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Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidiirligt, Kurulus, Gorev,
Calisma usul ve Esaslari
Yonetmeligi

Ozii:

KARAR
Belediye Meclisi, Meclis Bagskan V. Ramazan YAKICI Bagkanliginda ¢ogunlukla toplandi

Giindemin 12’nci maddesi; Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiine ait Kurulus, Gérev,
Caligma usul ve Esaslar1 Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 08/12/2021 tarih ve 1
say1li raporu okunarak geregi goriisiildii.

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiine ait teskilat
yapisini, hukuki statiistinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢calisma usul ve esaslarini belirleyen bu
yonetmeligin 9 sayfa 17 maddeden tesekkiil oldugu ve 5393 sayili Belediye Kanunun 15. Maddesinin
(b) bendine dayanilarak Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan 9 sayfa 17
maddeden olusan Yonetmeligin, 5393 sayili Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi geregi
kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Ramazan YAKICI [smail Caner KAYMAZ Mehmet NAKIR
Meclis Bagkan V. Katip Katip



T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN VE AILE HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1 - Bu ydnetmeligin amaci, Kadin ve Aile Hizmetleri Mudiirligii’niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik, Kadin ve Aile Hizmetleri Mudiirligii’'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigli Yesilyurt Belediye Meclisi’nin 06.10.2021 tarih
ve 170 sayili meclis karari ile kurulmus olup Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’'ne ait bu
yonetmelik; T.C. Anayasasi’nin 124. Maddesine, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin
(b) bendi, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi kanunu ve yiiriirlikkte olan ilgili mevzuat hiikiimlerine

istinaden hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu y6netmelikte gecen:

a) Belediye: Yesilyurt Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik: Yesilyurt Belediye Bagkanligi’ni,

c) Belediye Meclisi: Yesilyurt Belediye Meclisi’ni

d)Belediye Enctimeni: Yesilyurt Belediye Enctimeni’ni

e) Bagkan Yardimecilig1: Yesilyurt Belediyesi Bagskan Yardimciligi’na,

f) Bagkan Yardimcisi: Miudiirligiin bagli oldugu Yesilyurt Belediyesi Baskan Yardimcisi’ni,

g) Midiirlik: Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirligii’nii,

h) Miidiir: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii’ni,

1) Yonetmelik: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi’ni ifade

eder.



Temel ilkeler

MADDE 5- Yesilyurt Belediye Baskanligi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik
d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik
f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik

g) Hizmetlerde pratik ¢6ziimler ve yerinde uygulamalarla kamu yararina ¢dziimleri temel ilke

olarak esas alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 6- Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirligii’niin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir:

a) Miidiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli Personel

f) Biiro Personeli

g) Sirket Personeli

h) Diger Personel
MADDE 7- Midiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Miudiir

b) Kadin ve Aile Merkezi Birimi

c) Egitim ve Sosyal Proje Gelistirme Birimi

d) Evlendirme Birimi



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 8- Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

a) Aile biitiinliigiiniin korunmasi ve aile refahinin arttirilmasina yonelik faaliyetleri yiirtitmek.

b) Calismalar1 demokratik, ekolojik ve kadina 6zgiirliik¢ii bakis agisiyla siirdiirmek.

¢) Kadin — erkek esitliginin temel bir hak olarak, belediyenin tiim sorumluluk alaninda
uygulanmasi ve her tiirlii ayrimciligin 6nlenmesi i¢in sorumluluk almak.

d) Toplumsal cinsiyet esitligi perspektifinin, belediyenin tiim plan, proje ve calismalarina
yerlestirilmesi i¢in etkin rol almak. Kadinlarin ve erkeklerin hizmetlerden esit derecede
yararlanmasini saglamak.

e) Karar alma siireclerinin tiim asamalarina kadinlarin ve erkeklerin dengeli katilimini saglamak.

f) Kadinlar cinsiyetlerinden kaynakli olumsuz etkileyen toplumsal davranislar, uygulamalar ve
yasal diizenlemeleri tespit etme ve bunlarin degisimi yoniinde ¢alisma yiirtitmek.

g) Kadin sorunlarini tespit etmek amaciyla saha arastirmalari yapmak. Tespit edilen sorunlarin
coziimiine yonelik projeler gelistirmek.

h) Aile kurumuna sosyal, kiiltiirel ve ekonomik bakimdan destekleyici ¢alisma ve faaliyetleri
gerceklestirmek.

i) Engelli birey ve engelli ailelerin hayatlarin1 kolaylastiracak, onlara moral ve motivasyon
olabilecek sosyal imkanlar ve ziyaretler diizenlemek.

j) Kadin ekonomisini gii¢lendirme ile ilgili projeler yapmak.

k) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek.

) Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gérevleri mevzuata uygun olarak
ifa etmek.

m)Miidirliiglin ayniyat islemlerini ve harcamalarla ilgili avans, kredi sarf islemlerini yiirtitmek.

n) Miidiirliik biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.



MADDE 9- Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a)

b)
©)

d)

g)
h)

)

k)

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinti Bagkanlik Makamina karg1 temsil etmek. Baskanlik
makaminca verilen diger gorevleri gergeklestirmek.

Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

Midiirligin  calismalarini tanzim etmek ve personel arasi gorev taksimati yapmak,
gerektiginde yetkilendirmek.

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

Kadin ve Aile Hizmetleri Miudirliigi ile diger Miidiirliikkler arasinda koordinasyonu
saglamak.

Kadin ve Aile Hizmetleri Mudirliigi 5393 sayili yasaya dayanarak Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tiim gorevleri yasalar cercevesinde yapmak.

Kendisine direkt bagli bulunan personele nezaret etmek.

Belediye Baskanini veya Baskanlig1 temsilen toplantilara katilmak.

Midiirliik ¢alisanlari / personel arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan personelin yerine, bir bagkasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak.

Midiirliik birimlerini, ¢alismalarin1 planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami1 kurulmasini saglamak, ¢caligsmalarini izlemek, denetlemek
ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve calisma sartlarini bozucu eylemlere
miusaade etmemek.

Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar: Belediye Baskaninca

cikarilan imza yetki yonergesi ve yetki devirlerine iliskin genelgeler cergevesinde imzalamak.



MADDE 10-Kadin ve Aile Merkezi Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)

k)

D

Kadin ve Aile Merkezini Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii adina temsil eder.

Merkeze bagvuran kadinlarin ihtiyaglarini belirleyip bireysel destek planlar1 hazirlamak.
Ailelere ve bireylere profesyonel psikolojik danigmanlik hizmeti verilmesi konusunda isleri
koordine etmek.

Ailenin korunmasi ve giiclendirilmesiyle ilgili her tiirlii calismaya 6nciiliik etmek.

Ilgede yasayan halkin, sosyal ihtiyaclarma uygun degisim ve gelisimi saglayan projeler
hazirlamak ve ytirtitmek.

Ilcede yasayan kadin, aile, kimsesiz yash ve cocuklara yonelik olarak sorunlari ¢ozmek,
danigsmanlik ve rehberlik hizmeti vermek ve ilgili kurumlarla iletisimi saglamak.

Ulusal ve uluslar arasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kamu kurum ve kuruluslara
katk1 verilmesi, ayrica isbirligi i¢inde panel, toplant1 ve etkinlikler diizenlemek.
Universiteler, kamu kurumlar1 ve STK’lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirerek
uygulanmasini saglamak. |

Kadinlarin sosyal yasamdan uzak kalmalarini 6nleyecek etkinlikler diizenlemek, iyilestirici
ve gelistirici caligmalar yapmak.

Kadinlarin el emegi iirlinleri veya ticari degeri olan diger fiirtinleri alip satabilecegi
merkezlerin istenilen seviyede verimli ve etkin yonetilmesinde projeler yapmak.

Kadin istthdaminin arttirilmasina y6nelik merkezi hiikiimetin birimleri, diger kurumlar ve
ozel sektorle igbirligi imkanlarini arastirarak dneride bulunmak.

