KADIN VE AiLE MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amac¢
MADDE 1 - Bu yo6netmeligin amac1 Afyonkarahisar Belediyesi Kadin Ve Aile Hizmetleri
Midiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve
esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev,
yetki ve  sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 nci

maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayiciik

MADDE 4 - Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikkler gorev alanina
giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup,
bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 - Bu yonetmelikte gegen;

1) Baskan: Afyonkarahisar Belediye Baskanini,

2) Baskanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Bagkanlik Makamint,

3 Meclis: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Meclisini,

4) Bagkan Yardimcisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Bagkan Yardimcisini,

5) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,

6) Enciimen: Afyonkarahisar Belediye Bagkanligi Enciimenini,

7) Midiir: Afyonkarahisar Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriinii,

8) Midiirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinii,

9 Memur: 657 sayili Devlet Memurlar: Kanuna tabi ¢alisan personelleri,

10) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncii

fikrasina tabi ¢aliganlari,

11) Isci: 4857 sayili Is Kanununa tabi daimi iscileri,

12) Sirket Iscisi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde calisan iscileri,
13) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

Yonetmelikte defaatle bulunacak kisaltmalar varsa burada yer alacak (MAKS Sistemi, YIBF,
NVI gibi)



iKiNCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6 - Afyonkarahisar Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii 22.Subat 2007
tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik geregince Afyonkarahisar
Belediye Meclisinin 03.06.2024 tarih ve 220 sayil karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 —

()  Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii; tist yonetici olarak Belediye Baskanina veya Belediye
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarini siirdiirir.

® Midiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimeisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

© Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(@ Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
gergevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, sdzlesmeli personel ve sirket is¢isi
gorev yapar.
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliigiin

Gorevleri

MADDE 9 — Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

Maddeler halinde siralanacak olup hangi kanun dogrultusunda ise miidiirliigiin gérevleri belirtilecektir.
Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Baskaninin
belirleyecegi esaslar ¢ergcevesinde, Bagkanligin emir ve direktifleri dogrultusunda hizmetler sunmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 -Miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

Maddeler halinde siralanacak olup miidiiriin gorevleri belirtilecektir.
Kadmin toplumdaki yerinin gili¢lendirilmesi, kadinlara esit imkan ve hizmetler saglanmasi amaciyla
mevcut kurumsal yapinin iyilesmenin saglanmasi.ilimizde yasayan Kadin ve Ailenin korunmasina
yonelik her tiirlii galismalar1 planlamak ve uygulamak;

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 — Miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

Maddeler halinde siralanacak olup midiiriin yetkileri belirtilecektir.



[limizde yasayan aile, kadin ve ¢ocuklara yonelik sorunlar1 ¢6zme konusunda danismanlk ve

rehberlik hizmeti vermek; seminer, kampanya ve egitici programlar yiriitmek, etkinlik yapmak veya
yaptirmak, yapilan etkinliklere katki saglamak, ilgili kurumlarla iletisimi saglamak,

Toplumda kadina ve g¢ocuklara karsi siddetin olusmasini 6nlemeye yonelik egitici programlar

yapmak, hedef kitlelerin bu programlara katilimlarini saglayacak yontemler gelistirmek.

Kadinlarin belediye hizmetlerinden ve kentin olanaklarindan iist diizeyde yararlanmalarini

kolaylastirmak, onlar1 sosyal hayata entegre etmek icin uygun mekanlar iginde iyilestirici, gelistirici ve
kaynastirici ¢aligmalar yaparak kadin-cocuk dostu mekanlar olugturmak.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 12 — Miidiiriin sorumluluklari agagida belirtildigi gibidir:

Maddeler halinde siralanacak olup miidiiriin sorumluluklar: belirtilecektir.

Kadinlar i¢in 6zgiin mekanlarin tasarlanmasi, el emegi {iriinleri veya ticari degeri olan iiriinleri alip
satabilecegi merkezler olusturmak, suretiyle kadinin ekonomik olarak giiclendirilmesine katkida
bulunmak.

Kadinlarm kiiltiir-sanat ¢alismalarina etkin katilimini saglamak, kadinlar igin 6zgiin kiiltiir- sanat

organizasyonlari/festivalleri diizenlemek.

Kadin ve ¢ocuklarin sosyal refahini artirmaya yonelik, her tiirli egitici, gelistirici ve giiclendirici

hizmetler igin 6zel, kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, tiniversite, meslek kuruluslar ve sivil
toplum kuruluslari ile isbirligi icerisinde olarak faaliyetler ve projeler yapilmasini saglamak ve bu
konuda gerekli destegi vermek, 8 Mart Diinya Kadinlar Giinii, Anneler Giinii, Kanser Haftas1 (Meme
Kanseri)Yaslilar Haftas1 gibi 6zel giinlerde farkindalik olusturmak adina organizasyonlar yapilarak
hediye dagitimi ve kutlamalar yapmak. Kadin istihdamini arttiric1 faaliyetler ve mevcut istihdam
Koruyucu tedbirler almak amaciyla uygulamalar gelistirmek.

