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BELEDiIYESi

GALISINCA OLUYOR

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KADIN VE AILE HIZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

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

Amag

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri
Dairesi Bagkanligi’nin isleyisine iliskin goérev, yetki ve sorumluluklarina yonelik usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi
Bagkanligi, bagli sube miidiirliikkleri ve sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu Yonetmelik 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi

Kanununun 10’ncu ve 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 inci
Maddesinin 1 inci fikrasinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu yonetmelikte yer alan;

a) Baskan: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Daire Baskanhgi: Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Baskanligini,

¢) Daire Baskani: Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

d) Meclis: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

e) Enciimen: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

f) Genel Sekreter: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yardimcisi: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimeisini,
g) Sube Miidiirliigii: Daire Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini,

h) Sube Miidiirii: Daire Bagkanligina bagli sube midiirlerini,

1) Seflik: Daire Bagkanina ve sube miidiirliigiine bagl seflikleri,

i) Sef: Daire Baskanina ve sube miidiirliigiine bagli birimin sefini,

J) Personel: Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi biinyesinde ¢alisan tim personeli ifade eder.
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Temel ilkeler
Madde 5- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Baskanligi ¢alismalarinda dikkat edilecek
hususlar:
a) Karar alma uygulama ve eylemlerde seffaflik, hesap verilebilirlik,
b) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik temel prensip olup, belediye kaynaklarinin
kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
c) Hizmet politikalarinin belirlenmesinde; hizmet bolgesinin, sosyal, kiiltiirel ve ekonomik
yapilarinin dikkate alinmasi,
¢) Toplumun, ailenin, kadinin ve ¢ocugun ihtiyaglarinin, sorunlarinin tespiti ve ¢ézimii,
d) Daire baskanlig1 biinyesinde; kadin, ¢cocuk ve ailenin sosyal refahini artirmaya yonelik,
egitici, gelistirici hizmetlerin verilmesi ve danismanlik desteginin sunulmasi,
e) Hizmetlerin sunumunda; kamu kurum ve kuruluslari, Giniversiteler, sivil toplum kuruluslari,
vakif ve derneklerle isbirligi yapilmasi, ilkeleri esas alinir.

IKIiNCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus
Madde 6- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagskanligi Belediye Meclisinin 11/07/2024 ve
317 sayili Meclis Karariyla yiirtirliige girmistir.

Teskilat Yapisi

Madde 7- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanligi tist yonetici olarak Belediye Bagkani
ve Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak
caligir.

(2) Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanligi yapilan calismalara esas olarak olusturulan
birimlerden ve birimlerin alt birimlerinden olusur.

(3) Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Baskanligi asagida belirtilen sube miidiirliikleri ve
sefliklerden olugmaktadir.

a) Idari ve Mali Hizmetler Sefligi

b) Kadin ve Aile Hizmetleri Sube Mudiirliigi
1) Egitim ve Koordinasyon Sefligi

¢) Cocuk Hizmetleri Sube Mudiirliigii
1) Cocuk Hizmetleri Sefligi
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg1 ve Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Daire Baskanhginin Gorevleri
Madde 8- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir;

a) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalart ile ilgili mer’i mevzuat ve Baskanin
belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanligin emir ve direktifleri dogrultusunda
hizmetler sunmak,

b) Anne Sehir Merkezleri kurarak, ailenin her ferdine yonelik bireysel danismanlik, aile
danismanlig1, grup terapisi ile psiko-sosyal destek hizmetleri sunmak. Rehberlik hizmeti
veren kurum ve kuruluslarla is birligi icerisinde; toplum huzuru i¢in saglikli bireyler, giiclii
ailelerin olugsumuna katki saglamak, kadinin ve ailenin korunmasi, gelistirilmesi,
giiclendirilmesi i¢in uzun, orta, kisa vadeli plan ve programlar hazirlamak,

c) Aile bireylerinin saglikli yasam bilinci kazanmalarini saglamak, spor yapabilecekleri
uygun mekanlar olusturarak fiziksel aktivitelerini destekleyici organizasyonlar yapmak.
Diyetisyen ve fizyoterapi hizmeti vermek. Cevrimigi ve sosyal medya calismalar ile
hizmetlerin devamliligini saglamak

¢) Kadin, ¢ocuk ve ailenin toplumsal sartlarindan dogan, kontrolleri disinda olusan kiiltiirel,
egitsel, sportif yoksunluklarin giderilmesine yardimci olmak, hayat standartlarini iilke
sartlarina uygun hale getirilmesini amaglayan sosyal/kiiltiirel isleri yapmak veya
yaptirmak, egitim gii¢liiklerinin asilmasinda ilgili kurumlarla is birligi yapmak

d) Daire Baskanliginin gorev alanina giren konularda, kurumsal kapasitesinin gelisimini
saglayacak teknik, sosyal, kiiltiirel ve ekonomik nitelikli projeler hazirlamak ve yiiriitmek,

e) Belediye ve bagl kurumlar ile istiraklerde, gorev alani ile ilgili egitim vb. etkinlikler
diizenlemek ve diizenlenen egitimlere temsilci gdéndermek,

f) Aile bireylerine yonelik, bedensel, sosyal ve kiiltiirel gelisimlerini destekleyen, ruh
sagligm koruyan, egitsel ve beceri kazandiran serbest zaman etkinliklerinin
gergeklestirildigi hizmet birimlerini agmak ve faaliyetlerini siirdiirmeleri i¢in gerekli is ve
islemleri ytirtitmek,

g) 11 sinirlan igerisinde yasayan cocuklara yonelik giindiiz bakim hizmeti vermek, bu
kapsamda c¢ocuklarin bedensel, ruhsal ve sosyal gelisimlerine katkida bulunmak,
cocuklarin sosyal yasama uyumunu kolaylagtirmak, ¢ocuklari ilkdgretime hazirlamak,
cocuklara yonelik sosyal kiiltiirel, sportif, egitsel konularda rehberlik ve ydnlendirme
faaliyetleri yapmak,

g) Kadinin sosyal ve ekonomik yagsama katilimini saglamak amaciyla ¢ocuklarina yonelik
tiim hizmetlerle ilgili calismalar yapmak ve ytiriitmek,

h) Ailelerin huzur ve mutlulugunu saglamak ve aile yapisini tehdit eden sorunlarin ¢dziimiine
yonelik aileyi destekleyici ve toplumsal duyarliligi arttirict 1§ islemler yapmak,

