Amag

T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI

Kadin Ve Aile Hizmetleri Mudirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, Kadin ve Aile Hizmetleri Mudurligindn kurulus, goérev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2: Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Yalova Belediyesi sinirlari iginde, Kadin ve Aile
Hizmetleri Mudurlugi'nin gérev, yetki ve calisma usuli ile isleyisini kapsar.

Yasal Dayanak

Madde 3: Anayasanin 124. Maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
4857 sayili is Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun, 6284 sayili Ailenin
Korunmasi ve Kadina Yénelik Siddetin Onlenmesine Dair Kanun, 5395 sayili Cocuk Koruma Kanunu ve
diger ilgili mer’i kanun ve ydénetmeliklere uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4: Bu Yonetmelikte gecen;

a)
b)

c)
d)
e)
f)
)

h)

)

)

Belediye: Yalova Belediyesi'ni,

Baskanlk : Yalova Belediye Baskanhgr'ni,
Madarluk : Kadin ve Aile Hizmetleri Madurligi’nd,
Maddar : Kadin ve Aile Hizmetleri Maduri’nd,
Seflik : Kadin ve Aile Hizmetleri Sefligi'ni,

Sef : Kadin ve Aile Hizmetleri Sefi'ni,

Birimler : Aile Destek Birimi, Engelli Destek Birimi, Saglik isleri Birimi ve Sosyal Destek
Birimi'ni

Birim Sorumlusu: Aile Destek Birimi, Engelli Destek Birimi, Saglik Isleri Birimi ve Sosyal
Destek Birimi Sorumlusunu,

,Sosyal Destek Birimi: Sosyal yardim ihtiyacina dair tespit, talep, basvuru ve ihbarlara iligkin
sosyal incelemeyi bu yonetmelige uygun olarak yapan, sosyal incelemesi yapilan ve sosyal
yardim kurulunca yardima uygun gorulen kisilere yardimlari ulastirma isini organize eden
birimi,

Saglk Igleri Birimi: Saglik hizmetleri projesi adi altinda il genelindeki (Yalova Merkez ilge
sinirlari iginde ikamet eden) vatandaglarin hasta sevkine dair hizmet sunulmasi

Saglk isleri Birimi: Yalova Merkez ilge sinirlari iginde ikamet edip ihtiyag duyan kisi ve ailelere
hasta sevki hizmeti, Belediye ¢aligsanlarina hemsirelik hizmetleri sunulan birimi,

k)

Aile Destek Birimi: Yalova Belediyesi sinirlari i¢inde ihtiyag duyulan mahallelerde
olusturulan, lokal ihtiya¢ ve imkanlar dogrultusunda kadin, geng, ¢ocuk ve yaslilara yonelik
hizmetler sunulan, belediye hizmetleriyle ilgili gérus ve dusunceleri tespit amaciyla kamuoyu
yoklamasi ve arastirmasi yapilan, dezavantajli bireyler dncelikli olmak Uzere kentin
olanaklarindan esit olarak tim vatandaslarin faydalanmasini saglamak Uzere biyo-psiko-
sosyo-ekonomik destek hizmetleri ile mesleki ve kultirel gelisim kursu hizmetlerinin
sunuldugu birim.

Bu birimlerde; YASMEK(Yalova Sanat ve Meslek Edindirme Kurslari) 6gretim-egitim faaliyetleri,
spor/hareketli yasam destek programi, aile igi iletisim sorunlarina yonelik aile danismanhgi, kadin
ve engellilere yonelik hukuk danismanligi hizmetleri yirittiimektedir.



I) Engelli Hizmetleri Birimi: Yalova Belediyesi sinirlari iginde ihtiyagc duyulan mahallelerde
engellilere yonelik erisilebilirlik hizmetlerine destek veren, engelli vatandaslarimiza ydnelik yardim
basvurularina uygun yeni yardim modelleri gelistirimesine destek veren, sosyal yardim ve
medikal malzeme bagdislarinin uygun dagitimi ile bagdis ve badiscilarin artmasi ydninde
¢alismalar yuruten, ilgili kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluglari ile Belediyemiz iligkilerinde
koordinasyon gorevini yiriten birim.

