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Ek: Yonetmelik

T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KADIN VE AILE HIZMETLERI DAIRES] BASKANLIGI
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1 ~ (1) Bu yénetmelik hiikiimlerinin amaci Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Kadin ve Aile
Hizmetleri Dairesi Bagkanhgmm teskilat yapisim, hukuki statiisiini, baskanlik¢a yapilacak olan

hizmetlerin planls, programls, etkin ve uyum igerisinde saglanmast ve bagh birimlerin kurulus, gérev,
yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi
Bagkanhi§min ve bagli birimlerinin kurulug amaci, faaliyet alan ve amaglarini, yonetim, statii ve
semasl, yonetici ve diger gérevlilerin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu y6netmelik;

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu,

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,

¢) 6098 say1l1 Tiirk Borglar Kanunu,

¢) 4857 sayili Is Kanunu,

d) 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu,

€) 6245 sayili Harcirah Kanunu, 7

f) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayih Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

g) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli {dare Birlikleri

Norm Kadro ve flke Standartlarina Dair Yénetmelik,

g) 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili difer mevzuat hitkiimlerine
dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Bagkan: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanmu,
b) Belediye: Mugla Biiyiikgehir Belediyesini,
c) Ust Yonetim: Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeism
¢) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
d) Genel Sekreter Yardimeisi: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimeisiny,
¢) Daire Bagkan: Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Baskanim,
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f) Sube Miidiirliigii: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanlij
biinyesindeki Sube Miidiirliiklerini,
g) Birim: Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli Kadin Politikalar1 Sube Miidirliigii
ve Cocuk Politikalar Sube Miidiirliigiinii, idari ve Mali Isler Sefligini,
£) Sube Miidiirii: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanlig
biinyesindeki Sube Miidiirlerini, :
h) Seflik: Dogrudan Daire Bagkanina veya Sube Miidiiriine baglh Seflikleri,
1) Amir: Personelin gdrev yaptig1 pozisyona gore bir {ist dereceli kisi,
i) Sef: Dogrudan Daire Bagkanina veya Sube Miidiiriine bagl Sefi,
J) STK: Sivil Toplum Kuruluglarin, '
ifade eder. '

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Daire Bagkanlig1 ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik, katilimeilik ve seffaflik,
¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette egitlik,
d) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
e) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siireklilik,
temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulug, Tegkilat Yapisi ve Yonetim

Kurulus

MADDE 6 — (1) Mugla Biiyiikschir Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanhg, 5216
sayill Biyiikschir Belediyesi Kanunu’nun 21%inci maddesi ve Mugla Biiyitksehir Belediye
Meclisinin 09.05.2024 tarihli ve 135 sayili Meclis Karar geregince kurulmustur.

Teskilat yapisi
MADDE 7- (1) Daire Bagkanlig1 bir Daire Bagskani ve agagida belirtilen birimlerden olugur.
a) Kadmn Politikalar1 Sube Miidiirliigii
b) Cocuk Politikalar: Sube Miidiirligi
c) Idari ve Mali Isler Sefligi
(2) Daire Bagkanhgin Fonksiyonel Teskilat Semast (EK-1)’de gosterilmistir. Gérev
dagilim ¢izelgesi ve is akis semalar1 Daire Bagkani tarafindan belitlenir.

Yinetim
MADDE 8 — (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda sunulan hizmetler, bu yénetmelik

hitkiimleri gergevesinde; Daire Bagkanligi ile Daire Bagkanligina bagh Sube Miidiirliikleri tarafindan
diizenlenir ve yiiriitiiliir.
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Bagkanlhigimn gérevleri
MADDE 9 — (1) Daire Bagkanligimin gorevleri sunlardir;

a) Kadin ve cocuklarm toplumsal ve kamusal alanlarda gortinlir olmalarm saglayici
mekanizmalar: geligtirmek,

b) Kadmlarn ve gocuklarmn her yerde kendi politikalariyla var olmasina katkida bulunmak,

