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T.C.
MALATYA/YESILYURT BELEDIYESI
Kadin ve Aile Hizmetler Miidiirliigii
Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslar1 Yonetmenligi

Bu Yodnetmelik 06/10/2015 tarih ve 174 nolu Meclis Kararu ile yiiriirliige
konulmustur.

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar ve Temel ilkeler

Amag

Madde 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuat cercevesinde, Malatya/Yesilyurt Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidiirliigii ‘niin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarimi
duzenlemektir.

Kapsam

Madde2-(1) Bu yonetmelik, Yesilyurt Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidiirliigiine bagh olan birimlerin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma
usul ve esaslarim kapsar.
Dayanak

Madde3- (1)Bu Yonetmelik; 5393 sayil Belediye Kanunu nun 15 inci maddesinin
ilgili mevzuatina dayanilarak hazirlanmstir.
Tanmmlar

Madde 4- (1)Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Aile: Ayni veya ayri cati altinda yasayan es ve cocuk ile ayni cati
altinda yasayan diger aile bireylerini,

b) Baskan Yardimcisi: Yesilyurt Belediye Baskan Yardimcisini,

C) Belediye: Malatya Yesilyurt Belediyesini,

¢) Belediye Baskam: Yesilyurt Belediye Baskanin,

d) Belediye Enciimeni: Yesilyurt Belediye Enciimenini,

e) Belediye Meclisi: Yesilyurt Belediye Meclisini,

f) Evlendirme Hizmetleri: Evlilik akdinin imzalanmasindan 6nce,
gerekli is ve islemlerin gerceklestirildigi ve evlilik toreninin gerceklestirildigi
birimi, ifade eder.

g) Evlilik Okulu: Bekar, evlenmeye hazirlanan nisanh ciftleri veya
bireyleri, evli ciftler veya bireyleri,

8) Gerg¢eklestirme Gorevlisi: Giderlerin gercgeklestirilmesi icin, 6deme emri

belgesini diizenleyen ve Harcama YetkKilisi tarafindan gorevlendirilen Kisiyi,
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h) Harcama Yetkilisi: Aile ve Kadin Isleri Miidiiriinii,

1) Hos geldin bebek: Yeni Dogmus bebekleri ve yeni dogum yapmis anneleri,

1) Kadn: Evli veya bekar, esinden bosanmis, esini kaybetmis, cocuklu
veya ¢ocugu olmayan bayanlari,

J) Miidiirliik: Aile ve Kadin Hizmetleri Miidiirliigiinii,

k) Yetim Aile Koordinasyon: Yesilyurt Ilcesinde esi vefat etmis ve
yetimleri ile beraber yasayan aileleri,

Temel ilkeler

Madde5-(1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinde esas alinacak ilkeler
sunlardir:

a) Karar alma uygulama ve eylemlerde seffaflik, hesap verilebilirlik,

b) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik temel prensip olup,
Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

c) Hizmet politikalarimin belirlenmesinde; hizmet bélgesinin, sosyal,
kiiltiirel ve ekonomik yapilar1 dikkate alinmasi,

¢)Toplumun, Ailenin ve Kadinin ihtiyaclari, sorunlarin tespiti ve ¢coziimii,

d) Miidiirliik biinyesinde; aile ve kadinin sosyal refahim artirmaya

yonelik, egitici, gelistirici ve damismanlik hizmetlerinin verilmesi,

e) Hizmetlerin sunumunda; kamu kurum ve kuruluslary, iiniversiteler,
sivil toplum kuruluslar, vakif ve derneklerle isbirligi yapilmasi, ilkeleri esas
alinir.

Hizmet ilkeleri

MADDE 6 — (1) Mudurlukteki hizmet sunumunda, esas alinacak ilkeler sunlardir:

a) Birey, aile ve toplumun ihtiyaclari esas alinir.

b) Sorunlarin yerinde tespiti ve ¢6ziimii esastir.

¢) Hizmetler, sosyal sorunlari ¢ozmeyi ve sosyal riskleri azaltmayr amaclar.