Personel: Kadin ve Aile Hizmetleri Midurligi’'nde gérevli memur, isgi, sozlesmeli,

m) Performans Programi: Yalova Belediyesi Performans Programini,
n) Stratejik Plan: Yalova Belediyesi Stratejik Planini,
0) Yonetmelik: Kadin ve Aile Hizmetleri Midurligi Gorev ve Calisma Yoénetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baglilik

Kurulus ve Tegkilat Yapisi
Madde 5:

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi'nin 08/07/2014 tarih
ve 108 sayili karari ile kurulmustur. Mudurlik, ilgili yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(lll)
Sayili Liste: Diger Mudrler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlari” arasindan segilmistir.

Kadin ve Aile Hizmetleri MUdurligu'ndn teskilat yapisi asagidaki gibidir;

a) Mudur

b) Kadin ve Aile Hizmetleri Sefi
c) Aile Destek Birimi

d) Engelli Destek Birimi

e) Saglik isleri Birimi

f)  Sosyal Destek Birimi

Baglilik :

Madde 6: Kadin ve Aile Hizmetleri Mudurligu, Belediye Baskani veya Belediye Bagkanin géreviendirdigi
Belediye Baskan Yardimcisina bagl olarak gorev yapar.
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii’niin Gorevleri:
Madde 7:
a) T.C. Anayasasinda yer alan Sosyal Devlet anlayisi ile ¢alismak,

b) 5393 sayili Belediye Kanunun ilgili maddelerinde yer alan hizmetleri sunmak, Yalova Belediyesi
sinirlari icinde yasayan dezavantajli toplum kesimlerine yodnelik sosyal hizmet ve yardimlarda
bulunmak,

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii’niin Gorevleri:
Madde 8:

a) Kadin ve Aile Hizmetleri Midurligini Baskanlik Makamina karsi temsil etmek,

b) Mudurligin yénetiminde tam yetkili kisi olarak Mudurligin her tarlt ¢alismalarini dizenlemek,
denetlemek

c) Harcama Yetkilisi olarak Stratejik Planlamaya uygun butce hazirlamak ve ekonomik sekilde
kullanmayi saglamak,
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d)

f)
)
h)
i)
)

k)

1)

m)

n)
0)
p)
r)

s)

Mudurlikle ilgili stratejik plan ve performans programinda yer alan ¢alismalari yapmak, hedefleri
gerceklestirmek ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,

Kanun ve Yoénetmelikler ¢cercevesinde Mudurligu sevk ve idare etmek,

Yapilan ve yapilacak galismalar hakkinda bagli bulundugu Baskan Yardimcisina gereginde
Belediye Bagkanina bilgi vermek,

EBYS sistemi izerinden gelen evraklari ilgilisine sevketmek, e-belge ve e-arsiv is sureclerini takip
etmek

Mudurltk personeli gérev tanimlarini yapmak ve gérev tanimina uygun g¢alisiimasini saglamak,
Belirli periyotlarda gergeklestirilen Madurlikle ilgili toplantilara katiimak,

YurGtecegdi tum faaliyetleri sirasinda ilgili kisi ve kuruluslar ve Belediyenin diger birimleri ile etkin bir
isbirligi igcinde calismalarini yuritmek, gerektidinde proje konusuna gére ilgili birimlerden
gorevilendirilecek personeli ¢alismalara dahil etmek ve de tiim faaliyetleriyle ilgili ve gecerli yasal
mevzuattaki degisikliklere gére dizenlemek ve raporlamak

Herhangi bir amacla yurtigi ve yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalari ve aldigi sonuglari belirten rapor hazirlamak ve hazirlanan raporlari Baskan
ve Baskan Yardimcisina sunmak,

Calisma alanlarina yénelik yayin(kitap, brosur, el ilani vb) yapilmasini organize etmek,

Personelin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak varsa 6dul igin Ust
makamlara teklifte bulunmak, izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasini saglamak, rapor-
dodum-6lim vb konular ile 6zluk iglemlerini takip kontrol etmek,

Personelin 6zltk haklari ile ilgilenmek,

Belli glinlerde personelle idari toplantilar yapmak,

Mudarlugu ile diger MaduarlUkler arasinda koordinasyonu saglamak,

Gerektiginde mesleki konularda profesyonel rehberlik destegi almak.

Yasalarla verilen her tirli ek goérevi yapmak.