¢) Aynimeihik kargit: politika Giretmek,

d) Kadimn sosyal ve ekonomik yasama katilimim destekleyici faaliyetlere katki saglamak,

e) Toplumsal cinsiyet esitligini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak,

f) Kadmnlara ve gocuklara yénelik olusturulacak politikalarda; hak temelli, esitliki, ayrmeilik
karsiti, siireklilik arz eden, kadm ozgiirliikgii perspektif benimsenerek; din, dil, cinsiyet, cinsiyet
kimligi, cinsel yonelim, ik, mezhep, siyasi diisiince, inang, etnik kéken vb. aynm yapmadan
hizmetleri gergeklestirmek, -

g) Kadn ve ¢ocuga yonelik her tiirlii siddet, ihmal ve istismarm énlenmesi ve ortadan kaldirlmas
igin yapilan ¢aligmalari odak politika olarak geligtirmek,

h) Kadin ve ¢ocuklann karar mekanizmalarinda yer almalarini saglamak, gocuk haklan
konularinda farkindahik ve egitim ¢aligmalar diizenlemek,

1) Vatandaglara ydnelik, bedensel, sosyal ve kiiltiirel gelisimlerini destekleyen, ruh saghgim
koruyan, egitsel ve beceri kazandiran serbest zaman etkinliklerinin gergeklestirildigi hizmet birimleri
ve faaliyetleri igin gerekli ig ve islemleri yiirtitmek,

1) Aile yapisini tehdit eden sorunlarn ¢bziimiine yonelik politikalar ve hizmetler gelistirmek, bu
dogrultuda is ve islemler yapmak,

J) Kadin politikalarmi Belediyenin tiim hizmet, faaliyet, plan, proje ve ¢alismalarinda odak
perspektif olarak tammlamasim saglamak,

k) Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslari, gergek ve tiizel kisilerle is birligi yaparak,
kadn istihdammi ve ekonomik kapasitesini arttirmaya ydnelik proje ve ¢aligmalar yapmak,

1) Kadm, gocuk ve aile konularinda @iniversiteler, meslek kuruluslari, sendikalar, sivil toplum
kuruluglan ve uzman kigilerin katilumt ile seminer, konferans, panel, calistay vb. bilimsel diizeyli
¢alismalar yapmak, ulusal ya da uluslararas: boyuttaki ¢aligmalar1 yerinde gérmek, toplantilara
katiimak ve ortak proje ¢alismast yapmak, yurt i¢i ve yurt dig1 fon kuruluglarina projeler sunmak,

m) Ulusal ve uluslararas: kurum ve kuruluslarin, kadin-erkek esitligi, kadin ve gocugun haklarinin
korunmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi gibi konularda belediyenin katiltmin1 saglamak,

n) Kadn, ¢ocuk ve aile ile ilgili konularda ulusal kampanya ve tanitimlarm takip edilmesi, kurum
imkanlar dahilinde desteklenmesine ve yaygilagtirnlmasina katk: saglamak,

o) Kadm ve aile sorunlan ile ilgili saglik, egitim, kiiltiir, calisma ve sosyal giivenlik basta olmak
lizere biitiin alanlarda kadinlarin ilerlemesini saglayici ve karar mekanizmalarma katthmm artirict
caligmalarda bulunmak,

6) Faaliyet alanlarmmn tanitimi igin gerektiginde: brogiir, kitapgik, kitap, ajanda, dergi ve benzeri
her tiirlii yaymn yapmak ya da yaptirmak, kampanyalar olusturmak, dijital platformlarda faaliyetlerini
stirdiirmek,

p) Kadinlara yénelik uygun sosyal hizmet modellerini belirlemek, uygulamak, gelistirmek
amactyla kadin konuk evleri, kadm danigma merkezleri isletmek veya islettirmek,
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r) Cocuklara ybnelik okul 8ncesi egitimler, erken gocukluk d6nemine“ai’&_».‘é.§1tinﬂérinin verilmesi
ve okula hazirlanmas: amaciyla kres ve giindiiz bakumevleri agmak, etiit ve gocuk merkezli tesisler
agmak, cocuk hizmet merkezleri, isletmek veya islettirmek,

s) Miidiirliik faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesine yOnelik olarak personele hizmet igi egitimler
diizenlemek,

s) Aile, kadin ve gocuk hizmetlerini yiiriitmek amaciyla ybnetmelik ve ihtiyac halinde ydnergeler
hazirlamak,

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

u) Planlanan faaliyetlerin islevselligini arttirp, maksimum fayday: temin edebilmek amaciyla
uygulamalara aktarilacak olan her tiirlii kaynagin verimli bir bigimde kullanilmasini saglamak, takip
ve kontroliinii yapmak.