¢) Hizmet politikalarinin belirlenmesinde alan tarama analizleri dikkate alinir.
d)Hizmet modellerinin tespitinde, hizmet bolgesinin sosyal, ekonomik ve kultiurel
yapilari dikkate alinir.

e)Miidiirliikte, birey ve ailenin kendi basina sorun ¢ézme kapasitesi ve sosyal refahim
artirmaya yonelik onleyici, egitici, gelistirici, rehberlik ve daniymanhk hizmetleri verilir.
f)Hizmetin planlanmasi ve sunumunda paydas kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilir.

Miidiiriin ¢agrisiyla daha fazla sayida toplanti yapilabilir.

IKINCIBOLUM

Miidiirliigiin Kurulus Esaslari, Birimleri, Gorevleri ve Karar Alma Siirecleri

Kurulus
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Madde6- (1)Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus esaslari sunlardir;
a) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Meclisinin
03/04/2015 Tarih ve 2015/ 64.Karar ve Birlesim 4.oturum 2 Sayih karariyla

olusturulmustur.

Birimler

Madde7- (1)Miidiirliigiimiiz birimleri sunlardir;
a) Evlendirme Hizmetleri Birimi

b) Evlilik Okulu Birimi

c) Hos geldin Bebek Birimi

¢)Yetim Koordinasyon Birimi

d) Evrak kayit ve Arsiv Birimi

e) Kadin Siginma ve Koruma birimi

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 8- (1)Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Aile biitiinliigiiniin korunmasi ve aile refahinin artirnlmasina yonelik
faaliyetlerini Yuratmek,

b) Aile kurumuna sosyal, kiltirel ve ekonomik bakimdan destekleyici
calisma ve faaliyetleri gerceklestirmek,

c) Aile, Kadin ve ¢ocuklarin saghk ve sosyal acisindan gelisimin temin
etmek Uzere hizmet faaliyetlerini ytrtutmek, bu alanda ilgili kamu kurum ve
kuruluslariyla, goniillii kuruluslarla isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Aile ve kadini; egitim, danmismanlik, sosyoekonomik faaliyetlerle giiclendirmek,

d) Aile ve Kadina yonelik olarak egitsel faaliyetler, projeler, konferans,
seminer ve benzeri ekinlikler diizenlemek,

e) Yapilacak hizmetlerin gelistirilmesi ve yeni hizmet modellerinin
olusturulmasim saglamak, bunlari ilgili uygulayici kurum ve kuruluslar, sivil
toplum orgiitleri, iiniversiteler, vakif ve derneklerle isbirligi ile yiiriitmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde9- (1)Baskanhgin amaclari, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve
Baskanin belirleyecegi esaslar cercevesinde miidiiriin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama Yetkilisi olarak Mudurluk Butgesini etkin, ekonomik ve
seffaf olarak kullanilmasim saglamak,

b) Miidiirliigiin is ve islemlerini mevzuat ¢ercevesinde Baskanlk,
Meclis ve Enciimen Kararlarina gore yiiriitmek,
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c) Odeme emri belgelerini diizenleyecek olan Gerceklestirme
Gorevlisini belirler.

¢) Hizmetlerin yuratilmesi icin gerekli plan ve programlarin hazirlanmasim,
personel ve birimler arasinda isbirligini saglayip ve denetimlerini yapar,

d) Yillik ¢alisma programinda yer alan hizmetlerin uygulanmasini ve
yeni hizmet modellerinin olusturulmasim saglar,

e) Yapilan hizmetlere iliskin gerekli kayitlarin tutulmasini, standart
formlarin olusturulmasini, faaliyet sonunda diizenlenen formlarin
degerlendirme raporlarimin hazirlanmasini, iist mercilere zamaninda
ulastirmak,

f) Personelin 6zliik haklari ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir,

g) Yilhk miidiirlik biitcesinin hazirlanmasin saglar,

g) Belediyenin stratejik plam cercevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,

h) Miidiirliigiin tasinir ve tasinmazlara iliskin is ve islemlerin
yiiriitillmesini saglar,

1) Personelin hizmet i¢i egitimlerinin planlamasim yapar,

Mudiirliigiin karar alma siirecleri

Maddel0-(1)Miidiirliigiin karar alma siirecleri su sekildedir:

a) Calisanlar, Miidiir veya tarafindan gorevlendirilen birim
sorumlular1 ve personellerden olusur.

a) Birim gorevlileri ve Personel calisma faaliyetlerini goriismek Uzere
Haftada en az bir kere toplanir.

b) Hizmet bolgesinin sosyal, Kiiltiirel ve ekonomik yapisi dikkate
alinarak yapilan taramalar ve degerlendirmeler, olusan ihtiyaclar bu
toplantilarda belirlenir.