Kadin ve Aile Hizmetleri Sefligi’nin

Madde 9:

a) Mudirligan tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama duzeni ve Mudurlik arsivini olusturmak,

b) Kurum ici ve kurum digi yazismalarin takibini yapmak,

c) Personelin her tirli 6zlik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Muadurlik batgesinin hazirlanmasina ve ekonomik sekilde kullaniimasina katki vermek,

e) Muidurlik tarafindan yapilacak olan mal veya hizmet alimlarini 4734 sayili kamu ihale Kanununa
gobre ihalenin yapilmasini ve sézlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

f)  Yapilacak sosyal yardimlarla ilgili ihaleleri dizenlemek, takibini ve yazigmalarini yapmak

g) Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gdndermek,

h) EBYS - UKBS sistemi takip islemlerini yapmak, sistem tzerinden evraklari ilgilisine sevk etmek
ve resmi yazismalari yapmak,

i)  Odeme iglemlerini yapmak ve yaptirmak, Mali Hizmetler MudirlGgi'ne sevk etmek (Aylik hakedis

islemleri, dogalgaz, kira vb.),

Kadin ve Aile Hizmetleri Sefi’nin

Madde 10:

a) Mudirlik galismalarinda ve koordinasyonunda Mudiire yardimci olmak,

b) Muidlrin havale ettigi her turli isi yasal sliresince yapmak ve sonu¢ hakkinda Midure bilgi
vermek,

c) Kanun, Kanun Hikminde Kararname, Meclis Karari, Bagkanlik Oluru ve yodnetmeliklerle ilgili
personeli bilgilendirmek, _

d) Mduadurlik tarafindan yapilacak olan mal ve/veya hizmet alimlarinin, 4734 sayilli Kamu lhale
Kanununa gére yapilmasini ve s6zlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

e) Yapilacak sosyal yardimlarla ilgili ihaleleri dizenlemek, takibini ve yazismalarini yapmak veya
yaptirmak,

f)  Muddrlik butgesinin Stratejik Plana uygun olarak hazirlanmasina ve ekonomik sekilde

kullanilmasina katki vermek,



g)

Personelin her turlG 6zluk islerinin tam ve zamaninda yapilmasini takip etmek,

h) EBYS - UKBS sistemi takip islemlerini yapmak, sistem (zerinden evraklari ilgilisine sevk etmek

ve resmi yazismalari yapmak veya yaptirtmak,

i)  Odeme iglemlerini yapmak veya yaptirtmak ve Mali Hizmetler Miidirligi’'ne sevk etmek (Aylik
hakedis islemleri, dogalgaz, kira vb.),

j) Kalite Hedefleri ve Proses Performans Gostergeleri izleme ve Olgme Tablosunda tanimlanmis
performans gostergelerinin ve Kalite hedeflerinin gercgeklestiriimesi ile verilen gorevleri/aksiyonlari
gerceklestirmek veya gergeklesmesini saglamak,

k) Seflik galismalarinin ilgili mevzuat cergevesinde insan onurunu rencide etmeyecek sekilde
yurGtiimesini saglamak,

)  Sefligindeki calismalarin raporunu diizenli olarak Midure iletmek.

m) Gorev alanina giren ve Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile goérevli ve yetkilidir.

Sosyal Destek Biriminin Gérevleri:
Madde 11:

a)

Sosyal hizmet ve sosyal yardim miracaatlarini kabul etmek,

b) Miracaatgilardan gerekli belgeleri alarak dosyalama iglemini yapmak.

c) Sosyal hizmet ve yardim sunulacak birey ve ailelere yonelik ilgili is ve islemleri yiritmek,

d) Yapilan galismalarda sahis/birey ve ailelerin hi¢bir sekilde rencide olmamalari/kisilik haklarinin
korunmasi igin her tarlt énlemi almak,

e) Dezavantajli  toplum kesimlerine  biyo-psiko-sosyo-ekonomik  sorunlarinin  ¢dzime
kavusturulmasinda rehberlik etmek, bu amacgla paydas kurum ve kuruluglarla igbirlikleri
gelistirmek,

f) Ihtiyag sahiplerini belileme, belirlenen ihtiyag sahiplerine sosyal yardimlari ulastirma
¢alismalarini yapmak,

g) Yeniden kullanima uygun ikinci el dig giysi, ayakkabi ve ev egyasi bagislarinin toplanmasi
ayiriimasi ve sosyal magaza anlayisi ile ihtiyag sahiplerine ulastirmak,

h)  Gergeklestirilen sosyal yardimlarin kayitlarini tutmak ve dijital ortamda arsiviemek,

i)  Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in gonulld kuruluslar ve ilgili kuruluglarla isbirliginde bulunmak, ortak
projeler Ureterek, ortak ¢alisma alanlari olusturmak,

j)) Sosyal projelerde kamu kurum ve kuruluglari ile goénulld kuruluglar arasinda isbirligi ve
koordinasyon yapmak,

k) Ihtiyac olmasi durumunda diger kurum ve kuruluslarda gerekli mesleki galismalarda bulunmak,