1) Saglikli evliligin temellerini atmak, aile bilincini giliglendirmek amaci ile evlilik dncesi
egitim ve danismanlik hizmetleri vermek, evlilik kurumunun temellerini saglamlastirmak,
ciftleri bilgilendirmek, bilin¢lendirmek, problemler olusmadan 6nleyici hizmetler sunmak,
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1) Aile yapisinda ¢oziilme ile birlikte meydana gelen bosanma, siddet, iletisimsizlik, sagliksiz
ebeveyn tutumlari, aile i¢i rol dagilimlarindaki bozulmalara yonelik sosyal ¢alismalar ile
onleyici miidahale programlar1 gelistirmek,

j) Sosyal hizmet uygulamalari kapsaminda, uzman personel tarafindan yiiriitiilecek
caligmalarla toplumda bilingclenmeyi arttiracak; aile i¢i iletisim, ebeveynlik egitimi, ¢ocuk
gelisimi, ergen egitimi, anne-baba rolleri, tek ebeveynlik, 6fke kontrolii, stres yonetimi,
bagimlilik yapan maddeler, insan- kadin-¢cocuk haklar1 vb. gibi konularda egitimler
diizenlemek. Cevrimi¢i ve sosyal medya calismalari ile hizmetlerin devamliligin
saglamak.

k) Egitim, kurs ve atdlye calismalar1 diizenlemek. Gerektiginde kursiyerleri ekonomik
bakimdan destekleyici, kurs {iriinlerini tanitic nitelikte teshir ve satis merkezleri agmak,
pazar, sergi, fuar, kermes, kooperatif vb. etkinlikleri diizenlemek ve bu amacla kurulmus
kadin kooperatifleri ve kadin sivil toplum kuruluslarina destek olmak, kadin istihdamini ve
ekonomik kapasitesini artirici ¢galismalarda yer almak.

I) Cocuklarin sosyal hayata uyumunu gergeklestirmek, milli ve manevi degerler
kazanmalarin1 saglamak, oyun alanlari olusturarak gelisimlerini desteklemek, atdlye
caligmalari, spor, hobi faaliyetleri diizenlemek,

m) Cocuklara yonelik sosyal, kiiltiirel, sportif, egitim, rehberlik ve yonlendirme faaliyetleri
yapmak iizere Lokomotif Cocuk Koyii merkezleri kurmak,

n) Mevcut imkanlar dahilinde ¢ocuk ve genglere yonelik yerel, ulusal ve uluslararasi
kuruluslarla ortak projeler gelistirmek, desteklemek, bunlarin uygulamaya konulmasini
saglamak, yiirtitmek, gerektiginde diger kamu kuruluslari tarafindan siirdiiriilen projeler
icerisinde gorev almak,

0) Kadinlara, ailelere ve ¢ocuklara yonelik kiiltiirel, sanatsal, egitsel ve sosyal faaliyetlerin
yani1 sira geziler, seminerler, sergiler, kamplar, yarismalar ve festivaller diizenlemek. Bu
kapsamda, ilgili etkinliklerde katilimcilara motivasyonu artirmak, katilimi tesvik etmek ve
projeye dair farkindalig1 giiclendirmek amaciyla, egitim materyalleri ile projeyi tanitici ve
destekleyici nitelikte sembolik iirlinler temin etmek. S6z konusu sembolik iiriinler,
etkinliklerin amacin1 ve projeyi yansitan 6zel tasarimlardan olusabilir ve katilimcilara hem
etkinlik anisin1 yasatma hem de egitsel kazanimlar saglama yoniinde katki sunmay1
hedefler. Bu iiriinlerin planlamasini ve teminini, etkinliklerin genel hedefleri ve katilimci
profili dikkate alinarak gergeklestirmek,

6) Kadin konuk evleri agmak, konuk evine yonlendirilen kadinlara bu siiregte gerekli
rehberlik ve danismanlik hizmeti vermek, kadin ve ¢cocuklarin ihtiyaclarinin tespit edilip
giderilmesini saglamak. Konuk evinde kalan kadinlar i¢in gereken destegi saglamak (is ve
meslek edindirme, egitim, rehberlik, hukuki ve sosyal destek alanlarinda danisma hizmeti
sunmak),

p) Kadin ve aile konularinda tniversiteler, meslek kuruluslari, sendikalar, sivil toplum
kuruluslart ve uzman kisilerin katilimi1 ile seminer, konferans, panel, calistay vb. bilimsel
diizeyli ¢alismalar yapmak, ulusal ya da uluslararasi boyuttaki ¢caligmalar1 yerinde gérmek,
toplantilara katilmak ve ortak proje ¢alismasi yapmak, yurt i¢i ve yurt dist fon kuruluslarina
projeler sunmak,

r) Kadin ve aile sorunlar ile ilgili saglik, egitim, kiiltiir, caligma ve sosyal giivenlik basta
olmak iizere biitiin alanlarda kadinlarin ilerlemesini saglayict ve karar mekanizmalarina
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kattlmimi artirict  ¢aligmalarda bulunmak. Toplumsal ve demokratik degerlerin
benimsetilmesinde, ortak yasama kiiltiiriiniin olusmasinda, egitim giigliiklerinin
asilmasinda kamu kurum ve kuruluglari, tiniversiteler, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel
sektor ile igbirligi yapmak; gerceklestirilecek her tiirlii etkinlige katilmak,

s) Daire Baskanlig1 faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik olarak personele hizmet
ici egitimler diizenlemek,

s) Faaliyet alani ile ilgili arastirmalar yapmak. Hizmetlerin c¢iktilarim1 ortak bir veri
havuzunda toplayarak niceliksel- niteliksel sonuglarini kurumsal, toplumsal ve bilimsel
caligmalarda kullanmak, tespit edilen sorunlarin ¢éziimiine yonelik projeler gelistirmek.
Ayrica faaliyet alanlarinin tanitimi icin gerektiginde: brosiir, kitapgik, kitap, ajanda, dergi
vb. her tiirlii yayin1 ve anketi yapmak, yaptirmak,

t) Faaliyetlerin; onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamak,

u) Ucretsiz hizmet vererek toplumsal firsat esitligi saglamak,

i) Daire Baskanliginin gorev alanina giren is ve islemleri yiiriitmek.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari
Madde 9- (1) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde Kadin
ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Daire Bagkanligina bagli birimlerin ¢aligmalarini Stratejik plan ve performans programi
cercevesinde koordine etmek,

b) Performans programina uygun dairesinin biit¢esini hazirlamak ve onaya sunmak,

€) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amagclara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak ve
i¢ kontrol giivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

