T.C.
URLA BELEDIYE BASKANLIGI
KADIN VE AILE HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac¢, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu Yonetmelik, Urla Belediyesinde faaliyet gosteren mudiirligtin, kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk ve galigma esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Urla Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren miidiirliigiin
teskili ile bu miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Bu yénetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanunununl4-a,
15/b maddesine ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Kurulus

MADDE 4- Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii, 10/04/2014 tarihli 28968 sayili Resmi
Gazetede yaynlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelikte Degisiklik Yapilmasina
[liskin Yonetmelige gére Belediye Meclisinin 06.06.2014 tarih ve 153-154 sayili kararlari ile
kurulmustur

Tanimlar
MADDE 5- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bagkan : Urla Belediye Bagkamni,

b) Bagkanlik : Urla Belediye Bagkanligini,

c) Bagkan Yardimcist : Miidiirliigiin bagli oldugu ilgili Baskan Yardimcising,
¢) Belediye : Urla Belediyesini

d) Enciimen : Urla Belediye Enciimenini
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e) Meclis : Urla Belediye Meclisini

f) Midiir : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriindi,

g) Miidirliik : Urla Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirligii'ni,
g) Personel :Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii personeli,

ifade eder.

1) Is¢i : 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4°ncii maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi olarak stirekli
kadrolarinda belirsiz siireli is sdzlesmeleriyle ¢alistirilan stirekli is¢ileri,

2)Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel

kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,
3) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince istihdam

edilen personeli,
Ifade eder.
IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Baghhg ve Orgiitlenme Yapisi
Baghhk

MADDE 6- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirligi, Ust Yonetici olarak Belediye
Bagkanina ve Belediye Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina
bagli olarak ¢alisir.

Orgiitlenme Yapisi

MADDE 7- (1)Miidiirliigiin 6rgiitlenme yapis agsagidaki gibi olusmaktadir.

a) Idari ve Mali Isler

b) Engelli Hizmetleri Birimi

¢) Kadin Danigma ve Dayanigma Birimi

¢) Cocuk ve Genglik Birimi

d) Semt Merkezleri

e) Urla Belediyesi Cocuk Bakimevi

f) Sosyal Hizmetler ve Yardimlar Birimi konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8-Miidiirliigiin gérevleri;

Miidiirliik; Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i
mevzuat ve Basgkanin belirleyecedi esaslar gercevesinde, Baskanlifin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

a)5393 sayili Belediye Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, 3294 sayili
Sosyal Yardimlagma ve Dayanismay1 Tesvik Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili
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Devlet Memurlar1 Kanunu, 6284 Sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Kars1 $iddetin
Onlenmesi Kanunu, 5395 Sayili Cocuk Koruma Kanunu, Ilgili Bakanliklarin Sosyal
Yardimlar konusundaki Tebli§ ve Genelgeleri, sosyal hizmetler alanindaki uluslar arasi
mevzuat ile diger mevzuatin Midiirliige verdigi sair gérevleri ¢alisma ilkelerine uygun
olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

b)Yapilacak harcamalarin kaynagini belediye biitgesinden ayrilan 6denek ile saglamak.

c)ilgede yasayan ve desteklenmesi gereken kadin, gocuk, geng, yash, engelli ve toplumdaki
diger birimlere yonelik egitim, saglik ve sosyal hizmetler sunmak

¢) Ilcede yasayan halkin, sosyal ihtiyaglarina uygun degisim ve gelisimi saglayan projeler
hazirlamak ve yiiriitmek.

d)ilgede yasayan kadin, engelli, geng, aile, yasli ve ¢ocuklara yonelik olarak sorunlari ¢6zme
danismanlik ve rehberlik hizmeti vermek ve ilgili kurumlarla iletisimi saglamak.

e)llgemiz igerisinde yasayan bireylerin, yaratici ve liretken bireyler olarak yasam
kalitelerinin arttirilmasi ile topluma tam ve esit katilimin saglanabilmesi amaciyla semt
merkezleri ve ilgili merkezler agmak.