Cocuk Politikalar: Sube Miidiirligiiniin gorevleri
MADDE 10 - (1) Cocuk Politikalar: Sube Midiirliigiintin gorevleri sunlardir;

a) Mugla Il sinirlar igerisinde yasayan ¢ocuklara yonelik hizmetlerle ilgili ¢alismalar yapmak,

b) Cocuklara yonelik olusturulacak politikalarda; hak temelli, esitlikei, siirekliligi odak alarak ve
toplumsal cinsiyet esitligini benimseyerek; din, dil, cinsiyet, cinsiyet kimligi, cinsel yonelim, 1k,
mezhep, siyasi diisiince, inang, etnik koken vb. ayrim yapmadan hizmetleri gergeklestirmek

¢) Cocuklarm karar mekanizmalarinda yer almalarmi saglamak, cocuk haklari konularmda
farkmdalik ve egitim ¢aligmalar1 diizenlemek, diizenlenen etkinliklere katihm saglamak,

¢) Cocuklara yonelik hizmetler yapmak iizere ulusal ve uluslararas: alanda tiniversiteler, sivil
toplum kuruluslan, kamu kurum ve kuruluglart ile cocuklarin sosyo-kiiltiirel gelisimlerini
destekleyecek projeler iiretmek ve igbirligi yapmak,

d) Cocuga yonelik her tiirlii siddet, ihmal ve istismarin Snlenmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak ve
yapilan ¢aligmalara katki saglamak,

€) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi siurlart igerisinde yasayan ¢ocuklara ydnelik giindiiz bakim
hizmeti vermek, bu kapsamda gocuklarin bedensel, ruhsal ve sosyal gelisimlerine katkida bulunmak,
gocuklarin sosyal yasama uyumunu kolaylastirmak, ¢ocuklan ilkogretime hazirlamak, ¢ocuklara
yonelik sosyal kiiltiirel, egitsel konularda rehberlik ve yonlendirme faaliyetleri yapmak iizere Cocuk
Hizmet Merkezleri (AtSlyeler, Cocuk Kuliipleri, Cocuk Meclisi, Cocuk Etkinlik Merkezi, Cocuk
Oyun Alanlan, Cocuk Caligma Odalart ve benzeri) agmak,

f) Cocuk Hizmet Merkezlerine alinacak gocuklarin tespiti, kabulii ve kayd: ile gocuklarla ilgili
verilerin tespiti edilerek saklanmast ve gerekli envanterlerin ¢ikariimasmi saglamak,

g) Cocuk politikalari kapsaminda ilimizde, tilkemizde ve diinyada yapilan mevcut uygulamalari
takip etmek,

h) Egitim ¢agmdaki ¢ocuklarimin egitim sorunlarini tespit ederek sorunlarin giderilmesine yonelik
yeni projeler iiretmek ve egitim kalitesinin artirilmasim saglamak, erken ¢ocukluk egitimi, ebeveyn-
gocuk iletisimi, ocuk saglig1 ve cocuk psikolojisi gibi alanlarda bilimsel aragtirmalar ve ¢aligmalar
yapmak,

1) Ailenin her ferdine yonelik bireysel danigmanlik, ¢ift damismanlify, aile damgmanhg, grup
terapisi ile psikolojik danigmanlik hizmetleri sunmak, gerekli durumlarda ilgili kamu kurum ve
kuruluslarina yonlendirilmesini saglamak,