Kadinlarin ¢alisma hayatlarinda korunmasi ilkesi ¢ercevesinde, belediyemizin kadin

calisanlarinin haklarini koruyucu ve diizenleyici ¢aligmalar yapmak.

m) Sosyal hizmet mesleginin yontem ve tekniklerini kullanarak yerelde yasayan kadinin

p)

sorunlarinin ¢6éziimiine yonelik mesleki ¢alismalar yapmak.

Yardima ihtiyact olan kadinlari tespit etmek, yardim etmek ve ilgili yardim kuruluslarina
yonlendirmek.

Yardima ihtiyaci olan yetim ¢ocuklar1 tespit etmek, yardim etmek ve ilgili yardim
kuruluslarina y6nlendirmek.

Kadin emeginin goriiniir hale gelmesi, kadin istthdaminin arttirilmasi, kadin kooperatiflerinin
ve kadin girisimciliginin tesvik edilmesi amaciyla bu alanda calisma yiiriiten kurum ve

kuruluslarla ortak ¢alismalar yiiriitmek.



q) Kadinin kaynaklara ulasimi, ¢alisma hayatina etkin katilimi, firsat ve imkénlardan esit
yararlanmasi, calisma hayatinda kadin — erkek esitliginin saglanmasi amaciyla tedbirler
almak.

r) Engellisi olan ailelere engel durumuna gore tespit etmek, yardim etmek ve ilgili yardim
kuruluslarina yonlendirmek.

s) Kimsesiz yaslilar1 tespit etmek, yasamlarini kolaylastirmak i¢in projeler yapmak.

t) Kadin ve Aile Hizmetleri Midiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve

yiirlitiilmesini saglamak.

MADDE 11- Egitim ve Sosyal Proje Gelistirme Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a) Aile, kadin ve c¢ocuklarin saglik ve sosyal agidan gelisimini temin etmek iizere hizmet
faaliyetlerini yiiriitmek, bu alanda ilgili kurum ve kuruluslariyla, géniilli kuruluslarla isbirligi
ve koordinasyonu saglamak,

b) Aile ve kadini; egitim, danigsmanlik, sosyoekonomik faaliyetlerle giiclendirmek, aile ve kadina
yonelik olarak egitsel faaliyetler, projeler, konferans, seminer ve benzeri etkinlikler
diizenlemek.

¢) Yapilacak hizmetlerin gelistirilmesi ve yeni hizmet modellerinin olusturulmasini saglamak,
bunlar ilgili uygulayict kurum ve kuruluslar, sivil toplum 6rgiitleri, tiniversiteler, vakif ve
derneklerle igbirligi ile ytlirtitmek.

d) Kadmn, Aile ve Genglik konularinda yurt i¢i ve yurt dist fon kuruluslarina projeler sunmak,
finansman kaynaklarini belediye hizmetlerinde kullanabilecek argiimanlar iiretmek.

e) Kadinlarin kiiltiir- sanat ¢alismalarina etkin katilimini saglamak, kadinlar i¢in 6zgiin kiiltiir —
sanat organizasyonlar1 diizenlemek.

f) Kadin sagligi, iireme sagligi, bulasici hastaliklar ve benzeri konularda egitim programlari
diizenlemek, koruyucu ve 6nleyici tedbirler almak.

g) Uretilen el emegi iiriinlerini degerlendirmek icin STK, kamu kurum ve kuruluslan ile
isbirliginde projeler yapmak ve tiretmek.

h) Kadinlara yonelik sportif faaliyetler ve diger sosyal projeler ile sehir i¢i ve sehir dis1 kiiltiirel
gezi faaliyetleri diizenlemek ve islemleri takip etmek.

i) Kadinlara yonelik her tiirlii psikolojik danigmanlik ve rehberlik hizmeti ytirtitmek.

j) Kadina kars1 her tiirli siddete karsi programlar diizenlemek ve yiirtitmek.

k) Cocuk sagligi, bakimi ve egitimi konularinda anneleri bilgilendirici ¢caligmalar yapmak.



MADDE 12- Evlendirme Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)
b)

©)

d)

g)

h)

3
k)

D

Evlenmek isteyen kisilerin bagvurularini kabul etmek, evlenme dosyasinin hazirlanmasini
koordine etmek.

