

(6) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisine sahip olup Disiplin Amiri
olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini vermekle yetkilidir. Miidiirliigline
bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacagi
aksakliklar1 gidermekle sorumludur.

(7) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirti ilgili mevzuat ¢ergevesinde iist amirlerince
verilecek benzer nitelikteki diger gorevlerin yerine getirilmesinden gorev ve yetkilerin yerinde
ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sef, Miidiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢cercevesinde kanun,
tiiziik ve yonetmelikler ile Baskanlik Genelge ve Bildirileri g¢ergevesinde, iist amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirlik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Miidiirlige bagh sefler, gorev, yetki ve sorumluluklar1 bakimindan miidiir, bagkan
yardimcisi ve bagkana kars1 sorumlu olup gorev tanimina uygun olan ve {istlerinin verdigi is ve
islemleri ilgili mevzuat uyarinca yapmakla miikelleftir.

(3) Birim sefleri gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore
yapmak veya yaptirmak, isleri plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve
vaktinde bitirilmesini saglamakla yetkili ve sorumludur.

(4) Gorev yerlerinin emniyetini saglayict tedbirler almak veya aldirmak, birim
personelinin is sagligi ve gilivenligi tedbirlerine uygun calismasini denetlemek, personelin



mesai devam/devamsizlik durumlarini kontrol etmek ve gerektiginde miidiire rapor vermekle
sorumludur.

(5) Miidiir tarafindan verilen tiim gérevleri miidiir adina ytiriitiir ve emrindeki personelin
tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yiiriirliikkteki mevzuat ¢ergevesinde
yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiiriitmekten
miidiirine kars1 sorumludur.

Memur ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Amirinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir ve amirinin
bilgisi dahilinde diger birimlerle koordinasyonu saglar. Miidiirliige gelen evrak ve bilgileri
kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar.

(2) Cocuk, kadin ve aile ilgili faaliyetleri ilgilendiren tiim alimlarla ilgili gerekli
islemleri yapar, evraki takip eder, gerekli raporlari tutar. Miidiirliigiiniin is ve islemlerini en kisa
zamanda ve en dogru sekilde planlar ve sonuglandirir. Amirince tasarlanan veya alt birimlerce
yapilmasi teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili s6zlii ve yazili raporlar1 sunar.

(3) Miidiirliigiin faaliyetlerinin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her
tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder.

(4) Midiirliglin gorev alamiyla ilgili olarak, Baskanligin amac, hedef ve politikalar
dogrultusunda biit¢enin kullanimini takip eder, faaliyet ve programlarin gelistirilmesinde teknik
ve uygulama calismalarinda amirine gerekli destegi eksiksiz verir.

(5) Belediyenin belirli mekanlarda gerceklestirecegi ¢ocuk, kadin ve aile ilgili ve
miidiirliik gérev alanlarina yonelik egitim faaliyetleri i¢in gerekli olan teknik alt yapiy1 hazirlar
ve biirokratik is ve islemlerini yapar.

(6) Gorev alanmi i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin yonergelerine uygun is ve islemleri yapar.

(7) Miidiirliglin yillik faaliyet planinin baskanligin stratejik hedefleri dogrultusunda
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve iglemleri yapar ve yriitiir.

(8) Ilgili mevzuatin dngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gdrevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak icra eder.

(9) Miidiirliik emrinde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikkler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.



DORDUNCU BOLUM

Hizmetlerin icrasi, Koordinasyon ve Is Birligi

Hizmetlerin icrasi

MADDE 12- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliiglindeki hizmetlerin icrasi asagida
gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliiglindeki calismalar, Miidiir
ve biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢)  Gérevin Icrasi: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Is birligi ve koordinasyon
MADDE 13- (1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i is birligi ve koordinasyon:

a) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigli ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularia goére dosyalandiktan sonra Miidiire verilir.

¢) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve sefliklere iletir.
Sefliklerde gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii, Valilik ve
tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi énemli yazigmalarini,
sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Bagkan Yardimecisi
imzas ile ytiriitiliir.



BESINCi BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim
MADDE 14- (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Birimin Miidiirii, Miidiirliiglin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin cezalar:
MADDE 15- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigli calisan tiim personelle ilgili
disiplin iglemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger

Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ytirtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yirirlik

MADDE 17- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitiir.