1) Geleneksel/modern gocuk oyunlar, gocuk masallar, hikéyeler, tekerlemeler ve benzeri kiiltiirel
degerleri gocuklara tanitmak ve uygulama ortamlar: hazirlanmasint saglamak,
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j) Faaliyet alanima giren konularda yaymlar yapmak, konferans, kongre, sempozyum, seminer,
panel ve benzeri toplantilar diizenlemek,

k) Cocuk isciliginin onlenmesi igin farkindahik caligmalan yapmak bu konuda kamu kurum ve
kuruluslarryla is birligi icerisinde ilerlemek,

1) Suga siiriiklenen ¢ocuk ve ailelerine psikolojik danigmanlik hizmeti vermek,

m) Egitimin siirekliligi ve ¢ocuklarin tiim alanlardaki gelisimlerini desteklemek amacyla,
ebeveynlerinin ¢ocuklar ile olan iletigimlerinin arttirilmasini saglamak,

n) Cocuk ile ilgili alanlarda galigacak bireylere yénelik egitim programlart ve kurslar diizenlemek,

0) Aile ve gocuk ile ilgili her konuda goniilliilerle galigmak, birlikte galismak i¢in gerekli ortam ve
ihtiyag duyulacak donanim ve malzemeyi temin etmek,

6) Cocuklarla her tiirlii bagimhlikla miicadele kapsaminda ilgili kurumlarla isbirligi igerisinde
farkindalik calismalarim yiiriitmek,

p) Toplumsal diizeyde gerceklestirilen program ve projelerin gerek hedef kitleler ve gerekse tiim
toplum kesimleri tarafindan bilinir kilinip, gerekli desteklerin saglanmasi amaciyla farkindalik
calismalar1 planlamak,

1) Daire Bagkam tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Kadin Politikalar1 Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 11- (1) Kadin Politikalar1 Sube Miidiitliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Kadin-erkek esitliginin temel bir hak olarak, Yerel Esitlik Eylem Plam dogrultusunda
Belediyenin tiim sorumluluk alaminda uygulanmasi ve her tiirlii ayrimcihifin onlenmesi i¢in is ve
islemleri yiirtitmek,

b) Toplumsal Cinsiyet Esitligi perspektifinin, Belediyenin tiim plan, proje ve ¢aligmalarinda
uygulanmas igin etkin rol almak, kadinlarin ve erkeklerin hizmetlerden esit yararlanmasini saglamak,

¢) Kadinlann statiileri ve yagam kosullarma dair esitsizliklerin temelinde yer alan kalip yargi,
kalip roller ve kalip uygulamalatin tasfiyesi igin galismalar yiiriitmek,

¢) Kadmlara yonelik giiclendirici, destekleyici ve déniistiiriicii calismalar ve aile i¢i siddetin
onlenmesine yonelik politika gelistirmek, bilinglendirme ve farkindalik calismalan yiirlitmek,

d) Esitlik¢i bir toplumun gelistirilmesinde ve mevcut esitsizliklerin giderilmesinde sosyal
belediyeciligin dnemi ve roliiniin farkinda olarak, herkes icin temel bir hak olan esitlik ilkesinin
hayata gegirilmesi, kadimn toplumdaki yerinin giiglendirilmesi, kadna esit imkin ve hizmetler
saglanmas1 amaciyla ¢aligmalar yiiriitmek tizere 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Karsi
Siddetin Onlenmesine Dair Kanun gergevesinde toplumsal cinsiyet esitligi anlayistyla hizmet
vermek,

¢) Kadin sorunlan ile ilgili saglik, egitim, kiiltiir, ¢alisma ve sosyal giivenlik basta olmak tizere
biitiin alanlarda kadmnlarin ilerlemesini saglayici ve karar mekanizmalarma katthmim artine
caligmalarda bulunmak,

f) Kadmlarla ilgili tiim sosyal, psikolojik, hukuki, kiiltiirel, ekonomik, ekolojik ve egitsel
meselelere ¢oziimler getirmek,

g) Kadmin istihdarm ve meslek edindirme hizmetleri kapsaminda faaliyet diizenlemek ve
diizenlenen faaliyetlere katki saglamak,

h) Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluglan, gercek ve tiizel kisilerle is birligi
igerisinde kadin istihdamin: ve ekonomik kapasitesini arttirmaya yonelik proje ve ¢aligmalar yapmak,

