OLUR TARIHI: 05.01.2024

T.C
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

SOSYAL PROJELER DAIRESI BASKANLIGI
COCUK BELEDIYESI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amaci, Sosyal Projeler Dairesi Bagkanligi biinyesinde ¢aligmalarini
yiirliten Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigiiniin ¢aligma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarimi
belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Cocuk Belediyesi Sube Miidirligiiniin teskilat yapisi, hizmet, faaliyet ve
caligmalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, agagida belirtilen yonetmelik ve kanunlara dayanilarak hazirlanmisgtir:

a) Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/01/2023 tarih ve 75 sayili Sosyal Projeler Dairesi
Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligi,

b) T.C. 9 Kasim 1982 tarihli Anayasasinin 90. maddesi dogrultusunda; BM Genel Kurulu tarafindan
belirlenen ve Tiirkiye Cumhuriyeti tarafindan 14 Ekim 1990°da imzalanip 27 Ocak 1995’te Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Cocuk Haklar1 S6zlesmesi,

) Meclisin 12/10/2022 giin ve 1209 sayili karari ile onanan Sosyal Yardim Yonetmeliginin 6.
Maddesinin (a), (b), ve (¢) bentleri ve 9. Maddesinin 2/(b) bendi, 2/(c), 2/(¢), 2/(d), 2/(f) bentlerine dayanilarak

hazirlanmustir.
Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;
a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
c) Birimler : Midiirliige bagl olarak sefliklerin altinda hizmet iireten birimleri
¢) Cocuk : Masalevlerinden, Cocuk Faaliyet Merkezlerinden, Cocuk Kesif

Atdlyeleri Merkezinden, Izmir95 Biriminden, il ve ilce Cocuk Belediyesinden hizmet alan ¢ocugu,

d) Cocuk Faaliyet Merkezleri : 6-14 yas araligindaki ilkogretim ¢agindaki ¢ocuklarin okul digindaki
zamanlarini etkin bir sekilde degerlendirmeleri ve becerilerini gelistirmeleri i¢in gerekli tiim atdlye ve etkinlik
faaliyetlerin diizenlendigi merkezleri,

e) Cocuk Kesif Atdlyeleri Merkezi: 7-14 yas aras1 ¢ocuklara ¢ocuk haklari temelinde; kisisel, sosyal,
bilimsel-teknolojik aragtirma, tasarima yonelik becerilerinin gelistirilmesi ve bu dogrultuda erisilebilir ve
yenilik¢i atdlye kapasitesinin artirilmasina katki saglayan ¢aligmalari stirdiiren merkezi,

f) Daire Bagkani : Sosyal Projeler Dairesi Bagkanin,

g) Egitmen : Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigline bagli Masalevlerinde, Cocuk
Faaliyet Merkezlerinde, Cocuk Kesif Atdlyesi Merkezinde, izmir95 Biriminde, il ve ilce Cocuk Belediyesinde
gorev yapan egitici personeli,

g) Izmir95 Birimi : Hamilelik déneminden baslayarak dogum sonrasindaki siirecte de
anneye destek olunmasini saglayan ev ziyareti temelli Aile Rehberligi programini yiiriiten birimi,

h) Kanun : Bu Yonergenin dayanaklarindan olan yonetmelikte gegen kanunlari,

1) Masalevi : 36 — 53 ay araligindaki ¢ocuklarin gelisimsel 6zelliklerini biitiinciil
bir sekilde goz dniinde bulundurarak olusturulan atdlye uygulamalar1 igeren merkezleri,

i) Merkezler : Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigiine bagli olarak faaliyet gdsteren

Cocuk Faaliyet Merkezlerini, Masalevlerini, Cocuk Kesif Faaliyet Merkezini,
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J) Merkez Sorumlusu : Cocuk Faaliyet Merkezleri, Masalevleri ve Cocuk Kesif Faaliyet
Merkezi isleyislerini yiiriiten merkez sorumlularini,

K) Midiirliik : Cocuk Belediyesi Sube Midiirliigiinii,

1) Personel : Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigli biinyesinde gorevli memur,
sozlesmeli memur, kadrolu is¢i ve sirket personeli olmak iizere tiim calisanlari,

m) Psikolog . Universitelerin psikoloji béliimlerinin 4 yillik ve daha iist siireli

egitimini tamamlamus, psikoloji disiplininin uygulayicisi olan meslek elemanini,
n) Sosyal Calismac1/Sosyal Hizmet Uzmani: Universitelerin sosyal hizmet béliimlerinin 4 yillik ve
daha iist siireli egitimini tamamlamus, sosyal hizmet disiplininin uygulayicisi olan meslek elemanini,

0) Sosyolog : Universitelerin sosyoloji boliimlerinin 4 yillik ve daha {ist siireli
egitimini tamamlamus, sosyoloji disiplininin uygulayicisi olan meslek elemanini,

0) Sozlesme : Bu Yonergenin dayanaklarindan olan Birlesmis Milletler Cocuk
Haklar1 S6zlesmesini,

p) Sef : Cocuk Belediyesi Sube Midiirliigii Sef/Seflerini,

r) Seflik(ler) : 1dari Isler Sefligini, Egitim Sefligini, Mali isler Sefligini, izmir

Cocuk Belediyesi Sefligini, Ilce Cocuk Belediyesi Sefligini, Proje Sefligini, Teknik Bakim Onarim
Sefligini, Peyzaj Sefligini, Ara¢ Sevk Sefligini,

s) Sube Miidiiri : Cocuk Belediyesi Sube Miidiiriind,
s) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,
t) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan Sosyal Projeler Dairesi Bagkanliginin

yonetmeligini, tanimlar.

IKiNCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Miidiirliik, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/06/2021 tarih ve 697 say1l1 karar
ile Sosyal Projeler Dairesi Bagkanligina bagli “Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigii” olarak organizasyon
semasinda yerini almis olup birimlerin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 Yonerge ile
diizenlenir.
(2) Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliighi birim yapilanmasi, Cocuk Belediyesi Sube Miidiirii ve Cocuk
Belediyesi Sube Miidiirliigii Sef/Seflerinden olusur.
a) Idari Isler Sefligi
1) Evrak Kayit, Sevk ve Takip Islemleri Birimi
2) Personel Ozliik islemleri Birimi
3) Yardimci Hizmetler Birimi
b) Egitim Sefligi
1) Egitim Birimi
2) Masalevleri
3) izmir Cocuk Faaliyet Merkezleri
4) Cocuk Kesif At6lyesi Merkezleri
¢) Mali isler Sefligi
1) Satin Alma Birimi
2) Avans Birimi
3) Tahakkuk Birimi
4) Tasimir Mal Kayit Takip(Demirbag) Birimi
5) Sarf Malzeme(Ambar) Takip Birimi
6) Stratejik Plan ve I¢ Denetim Birimi
¢) Izmir Cocuk Belediyesi Sefligi
1) 11 Cocuk Belediyesi Birimi
2) Cocuk Haklar1 Birimi
d) Iige Cocuk Belediyesi Sefligi
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1) Ilge Cocuk Belediyesi Birimi
e) Proje Sefligi
1) Proje Birimi
2) Sosyal Medya ve Grafik Tasarim Birimi
3) Etkinlik Organizasyon Birimi
f) Teknik Bakim Onarim Sefligi
1) Teknik Hizmet Birimi
g) Peyzaj Sefligi
1) Peyzaj Birimi
§) Arac Sevk Sefligi
1) Ulasim-Servis Hizmetleri Birimi

h) 1zmir95 Birimi

Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigiiniin ¢calisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Midiirliik faaliyetlerini, Belediye Bagkaninin gézetimi ve denetimi altinda kanun, tiiziik, yonerge,
genelge, emir, ¢calisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Miidiirliige ait evrak kayit ve sevk islemlerini, personel ve stajyer 6grenci 6zlik islemlerini, strateji
ve performans islemlerini, biitge hazirlama ve satin alma islemlerini, taginir-tasinmaz mal kayit takip
islemlerini, avans ve tahakkuk islemlerini yapmak,

¢) izmir il sinirlar1 dahilinde ikamet eden cocuklarimizin talepleri dogrultusunda, il ve tiim ilcelerde
cocuklar icin sosyal amagli yerel yonetim modeli hazirlayarak farkindaliklarindan yararlanmak,

¢) Izmir ilge belediyelerinde ¢ocuk belediyesi uygulamasini tesvik edici ¢alismalar yapmak, mevcut
ilge cocuk belediyeleri ile koordine igerisinde galigmak,

d) Cocuklarin yerel yonetim kaynakli ihtiyaglarinin ve sorunlarinin belirlenip ¢6ziim yollar
iiretilmesi, uygun ydnlendirmeler yapilmasi ve bu siirecin takip edilmesini saglamak, Ayrica ergenlik
doneminde meydana gelen fiziksel, ruhsal degisiklikler, donem yas grubu gencleri olumsuz etkileyebilecek
sorunlara iligkin; hem genglere, hem de ailelerine yonelik seminer, panel vb. programlari diizenlemek,

e) Alanlarinda uzman egitmenlerce diizenlenen atdlye faaliyetleri ile izmir Il sinirlari igerisinde ikamet
eden katilime1 gocuklarimizin sosyo-kiiltiirel ve psiko-sosyal alanlarda gelisimlerine katki saglamak,

f) Cocuklara ve ebeveynlere bireysel ve grup destek ¢alismalari ve ergenlik doneminde evlenen,
calisan, fiziksel ve ruhsal gelisimini tamamlamadan yetiskin yasantisina gegmek durumunda kalan ergen
grubuna bireysel ve grup destek ¢alismalar1 yapmak,