¢) Yapilan hizmetlere yonelik olarak vatandaslardan gelen istek, sikiayet ve
memnuniyetler burada degerlendirilir.

d) Yapilacak hizmetlerin gelistirilmesi ve yeni hizmet modellerinin
olusturulmasi, egitsel faaliyetler, projeler, konferans, seminer ve benzeri
etkinliklerin duzenlenmesi ile ilgili kararlar burada alinr.

e) Miidiirliigiin yi1lhik calisma program ve stratejik eylem plan1 burada
belirlenir.

UCUNCUBOLUM

Miidiirliigiin Hizmet Birimleri ve Gorevleri
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Evlilik okulu birimi

Maddell-(1) Evlilik Okulu Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Birim yoneticisi ve personelleri Miidiire bagh olarak c¢ahsirlar.

b) Toplumun temelini olusturan ailenin kurulmasi, korunmasi ve
bireylerin gelisimi icin gerekli egitsel ve danismanhik hizmetlerini yapar,

c) Evlilik Okulu, esler arasindaki iletisim giiciinii saglayarak,
iletisimde karsilikh empatinin 6nemini vurgulama kamaciyla evli ciftlere,
nisanh 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 kazandirma amaciyla uzman Kisiler tarafindan egitim programlar yapar,

d) Aileici catismalarin nedenini tespit etmek, ¢céziimler iiretmek, mutlu
evliligin sirlarim ailelere 6gretmek, anne baba gelin iicgeninde evliligi
sarsmadan saglam tutabilmek ve saghkh aile ici iletisime yonelik seminerler ve
kurslar diizenler, bunu yaparken kamu kurum ve kuruluslariyla, iiniversite ve
sivil toplum orgiitleriyle isbirligi yapar. Kurs bitiminde katihmcilara sertifika
Verir.

e) Mudurin verecegi diger is ve islemleri yapar.

Hos geldin bebek birimi
Madde 12- (1) Hos Geldin Bebek Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Birim yoneticisi ve personelleri Miidiire bagh olarak cahsirlar.

b) Ilge simirlar icerisinde yeni dogmus bebekleri ve dogum yapmus
anneleri evinde ziyaret eder,

c) Gorevli ziyaret ekibi icerisinde bulunan hemsire tarafindan aileye;
cocuk bakimi, gelisimi, anne siitiiniin 6nemi, asilar ve diizenli beslenme
hakkinda bilgiler verir,

¢) Miidiirliik; cocuk bakimi, gelisimi, anne siitiiniin 6nemi, asilar ve diizenli
beslenme hakkinda ailelere ¢esitli konferans, seminer ve bilgilendirme toplantilari
dizenler.

d) Ziyaret edilen ailelere Belediye adina hediye verir.

e) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapar.

Evlendirme hizmetleri birimi

Maddel3- (1) Evlendirme Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:

a) Birim personelleri Miidiire bagh olarak cahsirlar.

b) Yesilyurt flcesi simrlarinda ikamet eden veya ciftlerden en az
birinin ikamet ettigi, 18 yasim1 doldurmus ¢iftlerin evlilik miiracaatlarim
almak,
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c) Evlenecek Kisilerin ikisinin de adresleri Yesilyurt ilgesi sinirlarinda
kayith olmadiginda, ciftlerden adreslerinin kayith oldugu Belediyenin
Evlendirme Memurluguna gidip izin belgesi almalarim istemek,