1) Toplumsal Cinsiyet esitligi alaninda galismus finiversiteler, sivil toplum kuruluglari (STK) ve
uzman kigilerin katilimt ile ulusal ve uluslararasi seminer, konferans, panel, ¢aligtay vb. bilimsel
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diizeyli caligmalar yapmak, ulusal ya da uluslararasi boyuttaki calisnialart.yerifide gormek,
toplantilara katilmak ve ortak proje ¢alismasi yapmak, yurt igi ve yurt dis1 fon kuruluslarma projeler
sunmak,

i) Toplumsal cinsiyet esitlifi alaninda calisan sivil toplum kuruluslar, kamu kurum
kuruluglanyla is birligi yapmak, ' .

j) Siddete ugrams kadinlara sosyal, ekonomik, hukuki destekler noktasinda katki saglamak,

k) Kadinlara yonelik uygun sosyal hizmet modellerini belirlemek, uygulamak, gelistirmek
amactyla kadin konuk evleri, kadin danigma merkezleri isletmek veya islettirmek,

1) Daire Bagkam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Bagkamimmn gorevleri
MADDE 12 - (1) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir;

a) Daire Bagkanlifim yiirlirlikteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek, kendisine bagh
miidiirliikleri yonlendirmek, denetlemek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasma gayret etmek, tiim
bunlar yapilirken kanun, yonetmelik ve genelgelere riayet edilmesini saglamak,

b) Diger Daire Baskanliklari, Genel Sekreterlik ve Baskanlik makamlariyla irtibat kurmak ve
Bagkanca verilecek diger gorevleri yapmak,

¢) Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altmndaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalar1 belirleyerek {ist
yOnetimin onayina sunmak, onaylanan politikalarin uygulamsini izlemek, personeline bu konularda
agtklamalarda bulunmak,

¢) Onaylanan politikalara uygun olarak, yonetimi altindaki faaliyetler igin plan, program ve biitge
hazirlamak, bunlan hazirlarken Belediyenin amaglar: uzun dénemli planlari ve diger programlan ile
koordinasyonu saglamak, hazirlanan plan, program ve biitge Onerilerini {ist yénetimlerin onayina
sunmak,

d) Birim faaliyetlerini is boliimii ilkeleri ve mevzuat hiikiimleri dahilinde astlan arasinda
dagitmak, sorumlular1 belirlemek, verilen gérevleri benimsetmeye ¢aligmak ve koordinasyonu
saglamak, :

e) Birim faaliyetleri hakkindalist yonetime sistematik olarak yazili veya sézlii olarak bilgi vermek.

) Mugla Biiyiiksehir Belediyesinin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte ve kendi
gorev kapsamina giren dis gelismeleri, yaymnlari ve hukuki mevzuati izlemek, gerektigi hallerde
Onlemler almak, ilgililere bilgi vermek, bitim ¢aliganlarina konu kapsaminda gdrev vermek,

g) Belediye ve Daire Baskanliginin hizmetlerinin tanitimini yapmak, yaptirmak,

£) Maiyeti altinda bulunan galiganlar ile ilgili gerektiginde terfi ve taltif Snerilerini Ust Makamlara
sunmak, sorunlarina gorev kapsanm dahilinde ¢6ziim bulmaya caligmak, onaylanan disiplin
cezalarinin uygulanmasini saglamak,

h) Gorevlendirilmesi halinde diger daire bagkanliklarina vekalet etmek,

1) Diizenlenen festivallerde Belediye adina yiiriitme kurulunda gorev almak,

i) Daite Bagkanliginin ve alt birimlerinin, harcama yetkilisi gdrevini yerine getirmek, harcama
yetkilisi olarak, biitge ile tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapmak, gerektiginde daire
Bagkanligina ait mal ve hizmet alim taleplerini mevzuata uygun sekliyle sonuglandinp, teslim edilen
malzemelerin muayene ve kabul islemlerini yapmak/ yaptirmak,

j) Daire Bagkanhig: biinyesinde yiiriitiilen ig ve iglemlere ait mal alim, hizmet alimi, danismanlik
hizmet alim1 ve yapim islerine ait sartnameleri, maliyet hesaplarini hazirlatmak,
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k) Personelin hizmet o6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini  diizenlemek,
uygulamak/uygulatmak,

1) Koordinasyon gereken konularda hangi daire bagkaninin koordinatdr olarak gérev alacaf
konusunda iist yonetime teklifte bulunmak.