¢) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasin
saglamak,

d) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

e) Gorevini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle is birligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

f) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin
hizmet i¢1 egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmesini saglamak,
personelin  gorevden alinmasinda, terfi ve atamasinda, ddiillendirme ve
cezalandirilmasinda baskanliga 6neride bulunmak,

g) Astlarin performanslarini periyodik olarak degerlendirerek birimde moral, motivasyon ve
performansi arttirici ¢aligmalar yapmak,

g) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

h) Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢aligsmalarini1 yapmak ve yaptirmak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine
teklifte bulunmak,

i) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

j) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerilerini incelemek,
degerlendirerek baskanliga 6neride bulunmak,

Belge Dogrulama Kodu: 911124¢9-1269-47d0-a907-80fed44460db Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye. gov.tr/koga% -g.léuﬁsg'l?lr-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



13.02.2025 tarihli ve 87 Sayili Meclis Karari ekidir.

k) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetlerle ilgili yonetmelik ve yOnergeler
hazirlamak ve Biiyiiksehir Belediye Meclisine 6neride bulunmak,

I) Sicil amiri olarak Daire Baskanligina bagli personelin sicil raporlarini diizenlemek disiplin
yonetmeliginde 6n goriilen disiplin cezalarini baskanliga onermek,

m) Belediye Mevzuati ve Yo6netmelik hiikiimleri ger¢evesinde, kendisine verilen gorevlerin
Anayasa, Kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden
yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan Baskanliga karst sorumludur.

n) Belediyenin karar organlarina, list makamlara, belediyenin diger birimlerine, dairenin alt
birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kars1 sahsen ya da evrak {izerindeki imzasi ile ilgili
daireye temsil etmek,

0) Dairenin gorev alanmna giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, Dairenin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar
gidermek,

0) Belediyenin stratejik planindan yola ¢ikarak sosyal projeleri gelistirmek ve hayata
gecirmek,

p) Daire Baskanliginin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iligkin daire
faaliyetlerini iist makamlara sunmak,

r) Sosyal sorumluluk projelerinin hazirlanmasi, planlamasi ve uygulanmasini saglamak,

s) Daire Bagkanligina bagli merkezlerin hizmetlerini planlamak ve hayata gegirilmesini
saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Sube Miidiirlerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 10- (1) Sube Miidiirlerinin ortak goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mudiirliik faaliyetlerinin etkin ve verimli bir bigimde zamaninda yiiriitiilmesi igin gerekli
Oonlemleri almak,

b) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda midiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek,

€) Mudiirliikte yapilan tim 1s ve islemlerin mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereclerin korunmasini,
temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

d) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak, 6diil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu Daire Bagkani ile Baskanlik
Makamina onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

f) Yapilan is boliimii gergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin
bulunmadigi olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gergeklestirmek,
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g) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
gorev alanma giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve
idari tedbirler konusunda Daire Baskani ile Baskanlik Makamina tekliflerde bulunmak,

g) Ic Kontrol Standartlarima uygun olarak is siire¢lerini hazirlamak ve siirekli
giincel tutulmasini saglamak,

h) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

1) Sube Midiri, Miudirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin
Stratejik Planindaki Vizyon, Misyon ve llkeleri ile mevzuata gore calisiimasindan
sorumludur,

1) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru yiiriitiilmesinden, Performans programindaki miudiirlik
hedeflerinin gergeklestirilmesinden sorumludur,

J) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, bagli bulundugu Daire Bagkanina, Baskanlik Makamina karsi
sorumludur,

k) Miidirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,
birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum dis1 anket
calismalarin1 baglatmak,

I) Midirligin kayit ve arsiv sisteminin olusturulmasini, kayitlarin dogru ve diizenli
tutulmasini saglamak,

m) Isci saghig ve is giivenligi ile ilgili calismalar1 yapmak, calisma ortaminin gelistirilmesi
icin diger birimlerle koordinasyon kurmak, Hizmet alani ile ilgili konularda projeler
gelistirmek, desteklemek, ulusal ve uluslararasi kuruluslarla ortak projeler yiiriitiip
caligmalar gergeklestirmek.

n) Miidirligiiniin faaliyet alanina giren konularda uygulama, aragtirma, planlama, is birligi,
koordinasyon, biitceleme, degerlendirme ve rapor haline getirme ile ilgili is ve islemlerin
yiriitiilmesini saglamak,

0) Daire Baskanlig1 i¢in belirlenmis gorev ve sorumluluklardan kendi Sube Midiirligii ile
ilgili olanlar1, Sube Miidiirliigii seviyesinde yerine getirmek,

0) Mudirliik faaliyetlerinin kanun, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan, program,
biitce ve tekniklere uygun bir sekilde yliriitiilmesini saglamak,

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

r) Midirliigiiniin yazisma, haberlesme ve dosyalama islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiillmesi
icin gerekli tedbirlerini almak

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

s) Midiirliik faaliyetlerini ve personelini izlemek ve denetlemek,

t) Mal ve hizmet alimlan ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

u) Faaliyetlerin gerektirdigi yazi, onay, sézlesme, protokol, yoOnetmelik, yoOnerge ve
genelgeleri hazirlayarak Daire Baskanligina sunmak,

i) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
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(2) Sube Miidiirleri, yukarida belirtilenler ile mevzuattan kaynaklanan diger gorevlerin,
tam ve zamaninda ifa edilmesi hususunda Daire Baskanlig ile Ust Y6netim makamlarina kars1
sorumludurlar.

