      T.C.
KAPAKLI BELEDİYESİ
KADIN VE AİLE HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler
Amaç 
MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı Kapaklı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğü bünyesinde faaliyet gösteren birimlerin kuruluşu ile görev, yetki ve sorumluluğunda bulunan iş ve işlemlerin düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin esas ve usulleri kapsar. 

Dayanak 
MADDE 3- (1) Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu tüm Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Genelgeler ile Belediye Meclis Kararı ve ilgili diğer mevzuata dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar 
MADDE 4- (1) Bu Yönetmelikte geçen; 
a) Başkanlık : Kapaklı Belediye Başkanlığını, 
b) Başkan : Kapaklı Belediye Başkanını, 
c) Başkan Yardımcısı :Kapaklı Belediye Başkan Yardımcısını, 
d) Belediye : Kapaklı Belediyesini,
e) Meclis : Kapaklı Belediyesi Meclisini,
f) Encümen: Kapaklı Belediyesi Encümenini, 
g) Müdür : Kapaklı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürünü, 
h) Müdürlük : Kapaklı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünü, 
i) Personel: Kapaklı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğüne bağlı çalışan personelin tümünü ifade eder. 
Temel İlkeler
MADDE 5-(1) Müdürlük tüm çalışmalarında;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
d)  Kurum içi yönetiminde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık, 
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik, 
f) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
g) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürebilirlik, temel ilkelerini esas alır.





İKİNCİ BÖLÜM
Müdürlüğün Kuruluşu, Bağlılığı ve Örgütlenme Yapısı
Kuruluş 
MADDE 6– (1) Müdürlük 22/02/2007 tarihli 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına dair yönetmeliğe göre Belediye Meclisimizin 05/09/2019 tarih ve 2019/136 sayılı kararı ile kurulmuştur.

Bağlılığı
MADDE7-(1) Müdürlük Belediye başkanına veya görevlendireceği başkan yardımcısına bağlıdır.

Örgütlenme yapısı
MADDE 8-(1) Müdürlüğün örgütlenme yapısı aşağıdaki gibi oluşmaktadır.
a) Müdür
b) Memur
c) Sözleşmeli Personel 
d) Şirket Personeli

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Sorumlulukları; 
MADDE 9- (1) Belediyenin amaçları, prensip ve politikaları ile bağlı bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Başkanının belirleyeceği esaslar çerçevesinde, Başkanlığın emir ve direktifleri doğrultusunda hizmetler sunmak, 
(2) İlçede yaşayan ve desteklenmesi gereken kadın, aile, çocuk ve toplumdaki diğer birimlere yönelik eğitim ve sosyal hizmetler sunmak,
(3) Ulusal ve uluslararası haftalarda etkinlikler düzenlenmesi, diğer kamu kurum ve kuruluşlara katkı verilmesi, ayrıca iş birliği içinde panel, toplantı, eğitim ve etkinlikler düzenlenmesi amacıyla ulusal ve uluslararası projelere katılım sağlamak.
(4) Kadınların yaşamdan kopmalarını önleyecek etkinlikler düzenlemek, iyileştirici ve geliştirici çalışmalar yapmak ve eğitimler düzenlemek.
(5) Kadına yönelik şiddeti, aile içi şiddet ve her türlü istismarı önlemek için seminer ve eğitim programları düzenlemek,
(6) Kadın sorunlarını tespit etmek amacıyla saha araştırmaları yapmak. Tespit edilen sorunların çözümüne dönük projeler geliştirmek,
(7) İlçede yaşayan kadın, aile ve çocuklara yönelik olarak sorunları çözmek, danışmanlık ve rehberlik hizmeti vermek ve ilgili kurumlarla iletişimi sağlamak,
(8) Ailenin işlevlerini (ekonomik, biyolojik, psikolojik, toplumsallaşma, eğitim) yerine getirmesinde rol oynayan dinamikleri belirlemek ve ailedeki problemlere yönelik çözüm önerileri geliştirmek.
(9) Dezavantajlı gruplara yönelik üniversiteler, kamu kurum ve kuruşları, STK’lar iş birliğinde sosyal çalışmalar ve projeler yapmak, 
(10) Vatandaşlarımızın hem tıbbi hemde sosyal problemlerinin çözümüne yardımcı olmak amacıyla sağlıklı beslenme ve kilo kontrolü aşamalarında destek olmak amacıyla Diyetisyen Danışmanlık hizmeti vermek.
(11) İlçemizde yaşayan anne ve bebeğinin okuma alışkanlığı yaratmak ve güçlendirmek, yaşıtlarıyla buluşma, sosyalleşme ve yüz yüze iletişim için  ortam sağlamak ve aktiviteler düzenlemek.
(12) Evlendirme işlemlerinin Medeni Kanun ile getirilen temel kurallara ve bu yönetmelik esaslarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak, iş ve işlemleri düzenleyerek takip etmek.
(13) Yaşlıların aktif birey olmaları yönünde sosyal etkinlikler düzenleme üretkenliğini artırıcı ortam ve mekanlar hazırlama, gereksinim ve sorunlarına yönelik yönlendirme ve çalışmalar yapmak.
(14) İlçemize yeni taşınan vatandaşlarımızın evlerine ziyaretler düzenleyerek belediyemizin yapmış olduğu çalışmalar hakkında bilgi vermek, ihtiyaç duyabilecekleri kurum ve kuruluşları bilgilendirerek yönlendirmek.
(15) Belediyemiz tarafından şehit yakınları ve gazilerimize rutin aile ziyaretleri düzenlemek yıl içerisinde ve özel günlerde kültürel etkinlikler ve sosyal çalışmalar düzenlemek.
(16) İlçemizde ikamet eden yakınlarını kaybeden vatandaşlarımızın evlerine taziye ziyaretinde bulunmak.
(17) Önleyici,koruyucu, iyileştirici, bireysel, grup ve toplum ruh sağlığı alanlarında Psikolojik Danışmanlık hizmeti ve eğitimler düzenlemek.
(18) Aile bireylerinin birbiri ile olan ilişkilerine, yaşadıkları problemlerine, bunların çözümlerine ve evlenme aşamasında olan çiftlere Aile Danışmanlığı hizmeti vermek ve eğitimler düzenlemek.
(19) Okul çağındaki çocuklara destek olmak amacıyla eğitsel faaliyetler ve projeler düzenlemek.
(20) Mer’i mevzuatın ön gördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevleri icra edilmesini sağlamaktır.

Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürünün Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

MADDE 10- (1) Belediyenin Kadın ve Aile işlerinin yürütülmesini sağlamak, Müdürlüğü Başkanlığa karşı temsil etmek, 
(2) Müdürlüğün görev alanına giren bütün konularda personeli ile ilgili olarak gerekli görevlendirmeleri yapmak, müdürlüğün faaliyetlerini denetlemek, varsa aksaklıkları gidermek, 
(3) Yıllık bütçe hazırlamak, müdürlükle ilgili stratejik plan ve performans programında yer alan çalışmaları yapmak, hedefleri gerçekleştirmek ve yıllık faaliyet raporu hazırlamak, 
(4) Harcama yetkilisi olup, bütçe ödeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasını sağlamak, 
(5) Belediye Başkanı’nın ve yetki verdiği başkan yardımcısının gözetimi ve denetimi altında müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapmak, 
(6) Müdürlüğün görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin, yürürlükteki ihale mevzuatı çerçevesinde sağlıklı yürütülmesini sağlamak, hizmet alım yoluyla yapılması mümkün olan hizmetleri uzman özel ve/veya tüzel kişilere usulüne uygun olarak yaptırmak, 
(7) Görevle ilgili her türlü iç/dış yazışmaların yapılmasını sağlamak, Başkana, Encümene, Meclise teklifler sunup, verilen kararları uygulamak, edinilen bilgilerin yetkisiz kişilerce paylaşılmamasını denetlemek, 
(8) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerektiğinde istatistiki çalışma yapılmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve izlenmesini, önemli olan evrakın saklanmasını, bu konulardaki mevzuata göre davranılmasını sağlamak,
(9) Yürüteceği tüm faaliyetleri sırasında belediyenin diğer birimleri ile etkin bir işbirliği içinde çalışmalarını yürütmek, gerektiğinde proje konusuna göre ilgili birimlerden görevlendirilecek personeli çalışmalara dâhil etmek ve tüm faaliyetleri ilgili ve geçerli olan yasal mevzuattaki değişikliklere göre düzenlemek ve raporlamak,
(10) Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten rapor hazırlamak ve hazırlanan raporları başkan, başkan yardımcısına sunmak,
(11) Sosyal Sorumluluk Projelerini hazırlanması, planlaması ve uygulamasını sağlamak,
(12) Gerektiğinde, personel eğitimi için seminerlere teşvik ve yönlendirme yapmak,
(13) Çalışma alanlarına yönelik yayın (kitap, broşür, el ilanı vb.) yapılmasını organize etmek,
(14) Personelin performans durumunu izlemek ve gerekli değerlendirmeleri yapmak, varsa ceza ve ödül için üst makamlara teklifte bulunmak, 
(15) Personelin izin planlarını yapmak, izinlerini kullanmasını sağlamak, rapor, doğum, ölüm vb. konular ile özlük işlemlerini takip ve kontrol etmektir. 

Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğü Personelinin Görev Yetki ve Sorumlulukları; 

MADDE 11- (1) Bu yönetmeliğin 7. maddesinde belirtilen temel görev, yetki ve sorumluluklar, mer’i norm kadro mevzuatı ve Başkanın veya görevlendirdiği Başkan Yardımcısının onayı ile görev pozisyonları belirlenir. 

Bu bağlamda istihdam edilenler aşağıda belirtilen görevleri ifa ederler;

1) Müdürlüğün bütçe, kalite, stratejik plan, performans programı, aylık, faaliyet raporlarının hazırlanmasını sağlamak. 
2) Kurumlar arası ve kurum içi yazışmaları yapmak.
3) Evrak takip ve arşivleme yapmak.
4) İdari işleri yapmak.
5)Gelen talep ve şikayetleri müdürlük makamına iletip en kısa sürede çözümlenmesini sağlayarak, sonucundan müdürlük makamını bilgilendirmek.
6) Demirbaş ve ambar takip işlemleri yapmak. 
7) Müdürlüğün tüm satın alma işlemlerini yürütmek.
8) İlçedeki sosyal ihtiyaçları belirleyerek uygun sosyal projelerin hazırlanması ve devamının sağlanmasında kurumlarla gerektiğinde iş birliği yapmak.
9) Müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yürütmek


DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli Hükümler 
MADDE 12 – (1) Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur. 
Yürürlük
MADDE 13- (1) Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye kanununun 23.maddesi doğrultusunda, Belediye Meclisinin kabulü ve mülki idare amirine gönderildiği tarihten itibaren yürürlüğe girer.
Yürütme
MADDE 14- (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Kapaklı Belediye Başkanı adına Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürü yönetir.
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