Daire Baskaminmn yetkileri
MADDE 13 — (1) Daire Bagkamnin yetkileri sunlardir;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Sube Miidiirliiklerinin ve hizmetlerinin zamaninda, verimli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini kontrol etmek, :

b) Baskanligina iliskin gorevlerin, ilgili yasalar ve yénetmelikler geregince yiiriitiilmesi icin karar
vermek, tedbir almak, uygulamak,

c) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi icin ihtiya¢ duyacag yeni
tedbirlerin ve yetkilerin almmasi igin bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisina 6nerilerde
bulunmak,

¢) Daire Baskanlhiginda gbrev yapan personele mazeret izni vermek, yillik izin kullamg
zamanlarim tespit etmek, takdimame, 6diil, ver degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisina dnerilerde bulunmak,

d) Personelinin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarmin takibini yapmak,

e) Bagkanhgm hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, bagkanlik personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,

f) Belediyenin gbrev ve amaglarmin en etkin bir bigimde gerceklestirilmesine olanak saglayacak
Onerilerde bulunmak ve bunlar bir raporla Genel Sekreter Yardimetst kanali ile Genel Sekretere ve
Biiyiliksehir Belediye Bagkanina bildirmek.

Daire Baskanimin sorumluluklan

MADDE 14 - (1) Ilgili Kanunlar ve Yénetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine verilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullamlmasindan Genel Sekreter
Yardimcisina kars: sorumludur.

(2) Daire Baskanhiginda yiiriitiilen faaliyetlerin yonetmelik, prosediir, talimat ve rehberlere uygun bir
sekilde yiiriitiilmesinden, uygulanmasindan; sonu¢ ve faaliyet raporlarmin hazirlanmasi ve
duyurulmasindan sirah amirlerine kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiirlerinin gérevleri
MADDE 15 — (1) Sube Miidiirlerinin gdrevleri sunlardir;

a) Midiirlikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata .uygun olarak tam ve zamanmnda
yapilmasin1 saglamak, '

b) Cahisma biirolarimn, salon ve koridorlarm, tesislerin, ara¢ ve gereglerin korunmasini,
temizligini ve gdreve hazir durumda tutulmalarim saglamak,

¢) Bagls caliganm mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak.

¢) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program déhilinde yapilmasmni
saglamak, .

d) Yapilan isbolimii gercevesinde baght ¢alisanin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin
bulunmadif olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

e) Konusuna iligkin mevzuat: takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
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f) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasint
saglamak,

g) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiriitiilmesini, Performans Programindaki Miidiirlitk hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak,

f) Miidiirliikle ilgili islemler yerine getirilirken; Belediyenin Stratejik Planinda yer alan misyon,
vizyon ve ilkeler ile mevzuata gore caligiimasm saglamak,

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

Sube Miidiirlerinin yetkileri
MADDE 16 - (1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyiiksehir Belediye Bagkanlik Makaminca uygun
gorilen programlar geregince yiitiitiilmesi igin karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaparak, alinmasi gereken hukuki ve idari
tedbirler konusunda Daire Bagkanligina tekliflerde bulunmak,

c) Bagh bulunulan st yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlari i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Miidiirligiine bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmak,
rastlayacag: aksakhklan gidermek,

d) Personelin talebi ve mazeretine binaen izin vermek, yillik izin kullamg zamanlarim tespit etmek
ve Daire Bagkanina bilgi vermek, .