¢) 16 yasini doldurup, 17 sinden giin alan adaylardan Aile Mahkemesinden
onayl izin belgesi almalarim istemek,

d) 17 yasim bitirip, 18 yasindan giin alan Kisinin anne ve babasimin
rizasl, ilgili diizenlenen beyannameye imzalari alinarak veya noterden alinmis
anne-baba muvafakat belgesi ile evlilik islemlerini baslatmak, (Anne veya
babadan biri 6lmiis veya ayrilmis ise velayet niifus kaydi ile belgelenir)

e) Evlenecek olan T.C uyruklu bayanda bosanma varsa, bosanmanin
kesinlesme tarihinden itibaren 300 ginu beklemesi veya Aile Mahkemesi den
iddet miiddetinin kaldirilmasi karari almalarinin zorunlu oldugunu Kisilere
iletmek,

f) Evlenecek ciftlerden biri veya ikisi yabanci uyruklu ise sahsen
basvurulmasi veya telefonla bilgi almalarim istemek.

g) Kizhik soyadini kullanmak isteyenlere, miiracaat sirasinda bunu
ifade etmeleri ve soyadi dilekcesini doldurmak zorunda olduklarimi iletmek.

8) Miiracaat evraklarimin, alindig: tarihten itibaren 6 ay siire ile gecerli oldugunu
belirtmek.

h) Mal ayriligi talebi olanlardan, noterden yaptirmis olduklari mal
ayrihigi sozlesmesinin miiracaat sirasinda beraberlerinde getirmelerini
istemek.

1) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Yetim koordinasyon birimi
Maddel4- (1) Yetim Koordinasyon Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Birim yoneticisi ve personeller miidiire bagh cahsirlar,

b) Yesilyurt ilcesinde ikamet eden esi vefat etmis kadinlar ve onlarla
beraber yasayan ¢ocuklar tespit etmek,

c) Yasadiklar ¢evreyi inceleme ekibi tarafindan inceleyip, eksik ve
ihtiyaclarim tespit etmek,

¢)Cocuklarin okullari, egitim durumlarim yakindan takip edip, etiit
merkezlerindeki 6gretmenlerle ders planlamasi yapmak,

d) Annelere psikolojik destek programi ¢ercevesinde uzmanlar
tarafindan egitim seminerleri diizenlemek,

e) Maddi ihtiyacglari olanlar: Yesilyurt Belediyesi Sosyal Markete
yonlendirip, gida ve giyim yardimi almalarim saglamak,

Evrak kayit ve arsiv birimini
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Madde 15- (1) Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir:

a) Miidiirliige gelen ve giden her evraki bekletmeksizin, tarih ve
sayillarina gore kayda alarak izlemek,

b) Kayd yapilan evraki; gelen-giden evrak, dilekce kabul islemi
yapildiktan sonra ilgilisine havale etmek,

c) Yapilan yazismalar: simflandirarak standart dosya planina gore
dosyalamak,

¢)Miidiirliik arsivine gonderilecek evraklar: arsiv sorumlusuna iletmek,

d) Arsivde saklanmasi zorunlu olan evraklarin giivenligini saglamak,
e) Arsiv yonetmeligine uygun olarak yerlestirme ve diizenleme
yapmak,

DORDUNCUBOLUM

Calisan Personelin Gorev ve Yetkileri

Evlilik okulu personeli

Madde 16-(1) Evlilik Okulu Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Miidiire bagh olarak calisir,

b) Aile ve Kadina yonelik sorunlari tespit etmek, degerlendirmek ve
ihtiya¢ duyulan damismanlhk hizmetlerini belirlemek ve yapmalk, ilgili
kurumlarla yazismalan yiiriitmek,

c) Aile ve bireylerin desteklenmesi ve giiclendirilmesi i¢in egitsel
programlar yapmak,

¢) Yeni hizmet modelleri 6nermek ve uygulamadaki projelerde mesleki olarak
gerekli is ve islemleri yapmak,

d) Aile ve bireyler hakkinda diizenlenen form ve raporlarla ilgili is ve
islemleri yapmak,

e) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Hos geldin bebek personeli

Madde 17-(1)Hos geldin Bebek Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Yeni Dogum yapmis anneleri ve yeni dogan bebekleri evinde ziyaret
etmek,