f)Semt merkezleri biinyesinde ve diger merkezlerde gesitli kurslar diizenlenmesini, her
tiirlii kurs giderlerini ve temrinlikleri ile semt merkezlerinin diizenin saglamak.
g)Uretilen el emegi iiriinlerini degerlendirmek igin Sivil Toplum Kuruluslari, kamu
kurum ve kuruluslar ile igbirligi igerisinde projeler yapmak ve yliriitmek.

g)Ulusal ve uluslar arasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kamu kurum ve
kuruluslara katki verilmesi, ayrica isbirligi iginde panel, toplanti ve etkinlikler
diizenlenmesini saglamak.

h)Universiteler, kamu kurumlar1 ve Sivil Toplum Kuruluslar: ile isbirligi yaparak
projeler gelistirmek, projelerin uygulanmasini saglamak.

1) Avrupa Birligi, ulusal ve uluslararasi projelere katilim1 saglamak.

i)Miilteciler, siginmacilar ve dezavantajli gruplara yonelik tiniversiteler, kamu kurum ve
kuruluslari ile sosyal ¢aligmalar ve projeler yiiriitmek.

j)Calisan personele, ilgili hizmetler konusunda meslek ve hizmet i¢i egitim ¢alismalari
diizenlemek.

k)ilgemizdeki ihtiyag sahibi vatandaslarimizin temel ihtiyaglarinda kullanilmak tizere;
vatandaglar ya da kurum ve kuruluslar tarafindan bagislanmak istenen ev esyasi, giyecek,
yiyecek, igecek, temizlik malzemesi gibi temel ihtiyag maddelerini kabul ederek teslim
almak ve usuliine uygun bir sekilde ihtiyag sahiplerine dagitim ve teslimini yapmak
DIhtiya¢ sahibinin, yaslimin yagadig: ev saglik kosullarina uygun degil ise; ortamin saglik
kosullarina uygun hale getirilmesi amaciyla boya, badana, tamir, bakim ve ev temizligi
yapmak/yaptirmak.

m)Siddete ugramis kadinlarin psikolojik, hukuki ve soysal bakimdan rehberlik ve
danmismanlik hizmetleri sunmak. Meslek edindirme kurslarina katilmasi ve is bulabilmesi
konularinda destekleyici faaliyetlerde bulunmak. Kurulmus veya kurulacak olan kadin
siginma evleri ve kadin dayanigma merkezleri ile iletisim halinde olmak ve ¢alismalar
desteklemek.

n)Toplumda kadina ve gocuklara karsi siddetin olusmasimm Onlemeye yonelik; &fke
kontrolii, stresle basa ¢ikma, alkol ve uyusturucunun olumsuz etkileri, ruhsal
bozukluklarin aile hayatina etkileri, insan haklari, kadin haklari, g¢ocuk haklar
konularinda egitici programlar yapmak ve hedef kitlelerin bu programlara katilmalarim
saglayacak yontemler gelistirmek.

o)llcemizde meydana gelen yangin, sel, firtina, deprem ve heyelan gibi afetlere
ugrayanlarin, hasar tespit caligmalarindan sonra ilgili birimlerle koordinasyonu
saglayarak ev esyasi yardimi yapmak ve hasarli meskenlerin bakim ve onariminin
yapilmasini saglamak.

0)Belediyede galigan gérevli onellerimizin ¢ocuklar1 dncelikli olmak tizere, ¢ocuk
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bakimevinde okul dncesi egitim ve hizmet galigmalar: yiiriitmek. Hizmetin gerektirdigi
giderleri Belediye biitgesinden karsilamak.

p)Mer’i mevzuatin 6ngérdiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9-(1) Miidiiriin gorevleri;

a) Miidtirliigii Bagkanliga kars1 temsil etmek.

b)Miidiirliigiin gérev alanina giren biitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli

gérevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek.

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili caligmalar

yapmak, hedefleri gergeklestirmek.