¢) Calisanlarin motivasyonunun artimlmasina yénelik olarak 6diil ve takdimame verilmesi gibi
0zendirici faaliyetler konusunda Daire Bagkanina dnerilerde bulunmak,

f) Personelin yer degistirmesi gibi islemleri hakkinda Daire Bagkanina 6nerilerde bulunmak,

g) Gegici siire gorevde bulunamayacag: dénemlerde, Miidiirliige tayin sartlanina haiz olan
Midiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve Ust Makamin
Onayina sunmak,

£) Miidirlik ile ilgili tiim gdrev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimmi, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

h) Miidiirliigiin faaliyet alanma giren konularda ilgili kigi, birim ve kuruluglarla haberlesmek,

1) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve igboliimii yapmak,

1) Gdrev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarmin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak,

j) Gérev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine ydnelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve iist makama onaylatmak,

k) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amact ile kurum igi ve kurum dis1 anket
¢alismalar yapmak.

Sube Miidiirlerinin sorumluluklar: _

MADDE 17 ~ (1) Belediye mevzuati ve géreviyle ilgili sair mevzuat ve bu Yénetmelik ile kendisine
verilen godrevlerin gerefi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullamlmasmdan, bagl: bulundugu Daire Baskanina ve bagh bulunulan Genel Sekreter Yardimcisina
kars1 sorumludur, - ’ ‘

(2) Mudiirliikte yiiritillen faaliyetlerin yasa, yonetmelik ve talimatlara uygun bir sekilde
ylriitiilmesinden; yonetmelik, prosediir ve talimatlarn uygulanmasmdan, sonug ve faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi ve duyurulmasindan Daire Bagkanima karg1 sorumludur,
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ALTINCI BOLUM
Idari ve Mali Isler Sefliginin Gérev ve Sorumluluklart
Idari ve Mali isler Sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 18 — (1) idari ve Mali sler Sefliginin gérev ve sorumluluklart gunlardir;

a) Daire Baskanhiginda galisan personelin gorevlendirme, izin, vekalet, saglik raporu, disiplin gibi
ozliik islemlerini takip etmek,

b) Tiim is¢i personelin puantaj gizelgelerini hazirlamak,

c) Personel mesai devam kontrol sistemi raportlarinm kontroliinii yapmak ve Daire Bagkanina
sunmak,

¢) Daire Bagkanliginda gérevli personelin is bag1 kiyafetleri ve kisisel koruyucu donanimimn temini
ve personele ulastirilmasi konusunda koordinasyonu saglamak,

d) Daire Baskanhigina gelen ve giden resmi evrak ile dilekgelerin kaydini yapmak ve dagitimint
saglamak,

¢) Daire Bagkanliginca yapilan islerle ilgili arsiv islemlerini yiiriitmek,

f) Biiyiiksehir Belediyesi igerisinde veya talep dogrultusunda Belediye disinda gergeklesecek
egitim is ve islemleri igin birim i¢i duyuru ve gorevlendirme ile ilgili islemleri yapmak,

g) Sube Miidiirliiklerinin taginir taleplerinin Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlifindan teminini
saglamak.

8) Biitce kayitlarmi tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitge kesin hesabs ile mali istatistikleri hazirlamak,

h) Sube Miidiirliikleri ve Seflikler tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlar1 dogrultusunda
Daire Bagkanlig: faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren Daire Bagkanlig1 biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programima uygun olarak hazirlamak ve Daire Baskanh@: faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

i) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslan gergevesinde, ayrintils harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alimarak 6denegin kullamimin: saglamak.

YEDINCI BOLUM
Sube Sefleri, Memurlar ve Iscilerin Gérev ve Sorumluluklan

Sube Seflerinin gorevleri
MADDE 19 - (1) Sube seflerinin gorevleri sunlardr;

a) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalan igerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapiimasint saglamak,

b) Evraklarda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza, ekler ve benzeri nitelikteki bilgileri
Resmi Yazigma Kurallarina gore denetleyerek, gerekli dnlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalan ilgililere dagtarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ya da igeisi ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasin saglamak,

e) Personeli hizmete iligkin islemler konusunda aydmlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler geligtitmek,

1) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun énlemleri almak,

g) Personelin devam ve galismalarini izlemek, iglerin zamaninda sonuglandiriimasin saglamak,
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g) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarimn Birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,
h) Hizmet kapsaminda yer alan faaliyetlerin planlamalara uygun gerceklestirilmesini saglamak,
1) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin Birimde muhafaza edilmesini saglamak,
i) Birim faaliyetlerine iligkin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,
j) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlan ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, Daire Bagkanina rapor etmek ve planli toplantilara katilmak.
k) Daire Bagkam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Sube seflerinin sorumluluklar:
MADDE 20 - (1) Sube seflerinin sorumluluklar: sunlardir;

a) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak,

b) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yénlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in Birime tahsis edilen

personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
iistiine iletmek,

¢) Birim iginde gerekli koordinasyonu kurmak.