[)  Engelli Hizmetleri Birimi yasamin tim olanaklarina saglikh bireyler gibi ulasilabilirligini saglamak.

m) Dezavantajli toplum kesimlerinin sosyo-ekonomik dizeylerinin yukseltilerek, Yalova merkez
ilcede yasayan birey ve ailelerin, kentin tim imkanlarina esit ve insan onuruna yarasir bir sekilde
ulasabilmelerini saglamak, bunun icin Belediye ve diger ilgili kurum ve kuruluglarin imkanlarini
organize etmek, bu amagla hizmet eden Sivil Toplum Kuruluslarinin da destegini saglamak,
koordineli galismak,

n) Cocuk, geng, kadin, yaslilarimiza ydnelik, yerel kosul ve ihtiyaglarimiza uygun ve ayni zamanda
istihdam yaratacak, mahalle ve ilge dlgceginde ve/veya ulusal ve uluslararasi projeler gelistirerek
uygulanabilir hale getirmek,

0) Mesleki konularda ve gerektiginde profesyonel destek almak, ?

Engelli Hizmetleri Biriminin Gorevleri:

Madde 12:

a) Engellilerin toplumsal yasamin tim olanaklarina saglikl bireyler gibi ulagabilirligini saglamak,

b)

c)

Engellilerin toplumsal yasamin tim olanaklarina erigebilirligini saglamak i¢in ¢alismak,

Engelli MUracaatgilardan gerekli belgeleri alarak dosyalama iglemini yapmak.
Engelli hizmetlerine basvuranlardan gerekli belgeleri teslim alarak dizenli kayit tutmak ve
dosyalamak,

Engelli bireylere yonelik sorunlarini gézmede rehberlik hizmeti vermek; bu kesimlerin sorunlarinin
nasil ve hangi kurumlarla ¢ézllebilecekleri konusunda yardimci olmak,

Engelli bireylerin biyo-psiko-sosyal sorunlarinin ¢ézimu igin rehberlik hizmeti vermek, sorunlarinin
¢6zUmu yonunde yerel ve ulusal paydaslarla kurumsal igbirlikleri gergeklestirmek,



d) Engelli intiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiya¢ sahiplerine yardimlari ulastirma calismalarini
yapmak,
Engelli ihtiya¢ sahiplerini tespit etmek ve ihtiyaclarina uygun sosyal yardimlari ulastirmak,

e) Engelli Hizmetleri ile ilgili Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in génulli kuruluglar ve ilgili kuruluslarla
isbirliginde bulunmak, ortak projeler Ureterek, ortak ¢alisma alanlari olusturmak

f)  Sosyal etkinliklerde projelerde kamu kurum ve kuruluslari ile gonulli kuruluslar arasinda isbirligi
ve koordinasyon yapmak
Sosyal-kdltirel etkinliklerde yerel paydaslarla isbirligi yapmak ve koordineli calismak,

g) Engelliler ilgili Dezavantajli mahallerde yasayan birey ve ailelerin kentim tim imkanlarindan egit
ve insan onuruna yaragir bir sekilde ulasabilmelerini saglamak, bunun icin Belediye ve diger ilgili
kurum ve kuruluslarin imkanlarini organize etmek, bu amagla hizmet eden Sivil Toplum
Kuruluglarinin da destegini saglamak, koordineli galismak.