Miidiiriin Gorevleri, Yetkileri ve Sorumluluklari

MADDE 13 -Miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

Maddeler halinde siralanacak olup midiiriin gorevleri belirtilecektir.

Midiirliik faaliyetlerinin etkin ve verimli bir bicimde zamaninda yiiriitiilmesi icin gerekli
onlemleri almak,

Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda uygulama, arastirma, planlama, is birligi,
koordinasyon, biitceleme, degerlendirme ve rapor haline getirme ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Mudiirliik faaliyetlerinin kanun, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan, program, biitce ve
tekniklere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Personel arasinda gorev, yetki ve sorumluluklarin hakkaniyete uygun olarak dagitilmasini
saglamak

Miidiirliigiiniin yazisma, haberlesme ve dosyalama islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
gerekli tedbirlerini almak.

Midiirliigiiniin fiziki ¢alisma kosullari ile is ortamini iyilestirmek ve gelistirmek.

Miidiirliik faaliyetlerini ve personelini izlemek ve denetlemek,

Mal ve hizmet alimlar ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde yapilmasim
saglamak,

Faaliyetlerin gerektirdigi yazi, onay, sdzlesme, protokol, yonetmelik, yonerge ve genelgeleri
hazirlayarak Bagkanliga sunmak,

Bagkan tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek, belediye birim miidiirliikleri ile iliski
kurup protokol ve s6zlesmeler yapmak.

AB, ulusal ve uluslararasi projelere katilim saglamak.



13) Ulusal ve uluslararasi haftalarda panel, toplanti ve etkinlikler diizenlemek diger kamu kurum ve
kuruluslarina katki saglamak.

14) Ihtiyag sahibi olan mahallelerin yerlerini belirleyerek Kres kurulmasi ve galigmalarmin
yiiriitiilmesi

1) Valilik Makan ve Diger Resmi Kurum ve Kuruluslar, Aile Sosyal Hizmetler Bakanligina bagl 11
Miidiirliikleri Sivil Toplum Kuruluslar ile Universiteler ile protokol ve sdzlesme yapar.

(2) Midiir, yukarida belirtilenler ile mevzuattan kaynaklanan diger gérevlerin, tam ve zamaninda ifa
edilmesi hususunda Belediye Baskani ile Ust Y&netim makamlarina karsi sorumludur.

Miidiirliik Personellerinin Gorevleri

MADDE 14 — Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir:
1) Verilen gorevleri ¢alisma diizeni ve i glivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yapmak,
2) Gorevi geregi kendisine teslim edilen taginirlari (bilgisayar, telefon, masa, sandalye ve benzeri)
6zenle kullanmak ve korumak,
3) Yazigmalar1 yapmak, kayitlar tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,
4) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaglariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet kurallarina uymak,

Miidiirliik Personelinin Sorumluluklari

MADDE 15 -

1.Is akisina uygun galismalar yapmak,
2.Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

3.Midiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslarn Isbirligi ve

Koordinasyon
MADDE 16 - (a) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanur.
2) Miidiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine geregi
yerine getirilmek iizere sevk edilir.

3) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

4) Caliganmin oSliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(b) Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiritiiliir.

(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanr:

1)  Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkanimin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.



2) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce, miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere
bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir
yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4)  Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS iizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak
ilgilisine/ilgili midiirliiklere teslim edilir.

5)  Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

6) Yazismalarda, Belediye Baskan1 veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Afyonkarahisar Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi ve Resmi
Yazigma Kurallar1 ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 17 — Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigli bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir:

1) 5393 sayili Belediye Kanunu,

2) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

3) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4) 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

5) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

6) 4857 sayili Is Kanunu,

7) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

8) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

9) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

10) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

11) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

12) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

13) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

14) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

15) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

16) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y 6netmelik,

17) Mabhalli idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi,

18) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

19) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Y énetmelik,

20) Mabhalli idareler Harcama Belgeleri Ynetmeligi,

21) Tagmir Mal Yénetmeligi,

22) 6284 Sayili Ailenin Korunmasi Ve Kadina Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanun

23) Ilgili bakanliklarm teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar
Midiirliigiin uygulama usul ve esaslarina iliskin gorev alanina giren kanunlar belirtilecektir.



BESINCi BOLUM

Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18 — Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir. Belediye Baskan1 gerekli gordiigii durumlarda ¢ikaracagi yonerge ile gorev ve
sorumluluklar ekleyebilir.

Yiiriirlilk

MADDE 19 — Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile yiirtirliige
girer.

Yiiriirlilk

MADDE 20 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Bagkani yiiriitiir.