Sube Seflerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 11- (1) Sube Seflerinin ortak goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Bagli bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini / yaptirilmasini saglamak,

b) Amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglamak,

c) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im yoOniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Personeli hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini artirmak
icin yontemler gelistirmek,

d) Personelin ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

e) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak,

f) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlari ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, {iste rapor etmek ve planli toplantilara katilmak.

g) Sefliginde i¢ kontrol isleyisini saglamak ve i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
personele 6rnek olmak,

g) Sefligine verilen gérevlerin mevzuata ve stratejik plan, performans ve yatirim programlari
ile is akisina uygun olarak yapilmasini saglamak,

h) Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalarin, tabi olunan mevzuatlara igerik ve bigim yoniinden
uygun olmasini saglayacak tedbirleri almak ve ¢aligmalar1 yapmak,

1) Sorumlulugundaki is ve islemlere iligkin bilgi ve belge akisinin yiiriitiilmesini saglamak ve
bu bilgi ve belgelerin kaydint mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak tutmak ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

1) Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde, Kalite Yonetim Sistemleri gereklerine uymak,

J) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan aksakliklarin tekrarini 6nlemek
ve Oonlenmesi amaciyla iist yonetime gerekli bildirimlerde bulunmak,

k) Is saglig ve giivenligi mevzuati dogrultusunda kendisine verilen gorevleri yiiriitmek,

I) Midiirligiine bagh merkezlerin talep, istek ve eksikliklerini gidermek i¢in (internet telefon
vb.) ilgili birimlerle iletisim kurmak,

m) Personelin raporlarini, devam ve devamsizliklarini takip etmek bagli oldugu miidiirlige
bildirmek,

n) Personelin gorev tanimlarini takip etmek is disiplinini saglamak,
0) Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sube Sefleri, yukarida belirtilenler ile mevzuattan kaynaklanan diger gérevlerin tam
ve zamaninda ifa edilmesi hususunda Sube Miidiirii ile Daire Bagkanligina kars1 sorumludurlar.
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Personelin Ortak gorevleri
Madde 12- (1) Daire Baskanligindaki tiim personellerin yapacagi ortak gorevler sunlardir:

a) Daire Baskanligi ¢alisma programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda gorev almak,

b) Daire Baskani, miidiir veya sef tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin
caligmalarin1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

c) Miidirlik ile ilgili yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

¢) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma arkadaglariyla
uyumlu olmak,

d) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

e) Bilgi edinme bagvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu
ilgili makama bildirmek,

f) Siireli, glinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek,

g) Kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmas1 ve muhafazasini saglamak,

h) Kurum, Kurulus ve goniilliilerle gorev alaniyla ilgili yapilacak igbirligi ¢alismalarinda
gorev almak,

1) Gorev alani ve yiiriittiigli calismalar ile ilgili kayitlari tutmak, veri giriglerini yapmak,
raporlar1 hazirlamak, arsivlemek,

i) Egitim, seminer ve kurs materyalleri hazirlamak ve uygulamak,

J) Daire Baskanliginin ¢alismalarina katki saglayacak oneriler hazirlamak,

k) Hizmet verilen kisilere ait edinilen bilgiler gizli tutularak, mesleki etik ilkeleri ¢er¢evesinde

gorev yapmak,

I) Gorev verilmesi halinde diger ¢alisma gruplarinda gorev almak,

m) Idare ve is giivenligi tarafindan uygun goriilen mesleki kiyafetleri giymek,

n) Gerektiginde ¢aligma kosullarina gore idare tarafindan belirlenen mesai saatlerine uymak,

0) Daire Bagkanliginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

BESINCi BOLUM
Sube Miidiirliikleri ve Sefliklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
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Idari ve Mali Hizmetler Sefligi
Madde 13- (1) Idari ve Mali Hizmetler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Daire Baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmelige uygun olarak
Dairenin idari is ve islemlerini yiiriitmek,

b) Daire Baskanliginin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili ¢alismalar
yapmak, yonetmeligi giincel sartlara uygun olarak hazirlamak ve yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili
birimlere ileterek uygulanir hale getirmek,

C) 4734 sayili kanun hiikkiimleri geregince 19, 20, 21 ve 22. maddeleri ve bu maddelerin
ilgili bentler hiikiimleri geregince; 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri g¢erevesinde Daire
Bagkanligina bagli midiirliiklerin ihale, satinalma is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Daire Bagkanligina bagli miudiirliiklerden gelen her tiirlii (Mal ve Hizmet Alimi)
taleplerinin ilgili miidiirliikle birlikte sartnamelerinin hazirlanarak teminini saglamak,

d) Biitge, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Gelir Tarifesi, Performans Raporlarimi
zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak,

e) Daire Baskanligina bagli midiirliiklerin ihtiyaglari dogrultusunda yapilacak satin alma
faaliyetlerine iligkin her tiirlii (kira, hakedis, su, avans, maag vb.) 6demeye esas islemleri
yiiritmek ve zamaninda yapilmasini saglamak,

f) Tasinir Mal Yonetmeligi geregince; Daire Basgkanligina bagli sube miidiirliiklerinin
tilketim malzemesi ve demirbas malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi, dagitimi, muayene
kabul komisyonu kurulmasi ve yilsonu islemlerinin yapilarak, malzemelerin
raporlanmasini saglamak,

g) Daire Bagkanlig1 biinyesinde kullanilmak iizere alinan (temizlik, kirtasiye vb.) her tiirlii
mal - malzemelerin kayitlarini tutarak depolanmasini ve ihtiyag halinde dagitimini
saglamak,

g) Daire Baskanligi biinyesinde kullanilan resmi ve kiralik araclarin sevk ve idaresini
saglamak,

h) Daire Bagkanligina bagli ara¢ puantajlarinin takip edilmesi, arag ceza iglemleri, sigorta ve
servis kontrollerinin yapilarak kayit altinda tutulmasi (OGS-HGS) ile ilgili islerin takibini
yapmak,

1) Daire Bagkanliginda gorev yapan idari yetkili personele tahsis edilen kurumsal ve sabit
hatlarin takibini yapmak ve ilgili Daire Bagkanligi ile koordinasyonunu saglamak,

i) Daire Bagkanligina bagli resmi araglarin bakim ve onariminin yapilabilmesi i¢in gerekli
taleplerin  alimarak islemlerin sonuglandirilmasi ve mevzuata uygun olarak
koordinasyonunu saglamak,

J) Daire Bagkanligina bagl miidiirliiklerin biinyesinde faaliyet gdsteren tesislerin; bakim ve
onarim vb. ihtiyaglariin giderilmesini saglamak,

k) Daire Baskanligina gelen evraklari yasal mevzuat ¢ergevesin de kayit altina almak, zimmet
karsilig1 ilgili birimlere teslim etmek, dairenin ortak yazigmalarini yapmak ve havale edilen
evraklarin yasal siiresi iginde sonuclandirilmasini saglamak.