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

gecirmek.

d) Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak.

e) Midiirliigiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin midirlik

faaliyetlerini iist makamlara sunmak.

f) Personelinin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa

ceza ve odiil icin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak,

izinlerini kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik iglemlerini takip

ve kontrol etmek.

g) Midiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifat1 ile belediye biitgesinde
on goriilen harcamalar1 Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli yapmak.

) Miidiirlik goérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve gerektiginde
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

h) Belediyenin kadin ve aile ile ilgili iglerinin yiirtitilmesini saglamak.

1) Sosyal Sorumluluk Projelerini hazirlanmasi, planlamasi ve uygulamasini saglamak.

i) Miidiirliige bagli Semt Merkezleri ve diger merkezlerin hizmetlerini planlama ve hayata
gecirilmesini saglamak.

j) Personelin devam- devamsizlik durumlarini takip etmek, disiplini saglamak.

k) Gerektiginde, personel egitimi i¢gin seminerlere tesvik ve yonlendirme yapmak.

1) Miidiir yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay: belediye bagkanina, baskan
yardimcisina ve yiiriirlikteki mevzuata karsi sorumludur.

(2)Miidiiriin Yetkileri;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince, Miidiirliik
gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde Ongoriilen
harcamalar1 yapmak.

b) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik dahilinde gérev
yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiiriin sorumluluklars;

a)Miidiir, yetki ve gorevleri ile yaptig1 faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina, baskan yardimcisina
ve yiiriirliikteki mevzuata kars1 sorumlydur.



MADDE 10-(1) Sefin gérevleri;

a) Miidiirliik 6rgiitleme semasinda yer alan tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak.

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

¢) Halka iligkileri saglamak.

¢) Alan aragtirmalarini organize etmek.

d) Islerin yiiriitiilmesini ve denetlenmesini saglamak.

e) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele i boliimii ve dagitimi yapmak.

f) Bagli birimlerden gelen evraklarin onaylanmasi ve {ist makamlara ulagtirilmasini
saglamak.

g) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda raporlar hazirlamak, kayitlar tutmak.

) Gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr miidiire ytirtirliikteki mevzuata
kars1 sorumludur.

h) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

(2)Sefin yetkileri;
a) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is boliimii ve dagitim1 yapmak.

(3)Sefin sorumluluklari;

a) Gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay:r miidiire yiirlirlikteki mevzuata
kars1 sorumludur.

idari ve Mali isler
MADDE 11-(1) Idari ve Mali Isler - Gérevleri;

a) Miidiirliige gelen-giden evrak kayitlarini tutmak.

b) Miidiirliige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili
kurum i¢i ve kurum dis1 miidiirliiklere ulastirilmasini saglamak.

c) Personelle ilgili yazigmalari ( izin, rapor vb) yapmak.

¢) Fazla ¢alisma puantajlarini ve devam ¢izelgelerini tutmak.

~ d) Resmi kurum evraklarinin arsivini olusturup takibini yapmak.

e) Miidiirliik ihtiyaci olan biiro ve kirtasiye vb. Malzemelerin talep formunu hazirlamak, taginir
mal islemlerini ytiriitmek.

f) Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisin ( belgelerle) saglamak.

g)Meclis ve Enciimen toplantilarinin’ giindemlerini takip etmek ve Miudiirliigiin giindeme
alinmas1 gereken evraklarinin hazirlanmasim saglamak.

g) Miidiirliigiin Stratejik planlarini hazirlamak (Yillik ve bes yillik )

h) Performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak

1) Performans esasli biitgelerin hazirlanmasi ve takibi.

i) Odeme evraklarinin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemleri.

j) Miidiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi.
k) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiirlitmek.
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Engelli Hizmetleri
MADDE 12-(1) Engelli Hizmetleri — Goérevleri;

a) Engelli vatandaslar ve ailelerinin yasamin iginde olmalarini ve belediyecilik hizmetlerine
ulasabilmede esitligi saglamak ve belediyecilik hizmetlerinden tam ve etkin
yararlanmalarini olusturmak.

b) Engelli vatandaslarimizin karsilastiklar1 esitsizlikleri saptamak ve ¢6ziim Onerileri
gelistirmek, yasal hak ve imk&nlarindan haberdar olmalarini saglayacak toplanti ve
etkinlikler diizenleyerek gerekli destegi saglamak.