Belirlenen nikah giiniinde Belediye Baskani adina vekaleten nikah islemini gergeklestirmek.
Basvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitiigtine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi igin gerekli faaliyetlerin
yuriitiilmesini saglamak.

Evlenen giftler i¢in evlenme ciizdaninin hazirlanmasini saglamak.

Evlenme islemi gergeklestirildikten sonra ilge Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve aile
kiitiiklerine tescil edilmesini saglamak.

Her yil Belediye Meclis Karari ile belirlenen belediyemiz nikah salonunda ve nikah salonu
disinda yapilacak evlendirme iicretinin meclis iicret tarifesine gore uygulanmasini saglamak.
Denetimler esnasinda yetkililere gerekli kolayligin gosterilmesini ve bu yetkililerce istenen
kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini saglamak.

Evlilik islemleri kabul edilen ve nik&hlarini ilge disinda kiydirmak isteyen g¢iftlere Evlenme
Izin Belgesi hazirlamak.

Ilgili kayitlarin tutulmasini ve saklanmasim saglamak.

Evlendirme Sefligini Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii adina temsil eder.

Sefliginin yonetiminde tam yetkili kisidir. Sefliginin ¢aligmalarini tanzim eder ve personel
arasi gorev taksimati yapar, gerektiginde yetkilendirir.

Evlendirme Sefi 5393 sayil1 yasaya dayanarak Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriince kendisine

verilen tiim gorevleri yasalar ¢cergevesinde yapar.

m) Miidiiriine, Bagskan ve /veya Baskan yardimcisina karst sorumludur.

n)
0)

p)

q)

Miidiirtiinii veya Miidirliigiinii temsilen toplantilara katilir.

Miidiirliik Makaminin Onay ya da Olurunun gerektigi konularda; ilgili iglem dosyasinin
hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Miidiirliik Makamina sunulmasin saglar.

Baskanlik¢a ve Miidiirliiglince yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii
talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

16 yasim tamamlayan adaylardan Aile Mahkemesinden onayli izin belgelerini almalarini

ister.



r) 17 yasim tamamlayan kisinin anne ve babasinin rizasi, ilgili diizenlenen beyannameye
imzalar1 alinarak veya noterden alinmis anne — baba muvafakat belgesi ile evlilik islemlerini
(anne veya babadan biri 6lmiis veya ayrilmig ise velayet niifus kaydi ile belgelenir) baslatmak.

s) Evlenecek olan T.C. uyruklu kadinda bosanma varsa bosanmanin kesinlesme tarihinden
itibaren 300 giinii beklemesi veya Aile Mahkemesi’nden iddet miiddetinin kaldirilmasi karari
almalarinin zorunlu oldugunu kisilere iletmek.

t) Kizlik soyadim kullanmak isteyenlere miiracaat sirasinda bunu ifade etmeleri ve soyadi
dilekg¢esini doldurmak zorunda olduklarini iletmek.

u) Miiracaat evraklarinin alindii tarihten itibaren 6 ay siireyle gegerli oldugunu belirtmek.

v) Calisma alanina giren ve Miidiirliikk makaminca verilen diger gérevleri mevzuata uygun olarak

ylirlitilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

MADDE 13-Gelen Giden Evrak
a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale elidir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine sayilarina gore islenir, diger birimlere ve kurum disina iliskin evraklar
zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik

ortamda yapilir.



MADDE 14-Arsivleme ve Depolama

a) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazigsmalarin birer parafli niishas: konusuna gore Standart
Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

b) Midiirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
simflandirilir ve dosyalama yapilir.

¢) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak arsive
kaldirilir.

d) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak sliresi gelen
evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

e) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
amiri sorumludur.

BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliiliik
MADDE 15-Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
Kadm ve Aile Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir
MADDE 16-Yiiriirliik
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliine miiteakip yayimlandig tarihte ytirtirlige girer.
MADDE 17-Yiiriitme
Bu yoénetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskanlif ytiriitiir.
Ramazan YAKICI Ismail Caner KAYMAZ Mehmet NAKIR

Meclis Bagkan V. Katip Katip