I) Daire Baskanligina bagl miidiirliikklerde gorevli personellerin puantaj, izin, rapor vb. is ve
islemlerinin takibini ve resmi yazismalarin1 yapmak,
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m) Daire Bagkanligina ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili iglemleri
yapmak,

n) Daire Baskanligi ile Kurum ve Kuruluslar arasinda yapilan protokollerin takibini yapmak
ilgili Daire Baskanligina yapilan protokollerin asil niishasini teslim etmek ve kopyalarinin
arsivlenmesini saglamak,

0) Daire Baskanlig1 ve bagli miidiirliiklerdeki gorevli personellerin 6zliik islemlerinin (izin,
terfi, sicil, ceza, mesai, rapor, tutanak, arazi tazminati, puantajlari, hukuki davalarin takibi
vb.) mevzuata uygun yiiriitiilerek arsivlenmesini saglamak,

0) Daire Bagkanliginda egitim kapsaminda staj yapan stajyerlerin Daire Bagskanlig
bilinyesinde gorev yerlerini tayin etmek, gerekli yazismalari yapmak ve puantajlarim
diizenleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina bildirmek,

p) 6331 sayili yasa kapsaminda personellerin is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun
olarak ¢alismasimi saglamak ve personele verilen is saglig1 ve is giivenligi egitimlerini Is
Saglig1 ve Is Giivenligi Uzmanlariyla birlikte planlamak,

r) ISG mevzuati kapsaminda Daire baskanliginda gérevli personele verilecek olan kisisel
koruyucu donanim malzemelerinin teminini ve dagitimini saglamak,

s) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ile {ist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

s) Sosyal medya platformlarinin takibini yonetilmesini saglamak,

t) Gerektiginde yapilan etkinlikler ve iglerle ilgili sunum ve slayt hazirlamak,

Kadin ve Aile Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 14- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Kadinin ve ailenin korunmasi, gelistirilmesi ve giiglendirilmesi igin kisa, orta ve uzun
vadeli plan ve programlar hazirlamak,

b) Sube Miidiirliigiine bagli Anne Sehir Merkezlerinin is ve islemlerini yiiriitmek,

c) Faaliyetlerin; onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in
gerekli onlemleri almak,

¢) Toplumsal yapinin temelini olusturan aile kurumunu sosyal, kiiltiirel ve ekonomik
bakimdan destekleyip gili¢lendirmek,

d) Aile kurumunun temel diregi ve garantisi olan kadinlar1 bedensel, ruhsal, sosyal, kiiltiirel,
ekonomik ve egitsel bakimdan destekleyip gii¢lendirmek,

e) Aile bireylerinin saglikli yasam bilinci kazanmalarin1 saglayarak, spor yapabilecekleri,
aynt zamanda diyetisyen fizyoterapist ve psikolog hizmeti alabilecekleri Anne Sehir
Merkezlerinin sayisini arttirmak. Cevrimigi ve sosyal medya ¢alismalari ile hizmetlerin
devamliligini saglamak,

f) Aile igi siddeti ortadan kaldirmay1 amaglayan ¢alismalar yapmak,

g) Kadinlara yonelik toplumsal ve demokratik degerlerin benimsetilmesinde, ortak yasama

kiiltiiriiniin olugmasinda ve egitim giicliiklerinin asilmasinda ilgili Kamu Kurumlar1 ve

Ozel Kuruluslarla isbirligi yapmak,

g) Saglikli evliligin temellerini atmak, aile bilincini gii¢lendirmek amaci ile evlilik dncesi
egitim ve damigmanlik hizmetleri vermek. Aile yapisinda ¢oziilme ile birlikte meydana
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gelen bosanma, siddet, iletisimsizlik, sagliksiz ebeveyn tutumlari, aile ig¢i rol
dagilimlarindaki bozulmalara yonelik sosyal ¢aligmalar ile 6nleyici miidahale programlari
gelistirmek,

h) Egitim, kurs ve atblye c¢alismalar1 diizenlemek. Gerektiginde kursiyerleri ekonomik
bakimdan destekleyici, kurs iiriinlerini tanitici nitelikte teshir ve satis merkezleri agmak,
pazar, sergi, fuar, kermes, kooperatif vb. etkinlikleri diizenlemek ve bu amagla kurulmus
kadin kooperatifleri ve kadin sivil toplum kuruluslarina destek olmak, kadin istihdamin1 ve
ekonomik kapasitesini artirici galismalarda yer almak.

1) Kadin konuk evleri agmak, konuk evine yonlendirilen kadinlara bu siirecte gerekli
rehberlik ve danigmanlik hizmeti vermek, kadin ve ¢ocuklarin ihtiyaclarinin tespit edilip
giderilmesini saglamak. konuk evinde kalan kadinlar igin gereken destegi saglamak (is ve
meslek edindirme, egitim, rehberlik, hukuki ve sosyal destek alanlarinda danisma hizmeti
sunmak).

i) Kadin ve aile konularinda iiniversiteler, meslek kuruluslari, sendikalar, sivil toplum
kuruluslart ve uzman kisilerin katilimi ile seminer, konferans, panel, ¢alistay vb. bilimsel
diizeyli calismalar yapmak, ulusal ya da uluslararasi boyuttaki ¢alismalar1 yerinde géormek,
toplantilara katilmak ve ortak proje ¢alismasi yapmak, yurt i¢i ve yurt dis1 fon kuruluglarina
projeler sunmak.

J) Kadin ve aile sorunlar ile ilgili saglik, egitim, kiiltiir, caligma ve sosyal giivenlik basta
olmak iizere biitiin alanlarda kadinlarin ilerlemesini saglayict ve karar mekanizmalarina
katilimin1  artirict  ¢calismalarda  bulunmak. Toplumsal ve demokratik degerlerin
benimsetilmesinde, ortak yasama kiiltiiriiniin olusmasinda, egitim gii¢liiklerinin
asilmasinda kamu kurum ve kuruluglari, tiniversiteler, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel
sektor ile igbirligi yapmak; gerceklestirilecek her tiirlii etkinlige katilmak.

k) Miidirlik faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik olarak personele hizmet igi
egitimler diizenlemek.

I) Faaliyet alani ile ilgili arastirmalar yapmak. hizmetlerin ¢iktilarini ortak bir veri havuzunda
toplayarak niceliksel- niteliksel sonuglarini kurumsal, toplumsal ve bilimsel ¢alismalarda
kullanmak, tespit edilen sorunlarin ¢éziimiine yonelik projeler gelistirmek. Ayrica faaliyet
alanlarinin tanitimi i¢in gerektiginde: brosiir, kitapgik, kitap, ajanda, dergi ve benzeri her
tirlii yaymi ve anketi yapmak, yaptirmak.

m) Faaliyetlerin; onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamak.

n) Ucretsiz hizmet vererek toplumsal firsat esitligi saglamak.