¢) Engelli ve ailelerinin ihtiyag duyabilecegi psiko-sosyal-hukuksal destek ve egitimleri
diizenlemek, gelisim kapasitelerini arttirmay1 amaglayan hizmetler sunmak.

¢) Miiracaat kayitlarini tutmak.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yiiriitmek.

Kadin Danisma ve Dayanmisma
MADDE 13-(1) - Kadin Damigma ve Dayanigma Gorevleri;

a) Danigma Birimine bagvuran kadin, aile ve ¢ocuklara gerekli bilgilendirme yaparak rehberlik
ve danigmanlik hizmeti vermek.

b) Birime bagvuran kadinlarin ihtiyaglarini belirleyip psiko-sosyal, hukuki ve ekonomik destek
planlar1 hazirlamak.

¢) Grup calismalan ile, kadina yoénelik siddet, aile igi siddet, kadin haklari, kadin saglhigi,
cocuk ihmal ve istismari, cinsel egitim, ¢ocuk sagligi ve bakimi vb. konularda egitimler
diizenlemek

¢) Her tiirlii siddete ugramis kadinlar i¢in giivenlik plan1 hazirlamak, kadinlarin sifinmaevlerine

yerlesme siirecini baglatmak.

d) Yaptig1 ¢alismalarin ve daniganlarin bilgilerini kayit etmek ve evrak arsivlemesini yapmak.

e) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yliriitmek.

Cocuk ve Genglik Hizmetleri
MADDE 14-(1) - Cocuk ve Genglik Hizmetleri Gorevleri,

a) Genglere yonelik sosyal hizmet faaliyetleri olusturarak, belediye hizmetlerinden
faydalanmalarini saglamak.

b) Egitim ¢aligmalari ile genglerin gelisimlerini arttirmak.

¢) Egitim hizmeti ve seminerlerle kurum ve kuruluslarla igbirliginde projeler olusturmak.

¢) Yabanci dil, meslek edindirme hobi, spor ve yeni davramiglar kazandirici kurslar
diizenlemek.

d) Cocuklarin saglikli gelisimlerini destekleyici hobi , spor kurslar1 ve projeler olusturmak.

e) Cocuklara yonelik, psiko-sosyal ve fiziksel gelisimine uygun egitim sistemleri gelistirmek.

f) Gerekli kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak.

g) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.




Semt Merkezleri
MADDE 15 (1) - Semt Merkezleri Gérevleri,

a) Kurs kayitlarini tutmak.

b) Kurslarin baglangi¢ ve bitis tarihlerinin takibini yapmak.

¢) Kurs katilimlarini arttirmaya yonelik alan aragtirmalari yapmak.

¢) Kurs bitiminde kursiyerlerin sertifikalarinin hazirlanmasini ve kursiyerlere ulastirilmasini
saglamak.

d) Kurs Merkezlerinin diizenini saglamak.

e) Belediye Hizmetleri tanitimini yapmak.

f) Merkezler arasi iletisim ve igbirligini saglamak.

g) Semt merkezi binasinin fiziki 6zelliklerine uygun olacak sekilde kullanilmasini saglamak.

g) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiirtitmek.

Urla Belediyesi Cocuk Bakimevi
MADDE 16 (1) - Urla Belediyesi Cocuk Bakimevi - Gorevleri,

Kamu Kurum Ve Kuruluslarinca Agilacak Cocuk Bakimevleri Hakkinda Yénetmelik
hiikiimlerince hizmet vermektedir.

a) Bakimevinin isletilmesinde ve yonetilmesinde kurum ile koordinasyonu saglamak,

b) Bakimevinin yillik ihtiya¢larini tespit etmek,

c) Kaliteli hizmet verilebilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