Memur ve Iscilerin gorevleri
MADDE 21 - (1) Memur ve is¢ilerin gorevleri sunlardir;

a) Gorevli oldugu subede i boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve gerekli
islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Yazigmalan belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda Amirlerine damsarak alacag: talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kurtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata
gore gerekli islemleri yapmak.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Izleme

MADDE 22 - (1) Daire Bagkanhigi birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢aliymalarimin
degerlendirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmas1 amaciyla, Daire Bagkanin belirleyecegi bir giinde
Sube Miidiirlerinin/Y 6neticilerinin katihmu ile iiger aylik dénemlerde bir defadan az olmamak lizere
diizenli toplantilar yapihr. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler,
sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglar toplant: tutanag ile kayda almir
ve ilgili personele e-posta yoluyla duyurulur.

Egitim

MADDE 23 - (1) Daire Bagkanliginda; yonetmelidi bulunmayan gérevlilerin, mesleki
yeterliliklerinin siirekliligini saglamak {izere;
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(2) Bilgi, beceri ve donammlarimi artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji
kullanma kapasitelerini artirmak amactyla hizmet i¢i egitim programlarina tabi tutulurlar.

(3) Egitim programlarinn siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri, egitim
gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iligkisi gibi unsurlarn her biri
dikkate alinarak tespit edilir.

(4) Hizmet ici egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanh
“Hizmet I¢i Egitim Plam1 ve Uygulama Esaslari” da dikkate alinarak Daire Bagkanliimizca
diizenlenebilir veya Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Bagkanliginca
diizenlenen egitimlere katilimlar: saglanabilir.

Yonetmelikte yer almayan konular
MADDE 24 - (1) Bu ydnetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler, yasal mevzuat

gercevesinde Bagkanlik Makannin direktif ve talimatlan dogrultusunda yiiritiiliir. (Ek:14/04/2022-
65 M.K.)

I¢c Genelge veya Yonerge cikarilmasi

MADDE 25 - (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Baskanhgl Teskilat Yapisi ve Caligma Esaslarina
Ihskm Yonetmelik hiikiimlerine aykin olmamak iizere i¢ genelge veya yonerge cikarilabilir.

(2) ic genelge ve yonergeler Bagkanlik Makaminin onayi ile yliriirliige girer.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 26 - (1) Bu yoénetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Daire
Bagkan: yetkilidir.

Yiiriirhik
MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
Belediye Web sitesinde yayimlandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme _ . ) :
MADDE 28 - (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskan: yiiriitiir.

W /ﬁanﬁ‘ 14 /12



‘,l >, B vCu | YRAK
f::‘ a n 'G?\ N, a;aﬂari’ﬁ e Madara
KararNo  :182 L SRR B B
Karar Tarihi : 13.06.2024 L '

EK-1

- KADIN POLITIKALARI SU
MUDURLOGU

COCUK POLITIKALARI SUBE
MUDURLOGU

iDARI VE MALI iSLER SEFLIGI

Meclisimizce yapilan goriisme sonucunda; -
Yukarida metni yazili Kadin ve Aile Hizmetleri Dairesi Bagkanlig Tegkilat Yapis1 ve Calisma
Esaslanina Iliskin Yonetmelik’in Meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayili Belediye

Kanunu’nun 18. maddesinin 1’inci fikrastmin (m) bendi geregince Meclisimizce OYBIRLICGT ILE
KARAR VERILD].

Afimet ARAS Ali Riza\ONER
Biyiiksehir Belediye Baskam Katip Uye
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