0) Faaliyetlerin; onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in
gerekli onlemleri almak,

0) Toplumsal yapinin temelini olusturan aile kurumunu sosyal, kiiltiirel ve ekonomik
bakimdan destekleyip gli¢lendirmek,

p) Kadinlara yonelik her tiirli siddet, taciz ve istismarin 6nlenmesi ve ortadan kaldirilmasi
icin ¢alismalar yapmak, gerekli sosyal destek sistemlerinin olusturulmasini saglamak,
kadin1 ekonomik agidan giiclendirici ¢alismalar yapmak,

r) Kadm, anne ve gocuk sagligi ve anne c¢ocuk sagligi hizmetlerinin etkin bir sekilde
yiiriitiilmesine katkida bulunmak,
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s) Kentte, yurt i¢inde ve yurt disinda kadin sorunlari ile ilgili her konuda arastirmalar ve
egitim amacl toplantilar yapmak; yerel, ulusal ve uluslararasi yapilan ¢aligmalara katilmak
ve desteklemek.

s) Kadinlarin 6rgiin ve yaygin egitimin tiim asamalarina katilimimi 6zendirici ¢alismalar
yapmak, bu ¢aligmalar1 desteklemek,

t) Kanunlar ve idari diizenlemeleri, gorev alani ¢er¢evesinde izleyerek kadinlarin esit hak ve
firsatlara ulasmasini saglayacak caligsmalar yapmak,

u) Kadimn ve aile sorunlar ile ilgili saglik, egitim, kiiltiir, calisma ve sosyal giivenlik basta
olmak {izere biitiin alanlarda kadinlarin ilerlemesini saglayici ve karar mekanizmalarina
katilimini artirici ¢alismalarda bulunmak; kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, sivil
toplum kuruluslar1 ve 6zel sektor ile bu hususlarda isbirligi yapmak; gergeklestirilecek her
tiirlii etkinlige katilmak,

i) Egitim, kurs ve at6lye ¢alismalari diizenleyerek girisimcilik faaliyetlerine destek olmak,

v) Miidiirliik faaliyetlerini, personelin izin, rapor ve performansi takip ederek disiplini
saglamak,

y) Kadin girisimcileri tesvik etmek ve destekleyici faaliyetlerde bulunmak,

z) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

aa) Aile destek programlari olusturarak ailelerin sosyal ekonomik ve psiko - sosyal destek
ihtiyaglarini belirlemek ve buna yonelik hizmetler sunak,

(2) Egitim ve Koordinasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sube Miidiirliigii amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmelige uygun olarak
Sube Miidiirliigiiniin idari is ve islemlerini yiiriitmek,

b) Sube Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili ¢aligmalart
yapmak, yonetmeligi gilincel hal ve sartlara uygun olarak hazirlamak ve yiiriitiilebilmesi
icin ilgili birimlere ileterek uygulanir hale getirmek,

c) Sube Midiirliigiiniin i¢ ve dis yazigsmalarini yiiriitmek, gerektiginde tekit yazilari yazmak.

¢) Sube Miidiirligiiniin gelen-giden evraklarimi kaydedip, ilgili birim ve yerlere zamaninda
ulastirilmasini saglamak ve evraklarin arsivleme islemlerini yapmak,

d) Sube Miidiirliigiiniin biit¢esini olusturarak, ilgili birime ulagtirmak,

e) Sube Midiirligiiniin avans ve 6deme evraklarimni diizenlemek,

f) Sube Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili ¢alismalari
yapmak, yonetmeligi giincel hal ve sartlara uygun olarak hazirlamak ve yiiriitiilebilmesi
icin 1lgili birimlere ileterek uygulanir hale getirmek,

g) Anne Sehir Merkezlerinin olusan her tiirlii ihtiyag, tadilat, eksik ve taleplerini Sube

Miidiirliigiine iletmek,

g) Sube Miidiirliigiiniin, y1llik biitgesi ile yilsonu faaliyet ve maliyet raporlarini diger
miudiirliik ve seflikler ile koordineli bir sekilde ¢alisarak hazirlamak,

h) Sube Miidiirligiinden verilen tim is ve islemleri ilgili birimlere dagitmak ve takip
etmek,

1) Merkezler arasi koordinasyonu saglamak,

i) Kadinlarin gelisimini desteklemek i¢in ¢esitli projeler tiretmek,

J) Siddetle miicadele mekanizmalarini yiiriitmek,

k) Kadina kars1 her tiirlii ayrimciligin 6nlenmesi i¢in projeler iiretmek,
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I) Yerel Esitlik Eylem Planini yiiriitmek,

m) Kadinin istihdamini ve ekonomik kapasitesini artirici, ticari faaliyetlerini gii¢lendirici
ve kadin girisimciligini 6zendirici ¢caligmalar yapmak,

n) Kadma yonelik siddetle miicadele igin sivil toplum orgiitleri, kamu kurum ve kuruluslar
ile is birligi yapmak,

0) Kadinlarin yararina olan her tiirlii organizasyonu diizenlemek,

0) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

p) Personelin devam-devamsizlik durumlarini takip etmek, disiplini saglamak,

Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 15- (1) Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Kocaeli il sinirlart igerisinde yasayan cocuklara yonelik hizmetlerle ilgili ¢aligmalar
yapmak,

b) Cocuklarin bedensel, ruhsal ve sosyal gelisimlerine katkida bulunmak, sosyal yasama
uyumunu kolaylastirmak, ¢ocuklarin erken ¢ocukluk egitimlerine destek olmak, ¢ocuklara
yonelik sosyal, kiiltiirel, sportif, egitim, rehberlik ve yonlendirme faaliyetleri yapmak tizere
Lokomotif Cocuk Koyli Merkezlerini yayginlastirmak; Merkezlerin faaliyetlerini
stirdiirmeleri i¢in gerekli tiim is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Cocuk hizmetlerinin gelistirilmesi ve giiclendirilmesi i¢in kisa, orta ve uzun vadeli plan ve
programlar hazirlamak,