¢) ) Bakimevinin temizlik ve saglik sartlarina uygunlugunu, beslenme ve egitim hizmetlerinin
yeterli olup olmadigini kontrol etmek,

d) Hizmetle ilgili harcama ve kayitlarin diizenli olarak tutulmasini saglamak ve harcamalari
kontrol etmek,

e) Mevzuatin gerektirdigi diger kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak,

f) Bakimevine alinacak gocuklarla ilgili degerlendirmeleri yaparak ilgili birime tekliflerde
bulunmak.

g)Cocuklarin fiziksel, ruhsal ve sosyal gelisimlerini saglamak {iizere gerekli faaliyetlerde
bulunmak,

g) Milli Egitim Bakanlifinca hazirlanan egitim programlarini ¢ocuklarin yas gruplarina goére
uygulamak.

h) Cocuklarin beslenme ve temizliklerinin saglikl bir bigimde yerine getirilmesini saglamak.
Sosyal Yardimlar ve Hizmetler

MADDE 17 (1) - Sosyal Yardimlar ve Hizmetler - Gérevleri

a) Sosyal yardim talebinde bulunan vatandaslarin bagvurularini kabul etmek ve arsivlemek.

b) Yardim veya hizmet bagvurusu miidiirliige yapilmasa dahi re’sen yapilacak inceleme
tizerine yardimda bulunmak.

¢) Kisilerin ekonomik ve sosyal durumunu tespite yonelik, yerinde inceleme yapilarak sosyal
inceleme raporu diizenlemek.

d) Belediye smirlar1 iginde yasayan dar gelirli, yoksul, kimsesiz kisileri tespit ederek bilgi
bankas1 olusturmak

€) Yangin, sel, deprem ve benzeri afetlere maruz kalmis olup ayni ve nakdi yardim ve sosyal
hizmete ihtiyaci oldugu tespit edilen kigilere ait verileri arsivlemek, ilgili komisyona
sunmak.




DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi
MADDE 18 —(1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigtindeki gorevlerin icras;

a) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuriitiiliir.

b) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliglinde gorevli tiim personel kendilerine verilen gérevleri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19- (1) Miidiirliik i¢inde ve diger mudiirliikkler arasinda igbirligi ve koordinasyon;

a) Midirliik ile diger miidiirliik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiir gelen yazilar1 geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale
eder, gerektiginde evrak ile ilgili olarak personelle goriisiir.

c) Servislerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

¢) Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari

durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile

zimmeti altinda bulunan egyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayili Resmi

Gazete yayinlanarak yliriirlige giren “Tasinir Mal Yoénetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi,

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar Belediye

Bagkaninin ve/veya yetki verdigi Miidiir imzast ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

Madde 20 - (1) Miidiirliiklerde yapilan yazigmalarin birer sureti, Standart Dosya planina gore
tasnif edilerek ayri klasérlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivleme evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Idari ve Mali
Isler Birimi personeli ve Arsiv gérevlisi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, personel disiplin hiikiimleri

MADDE 21 - (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine haizdir.

(2) Kadin ve Aile Hizmetleri Mudiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve 25/10/1982 tarih ve 17849 sayili
Resmi Gazetede yayinlayarak yiiriirliige giren “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan
Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine uygunlugundan, birim miidiirii
sorumludur.



YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkisi

MADDE 22 - (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirti, mudiirlik hizmetlerini yiiriitmek
miudiirden sonra gelmek ve miidiire karst sorumlu olmak {izere miidiirtin teklifi ve baskanlik
makaminin onayi ile imza yetkilisi gérevlendirebilir.

Yonetmelikte Belirtilmeyen Hususlar

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Miidiirliigiin ¢alisma alanlarina
iliskin olarak;

a) Yargt Kararlari, Bakanlar Kurulu Kararlari, Bakanliklarin ¢ikardiklar1 Yonetmelikler,
genelgeler ya da tebligler,

b) Baskanlik Makaminin yayinladigi Genelge veya Talimatlar ile gerekli goriilen hallerde
Belediye Meclisi kararlari, uygulanir.

MADDE 24- (1) Bu Yonetmelikte bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 25 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri ; Meclisin kabulii ile yiiriirliige girer

Yiiriitme

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Urla Belediye Baskani yiiriitiir.
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