9000



I/

YESILYURT K-

BELEDIYESi TSEISOEN

9000

b) Bebek bakimi ve lohusalikta bilinmesi gereken bilgi ve donanimlari
vermek,

c) Belediyenin, anne ve bebege vermis oldugu hediyeleri teslim etmek,
¢)Bebeklerin dogum tarihlerini ve diger bilgilerini kayit edip, dogum giinlerinde
Baskanin dogum giinii mesajin1 gondermek,

d) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Evlendirme hizmetleri birimi personeli

Madde 18- (1)Evlendirme Memurlugu Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Yesilyurt Belediye Ilgesi sinirlarinda ikamet eden veya ciftlerin
evlilik miiracaatlarimi almak,

b) Alinan miiracaatlan dijital ortamda kayit altina almak, kiitiik ve
evlendirme defterini arsivlemek,

c) Istenilen evraklarin dogrulugunu yasalara ve mevzuata
uygunlugunu kontrol etmek,

¢) Evlilik akdi i¢cin giin verip, salonlarin tahsisini yapmak,

d) Belediye Baskanhginin yetKisi ile ciftleri evlendirmek,

e) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Yetim koordinasyon personeli

Maddel9-(1) Aile Damsmaminmin gorevleri sunlardir:

a) Miidiire bagh olarak calisir,

b) Yetim cocuklar ve annelerine yonelik psiko-sosyal alanda tespit edici,
damismanlik hizmetlerini gerceklestirmek,

c) Aileleri tespit etmek,

¢) Yardima ihtiyaci olanlar tespit etmek ve ilgili yardim kuruluslarina
yonlendirmek

d) Cocuklar icin destekleyici egitim programlari hazirlamak, uygulama
siirecinde anne ve ¢ocuklarina danismanhk yapmak, uygulama sonuc¢larimi
takip etmek.

e) Cocuklar ve anneleri icin yeni destek ve egitim hizmet modelleri

onermek veya uygulamak.
f) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Evrak kayit ve arsiv birimini personeli
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Maddel5- (1) Evrak kayit ve arsiv birimi personelinin gorevleri

sunlardir;

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen isve islemleri mevzuat
cercevesinde, emir ve talimatlar dogrultusunda gereken ézen ve siirati
gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim

yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak
sorumludur.

¢) Personel, gorev tammminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle

alakah verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

BESINCI BOLUM
Ortak Hukumler

Ortak gorevler

Madde20-(1) Mudurlukteki tim personellerin yapacagi ortak gorevler sunlardir:

a) Miidiirliik calisma programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda
gorev almak,

b) Kurum, Kurulus ve goniilliilerle gorev alaniyla ilgili yapilacak
isbirligi calismalarinda gorev almak,

C) Gorev alan ve yiiriittiigii cahsmalarla ilgili kayitlar1 tutmak, veri
girislerini yapmak, raporlar1 hazirlamak, arsivlemek,

¢) Egitim, Seminer ve Kurs materyalleri hazirlamak ve uygulamak,

d) Miidiirliigiin cahsmalarma katki saglayacak oneriler hazirlamak.

e) Hizmet verilen Kisilere ait edinilen bilgiler gizli tutularak, mesleki
etik ilkeleri ¢cercevesinde gorev yapmak,

f) Gorev verilmesi halinde diger ¢calisma gruplarinda gorev almak,

g) Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Personelin egitimi

Madde 21-(1) Mudurluk binyesinde ¢calisan personeller, kendi alanlariyla ilgili
olarak verilecek hizmet ici egitimlere gonderilir,

(2)Hizmet i¢i egitim, miidiirliigiin faaliyet ve caliymalarimi aksatmayacak sekilde

yapilir.
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(3)Personel icin verilmesi zorunlu olan egitimler yaninda sosyal hizmet ve sosyal
politika alanina iliskin teori ve uygulama esash hizmet i¢i egitim ve uyum egitim

programlar diizenlenir,

ALTINCIBOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yururlak
Madde22-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri, 5393 sayilh Kanunun 18 inci maddesinin
(m) bendi geregi Yesilyurt Belediye Meclisinin onayindan sonra Belediye Baskani nin

imzasi ile yayimlanarak yiiriirliige girer.

Yurutme
Madde23-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskam yiiriitiir.

Ramazan YAKICI Umit DAGILMISGUL Bekir KARAKUS
Meclis Baskan Vekili Meclis Katibi Meclis Katibi