¢) Giiniin sartlar1 ve biit¢e imkanlar1 dahilinde cocuk hizmetleri alaninda uygun goriilen diger
hizmetleri sunmak,

d) Cocuklara yonelik hizmetleri; gerektiginde ulusal ve uluslararast kamu kurum ve
kuruluslart ve sivil toplum kuruluslari ile birlikte is birligi igerisinde yiirlitmek,

e) Midirliigiin yillik ¢aligma programini belirlemek, mevzuat uyarinca belirlenecek biitce
ilke ve esaslar1 gergevesinde stratejik plan ve biitgesini hazirlamak,

f) Midirliigiin sorumlu oldugu hizmet birimlerinin tiim is ve islemlerini denetlemek, ¢aligma
programlarin1 hazirlamak,

g) Personel arasinda is boliimii yapmak, personelin is birligi iginde ¢aligmasini saglamak ve
denetlemek,

g) Midiirliik biinyesinde mevcut ara¢ ve malzemelerin yerinde ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak,

h) Egitim, kurs ve atélye ¢alismalar1 diizenleyerek girisimcilik faaliyetlerine destek olmak,

1) Midiirliik faaliyetlerini, personelin izin, rapor ve performansini takip ederek disiplini
saglamak,

i) Kadinlarin hizmet aldig1 alanlarda daha kolay bir hizmet alabilmesi i¢in ¢ocuk oyun
alanlarinin olusturulmasina onciiliikk etmek, desteklemek ve yayginlasmasini saglamak,

J) Kamuya acik (park, Pazar, yiiriiyiis yollari vb.) alanlarda annelerin bebek bakimlarini daha
rahat yapabilecek alanlar olusturmak ve yayginlastirilmasini saglamak,

k) Cocuk haklar sozlesmesi ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde c¢ocuklarin tiim haklarinin
korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

I) Cocuklarin motor, denge ve koordinasyon becerilerini gelistirmek ve hayvan sevgisini
asilamak i¢in uygun ortamlar saglamak, bunlarla ilgili kurum ve kuruluslarla protokoller
yapmak, okullar, tiniversiteler, kamu kurum ve kuruluslari, ebeveynler ve ¢ocuklarla
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iletisim halinde olarak, Ogrencilere ihtiyag duyulan konularda etkinlik, egitim ve
seminerler diizenlemek,

m) Cocuklarin yerel yonetim kaynakli ihtiyaglarinin ve sorunlarinin belirlenip ¢6ziim yollari
iretilmesi, uygun yonlendirmelerin planlanmasi ve siirecin takip edilmesini saglamak i¢in
cocuk meclisi olusturmak, ¢ocuk odakli ve ¢ocuga dost stratejik plan olusturarak ¢ocuk
dostu kent statiisiine erismek,

n) Diizenlenen atdlye faaliyetleri ile Kocaeli il sinirlari igerisinde ikamet eden tiim katilime1
cocuklarin sosyo - kiiltiirel ve psiko - sosyal alanlarda gelisimlerine katki saglamak,

0) Alternatif egitici yaym ve etkinliklerden yas gruplar1 dikkate alinarak cocuklarin
faydalanmasin1 saglamak,

0) Cocuk kiitiiphanesindeki kitaplar1 yas gruplarina gore ayirmak, cocuklar hakkindaki
yayinlarda zararli igerik olup olmadigini degerlendirerek kitap okuma imkanlar1 saglamak,

p) Cocuk haklariyla ilgili topluma yo6nelik yapilan ¢alismalarda iiniversiteler, meslek odalari,
sivil toplum kuruluslar, diger kamu kurum ve kuruluslar ile isbirligi halinde ortak
caligmalar1 yiirlitmek, cocuk haklarmin korunmasi ve gelistirilmesi; ¢ocuk haklari
sOzlesmesi ve ilgili mevzuat cer¢evesinde cocuklarin tiim haklarinin korunmasi ve
gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak,

) Cocuk haklari farkindaligini artirmak i¢in egitim, toplanti, seminer, atélye vb. ¢alismalari
duizenlemek,

s) Cocuk ihmal ve istismari, gocuk isciligi, erken yastaki ¢ocuk evlilikleri gibi hak ihlallerine
yonelik gerekli isbirlikleri yaparak koruyucu, 6nleyici ¢calismalar diizenlemek,

s) Cocuklara fayda saglayacak sekilde yerel yonetimlerde kalict yapilar olusturulabilmesi i¢in
(oyun sokaklar1, ¢ocuk kuliipleri, oyuncak kiitiiphanesi, bilim-sanat-spor-kitap kuliipleri,
hos geldin bebek projesi) énerilerde bulunmak, protokol ve benzeri ¢alismalar yapmak,

t) Kocaeli il sinirlar iginde ikamet eden 28 haftalik gebe ve bebegi 3 aylik olan annelere
yonelik psikolojik danigmanlik, saglikli beslenme, emzirme teknikleri vb. egitimler
vermek, bebeklere yonelik bebek bakim cantasi vermek ve bunun raporlanmasinin
denetimini yapmak,

u) Cocuklart dogrudan ve dolayl olarak etkileyen faaliyetlerde belediye birimleri arasinda
gerekli koordinasyonu saglamak ve ilgili birimlerle is birligi igerisinde ¢aligmak

i) Belediye icerisinde ¢ocuklara yonelik etkinliklerde bulunabilecek birimleri tespit ederek
sube miidiirliglimiiz etkinlik ve organizasyonlarina katilimlarini saglamak,

V) Kocaeli il sinirlari igerisinde ikamet eden gocuklara ve ebeveynlerine yonelik konser, gezi,
tur, etkinlik vb. organizasyon faaliyetleri hazirlamak ve takibini yapmak,

y) Cocuklarin egitim goérmelerine destek olmak, egitimde firsat esitligi kapsaminda kiz
cocuklarinin egitimlerine erisimlerinin kolaylastirilmasi ve imkanlarin esit sartlarda
kullanilabilmesini saglamak.

z) Cocuklarmn saglikli bir aile ortaminda biiyiimeleri igin ailelere yonelik danigmanlik, egitim
ve destek hizmetleri sunmak,

aa) Cocuklarin genel durumuyla ilgili verileri toplamak analiz etmek ve bu verilere gore
politika gelistirmek,

bb) Kamu ve 6zel nitelikteki kurum ve kuruluslar1 (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanligi, Valilik, Universiteler, Emniyet, Niifus miidiirliigii, Dernekler ve benzeri) ile
isbirligi ve koordinasyon igerisinde bulunarak risk altindaki cocuklar hakkinda veri
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toplamak, dezavantajli ¢ocuklarin tespiti i¢in saha caligmalar1 yapmak, gerekli bilgi ve
belgeleri toplamak ve sosyal inceleme raporu olusturmak,

cc) Cocuklarin dogayi yerinde 6grenebilecekleri yerler, doga ile etkilesim kurmalarini, gevre
bilinci gelistirmelerini ve 6grenmeyi deneyimlemeleri i¢in alanlar olusturmak,