Engelli hemsehrilerimizin sosyo-ekonomik diizeyleri yikseltilerek, yerel tim firsat ve hizmetlere
esit ve insan onuruna yarasir bir sekilde ulasabilmelerini saglamak, bunun igin Belediye ve diger
ilgili kurum ve Kkuruluslarin imkanlarini organize etmek, bu amagla hizmet eden sivil toplum
kuruluslarinin da destegini saglamak, koordineli galismak,

h)  Engellilerle ilgili, ilimize uygun, ihtiyag duyulan ve ayni zamanda istihdam yaratacak, mahalli,
yerel, ulusal ve uluslararasi projeler gelistirerek uygulanabilir hale getirmek,

Engellilerimize yonelik, yerel kosul ve ihtiyaglarimiza uygun ve ayni zamanda istihdam yaratacak,
mahalle ve ilce Olgeginde ve/veya ulusal ve uluslararasi projeler gelistirerek uygulanabilir hale
getirmek,

Saglik igleri Biriminin Gorevleri:
Madde 13:

a) Yalova Belediyesine ait ambulans ve engelli hizmet araci ile diger hasta tagima araglari hizmetini
koordine etmek, gerekli evraklari kayit etmek ve dosyalamak,
b) Poliklinik faaliyetlerini ve gerekli evrak kayit islemlerini gergeklestirmek, diizenli dosyalamak,
c) Belediye Personelinin muayeneye hazirlanmasi. Tani ve tedavi sonrasinda uygun gorulen acil
durumlar disinda hemsirelik faaliyetlerinin yapilmasi (Enjeksiyon, pansuman, tansiyon takibi)
Belediye personeline muayeneye hazirlik hizmeti sunmak, tani ve tedavi sireci velveya

sonrasinda uygun gorulen -acil durumlar harig- enjeksiyon, pansuman, tansiyon takibi gibi
hemsirelik faaliyetlerini gerceklestirmek,

d) Kadin saghgi, halk saghgi ve kanser, beslenme konularinda egitici, bilgilendirici calismalarda
bulunmak. llgili kurum-kuruluglarla kadinlari ve diger aile bireylerini bir araya getirmek.
Halk sagligi, ozellikle kadin-gebe-anne-bebek-gocuk saghgi, kanser gibi yaygin ve kronik

hastaliklar ile saglikli beslenme ve hareketli yasam konularinda egitici-bilgilendirici ¢alismalar
yurttmek, ilgili kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

e) Belediyemiz sinirlar iginde yasayan yeni dogum yapmis annelere ev ziyaretlerinde bulunup
yenidogan bakimi egitimi vermek,

Aile Destek Biriminin Gorevleri:
Madde 14:
Kadinlarimizin sosyal, kdltirel, ekonomik alanlarda aktif hale getirebilecek plan ve projeler gelistirip

uygulamak

a) Kadin haklari konusunda duyarlilik arttirici galismalarin yiritilmesi ve ilgili hukuki
diizenlemelerin hayata geciriimesinde diger paydaslarla esgiidimli ¢calismak,



b) Aile ici iletisim gatismalari yasayan kadin ve diger aile bireylerine rehberlik ve danismanlik
hizmeti sunmak, kadinlarin aile iginde ve toplumsal alanda gii¢lendiriimesine yonelik ¢alismalar
yurutmek,

¢) Kadin sorunlarinin arastirilip incelenmesi ile belirlenen sorunlarin ¢6zimua ve gereksinimlerinin
karsilanmasina yoénelik yapilacak her calisma ile ilgili olarak projeler gelistirip uygulamak,
(¢ikaralim, Universitenin ¢alisma konusu )

d) Kadinlarin ve genel olarak ailelerin ekonomik refahinin arttiriimasina yénelik finansal okur-
yazarlik, girisimcilik ve istihdama yonelik destekleyici calismalar yiritmek,

e) Aile odakh egitim ve rehberlik calismalari yiritmek; ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi
yapmak, ( Saglk Isleri Birimi )

f) Cocuk ve genglerin egitim olanaklarinin arttiriimasi, 6rgiin ve yaygin egitimin desteklenmesi
yonunde galismalar yaritmek,

g) Kadinlara yénelik spor faaliyetlerinde bulunmak,

h) Yurdtulen faaliyetlerin kayitlarini tutmak, bagvuru ve anket formlarinin uygulanmasini
saglamak, vatandag istek ve taleplerini toplamak, hazirlanan istatistiki bilgileri Mudurlige
sunmak,

i) Yeni hizmet modelleri gelistirmek ve/veya mevcut hizmet modellerinin iyilestiriimesi ve
kapsaminin degistiriimesi amaciyla saha ¢alismasi / alan taramasi yapmak, elde edilen verileri
uygulayici Sosyal Destek Birimi'ne iletmek,

i) Belirli giin ve haftalarda faaliyetler diizenlemek; paydas kurum ve kuruluslarin etkinliklerine
katihm saglamak,

g) Mudurlikce verilen sair gorev ve talimatlari yerine getirmek,
Aile Destek Birimi

a) Mahalle muhtarlari ile iletisim ve igbirligi halinde olmak, ¢alismalari koordinasyon halinde yuritmek,
b) Muadurlikge verilen sair gorev ve talimatlarin yerine getiriimesi