¢¢) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Cocuk Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sube Midirliigiine bagli hizmet birimlerinde ¢alisacak personeli gorevlendirmek ve
denetlemek,

b) Sube Midiirliigline bagli ¢ocuk hizmet birimlerinde, hizmet veren personel ile ilgili
kayitlar1 tutmak,

c) Sube Miidiirliigiine bagli ¢ocuk hizmet birimlerinin ihtiyaglarini karsilamak,

¢) Sube Midiirligine bagli Cocuk Hizmet Birimlerinde calisacak personelin hizmet igi
egitimlerini takip etmek, birimlerde hizmetin verimliligini artirmak ve ¢ocuklarin
ozelliklerine uygun davranis gelistirmelerini saglamak amaciyla, personele egitim
programlari ve seminerler diizenlemek,

d) Cocuklar i¢in etkinlik ve organizasyon faaliyetleri planlamak, gérevlendirmek ve takibini
yapmak,

e) Cocuklara yonelik hizmetler yapmak tizere ulusal ve uluslararasi alanda tiniversiteler, sivil
toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslar ile ¢ocuklarin sosyo - kiiltiirel gelisimlerini
destekleyecek projeler iiretmek, igbirligi protokolleri yapmak ve yiirlitmek,

f) Egitmenler tarafinda gocuklara verilecek egitimlerin takibini yapmak, ¢ocuk gelisimi
alaninda uzmanlar ile degerlendirme ¢aligmalar1 yiiriitmek ve raporlamak,

g) Sube Midiirliigiine bagli Lokomotif Cocuk Koyii’ nden hizmet alan ¢ocuklara yonelik

caligmalarin ve bu hususta ilgili tim kayitlarin tutulmasini saglamak, atolye faaliyetlerini

denetlemek, cocuk katilimci sayisinin takibini  yapmak ve istatistiki verileri
degerlendirmek,

g) Egitim ¢agindaki ¢ocuklarinin egitim sorunlarini tespit ederek sorunlarin giderilmesine
yonelik yeni projeler iiretmek ve egitim kalitesinin artirilmasini saglamak, erken ¢ocukluk
egitimi, ebeveyn-cocuk iletisimi, cocuk sagligi ve cocuk psikolojisi gibi alanlarda bilimsel
arastirmalar ve calismalar yapmak,

h) Egitimin siirekliligi ve ¢ocuklarin tim alanlardaki gelisimlerini desteklemek amaciyla,
ebeveynlerinin ¢ocuklar ile olan iletisimlerinin arttirilmasini saglamak,

1) Cocuk ile ilgili alanlarda calisacak bireylere yonelik egitim programlar1 ve kurslar
diizenlemek,

i) Faaliyet alanina giren konularda yayinlar yapmak, konferans, kongre, Sempozyum,
seminer, panel ve benzeri toplantilar diizenlemek,

J) Sube Miidirligiiniin yazismalarini usuliine uygun olarak yapmak,

k) Miidirligiiniin yazi isleri kayitlarini usuliine uygun olarak tutmak ve takip etmek,

I) Sube Midiirliigiine ait arsiv evraklarinin kayitlarini tutmak ve dosyalarini diizenlemek,

m) Sube Midiirliigii amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmelige uygun olarak
Sube Miidiirliigiiniin Idari is ve islemlerini yiiriitmek,
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n) Sube Midiirligiiniin is ve islemlerinin degismesi halinde yonetmelik ile ilgili
caligmalar1 yapmak, yonetmeligi giincel hal ve sartlara uygun olarak hazirlamak ve
yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili birimlere ileterek uygulanir hale getirmek,

0) Personelin izin rapor, terfi, sicil, ceza gibi 6zliik islerinin yapilmasini saglamak ve takip
etmek,

0) Sube Miidiirliigii ve bagl birimlerin, fatura, kira-aidat 6demeleri ve diger 6demelerinin
zamaninda yapilmasini saglamak ve takip etmek,

p) Sube miidiirliigiine bagli, Lokomotif Cocuk Koyl (Cocuk Kuliipleri, Cocuk Meclisi,
Cocuk Oyun Alanlar1 ve benzeri) ile ilgili idari ve mali isleri diizenlemek, takip etmek
ve gerekli tiim is ve islemleri yapmak,

r) Cocuklarin sosyal hayata uyumunu gerceklestirmek, milli ve manevi degerler
kazanmalarin1 saglamak, oyun alanlar1 olusturarak gelisimlerini desteklemek, atdlye
caligmalari, spor, hobi faaliyetleri diizenlemek.

s) Kurumun hizmet perspektifine uygun olacak sekilde ¢ocuk ve genglere yonelik yerel,
ulusal ve uluslararast kuruluslarla ortak projeler gelistirmek, desteklemek, gerektiginde
diger Kuruluslar tarafindan stirdiiriilen projeler igerisinde gorev almak.

s) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

t) Personelin devam-devamsizlik durumlarini takip etmek, disiplini saglamak,

Personelin egitimi

Madde 16- (1) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan personeller, kendi alanlariyla ilgili olarak verilecek
hizmet i¢i egitimlere gonderilir,

(2)Hizmet i¢i egitim, midiirligiin faaliyet ve ¢caligmalarini aksatmayacak sekilde yapilir.
(3)Personel icin verilmesi zorunlu olan egitimler yaninda sosyal hizmet ve sosyal politika
alanina iliskin teori ve uygulama esasli hizmet i¢i e8itim ve uyum egitim programlari
diizenlenir,

YEDINCi BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma diizeni
Madde 17- (1)- Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda gorevli tiim personel:

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremezler.

b) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar.

¢) “Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y o6netmelik” uygulanir.

¢) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler.

d) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve gekmecelere koyar ve Kkilitlerler.

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir
tutanak ile devir ederler.
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Bilgi verme yasagi

Madde 18- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan
personel hakkinda kanuni islem yapilir.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlik

Madde 19- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabulii ve usuline uygun
yayimlanmasindan sonra yiiriirliige girer.

Uygulama
Madde 20- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasi amaci ile yonerge cikartilabilir.

Yiiriitme
Madde 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kocaeli Biiyiliksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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