Birim Sorumlusunun Goérevleri:
Madde 15:

a) Biriminin ¢alismalarini diizenlemek,
b) Belli glinlerde personelle idari toplantilar yapmak,
¢) Birimi ilgilendiren toplantilara katiimak.

DORDUNCU B(")LU_M
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Madde 16: Ebys, Ukbs veya cesitli yollardan gelen evrak, belge veya dosya; ilgili personellere (bilgi,
gorevlendirme, duyuru vb.) paylasilir.

Gorevin Planlanmasi:

Madde 17: Kadin ve Aile Hizmetleri Midurligindeki is ve islemler Mudur tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yarataldr,

Gorevin Yuruttilmesi:

Madde 18: Mudurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yodnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.



BESINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
Madde 19:

a) Maudurlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Madur tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudire iletilir.

c) Muidur, evraklari geregi icin ilgili personele sevk eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim haric herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi kendisine zimmetlenen esyalari tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi aracihidi ile kisinin zimmetten dusulerek, yeni ilgili kisiye zimmet kaydi yapilir.

e) Calisanin 6limu halinde, kendisine zimmetlenen egyalar tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
aracihdiyla yada mudirin goérevilendirdigi kisi tarafindan kisinin zimmetinden dusiimesi
saglanir.

Diger Midiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 20:

a) Muaduarlagin, Mudurlikler arasi, Belediye disi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalari Yalova Belediyesi imza Yetkileri
Yonergesine uygun olarak yapilir.

b) Yapilan islemler ile ilgili olarak yirirlikteki mevzuatlara dayanak olmak Uzere Hukuk Isleri
Mudarliginden goris alinabilir.

Stratejik Planlama Calismalarinin Koordinasyonu:
Madde 21:

Stratejik planin hazirlanmasi, gincellenmesi ve yenilenmesi calismalarinda koordinasyon gorevi
Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yurutdlir. Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yapilacak stratejik
plan hazirlik ¢alismalarina idarenin diger birimlerinin temsilcilerinin katilimi saglanir. Stratejik planlama
calismalarinda 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
yapilan duzenlemelere de uyulur.

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ile ilgili Koordinasyon:
Madde 22:

Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi ve bu
maddeye dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan
hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak Gzere, Mali
Hizmetler Midurligi’'ne gonderilir. Mali Hizmetler Midarligu tarafindan harcama birimleri arasinda
koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu ilgili mevzuatinda yer alan dizenlemeler de dikkate
alinarak Belediye Baskanina arz edilir ve Belediye Baskaninca meclise sunulur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
MADDE-23

a) Mauidurlak,gelenbagvurularikontrolederekfaaliyetalaninagirenbasvurularinsevkinifizikselve
elektronik ortamda kabul eder.



b) Mdudurlige gelen bagvurular EBYS Uzerinden ilgili personele midir veya yetkilendirdigi kisi

eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimladar.
c) Islemi tamamlanan evraklar mudirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.
Argivleme ve Dosyalama:

MADDE-24
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul edilen

Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikumleri:

MADDE-25
a) Kadin ve Aile Hizmetleri Mudurd tum personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Kadin ve Aile Hizmetleri Mudirt 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda

islemleri yarutar.
c) Kadin ve Aile Hizmetleri Midurliginde ¢alisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe

ilerlemesi, 6dullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan goélge
dosya tutulur.

SEKIizINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yoénetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
MADDE-26 Isbu ydnetmelikte hikim bulunmayan hallerde yuirurlikteki ilgili mevzuat hukimlerine

uyulur.

Yurarluk:
MADDE-27 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yururlGge girer.

Yurutme:
MADDE-28 Bu yonetmelik hiktmlerini Belediye Baskani yarutr.

04/01/2021 tarihli ve 15 sayili Meclis karari ile ydiriirliige girmistir.
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