0) Cocuk Belediyesi biinyesinde verilen atolyelerin gesitlendirilmesi amaciyla, 6rnek uygulamalari
incelemek, on ¢aligma raporlarini hazirlamak, uygun goriildiigii takdirde gergeklestirmek,

§) Alternatif egitici yayin ve etkinliklerden, yas gruplarin1 dikkate alarak, ¢ocuklarin faydalanmasini
saglamak, Aile yasam dongiisii, aile ici iletisim, okul basarisi gibi ¢esitli konularda merkezlerimize bagvuran
cocuklara ve ailelerine sosyal farkindalig: arttirici faaliyetler diizenlemek,

h) Cocuk Kiitiiphanesi olusturmak, kitaplari yas gruplarina ayirmak, ¢ocuklar hakkindaki yayinlarda
zararl igerik olup-olmadigim degerlendirerek; kitap okuma imkanlar1 saglamak, Okullar ile iletisim halinde
olarak, 6grencilere ihtiya¢ duyulan konularda atdlye ve seminerler diizenlemek,

1) BM Cocuk Haklar1 S6zlesmesinin ilkeleri dogrultusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak,

i) Yerel yonetimlerde ¢ocuk haklar1 farkindaliginin gelistirilmesi ve etki degerlendirme ¢aligmalarini
yapmak,

j) Cocuk haklariyla ilgili topluma yo6nelik yapilan ¢alismalarda; {iniversiteler, meslek odalari, sivil
toplum kurulusglari, diger kamu kurum ve kuruluslar ile igbirligi halinde ortak ¢aligmalar yiiriitmek,

K) Cocuk haklar1 farkindaligini arttirmak igin atdlye, toplanti, seminer, vb. ¢alismalar diizenlemek,

1) Cocuk ihmal ve istismari, ¢ocuk isgiligi, erken yastaki ¢ocuk evlilikleri gibi hak ihlallerine yonelik,
gerekli igbirlikleri yaparak koruyucu/dnleyici ¢alismalar diizenlemek,

m) Cocuk haklarma dair kurum igi/dis1 atlye c¢alismalar1 diizenlemek, personel giliglendirme
caligmalar1 yapmak,
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n) Cocuklara ve ebeveynlerine yonelik atdlye, etkinlik vb. ¢alismalarla ¢ocuk haklari konusunda
farkindalik, savunuculuk ve bu haklar1 yasamlarinda uygulayabilecekleri gii¢lendirici ¢alismalar yapmak,

0) Uluslararas1 Cocuk Haklar1 Sozlesmesi iceriginde belirtilen ¢ocuk haklar1 komitesinin ilerlemeye
iligkin raporlarinin takip edilmesi ve degerlendirilmesini saglamak,

0) Cocuk haklar1 kapsaminda atdlye, toplanti, seminer, calistay, konferans vb. diizenlemek,

p) Yerel yonetimler, tiniversiteler, ilgili kamu kurum ve kuruluslari, STK’lar, ebeveynler, cocuklar ve
olas1 tiim paydaslar ile isbirligi icerisinde yapilacak calistay, konferans, ziyaret, igbirligi vb. faaliyetler ile
“Cocuk Dostu Kent ve Cocuk Haklar1 Kapsaminda Kararlar Alan Yerel Yonetim Modeli” olusturulmasi ve
gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak,

r) Cocuklara fayda saglayacak sekilde yerel yonetimlerde kalici yapilar olusturulabilmesi igin
onerilerde bulunmak, protokol vb. ¢aligmalar yapmak,

s) Belediye giindemini, siyasetini veya politikasini, ¢ocuklarin isteklerinin temini ve uygulanmast igin;
degistirmek, diizeltmek, cocuk odakli ve ¢ocuga dost stratejik plan olusturarak cocuk dostu kent statiisiine
erismek,

s) Cocuklar1 dogrudan ve dolayli olarak etkileyen faaliyetlerde, belediye birimleri arasinda gerekli
koordinasyonu saglamak ve ilgili birimlerle isbirligi igerisinde ¢alismak,

t) Belediye igerisinde, ¢ocuklara yonelik etkinliklerde bulunabilecek birimleri tespit ederek, Cocuk
Belediyesi Sube Midiirliigii etkinlik ve organizasyonlarina katilimini saglamak,

u) Cocuklara yonelik kent mobilyalari aragtirmasi yaparak, ilgili birimler ile tedarikini saglamak,

1) Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliiglince yiiriitiilen faaliyetlerin, alanlarin ve hizmetlerimizden
yararlanan ¢ocuklarin psiko-sosyal agidan degerlendirmesini yapmak,

V) Hizmet kapsaminda ki ¢ocuklarin psikoloji ve sosyal agidan degerlendirilmesi sonucunda tespit
edilen rahatsizliklarin ebeveynlerine bildirilmesini saglamak, talep dahilinde tedavi konusunda danigmanlik
faaliyetleri yiirtitmek,

y) Izmir il sinirlar icerisinde ikamet eden ¢ocuklara ve ebeveynlerine yonelik konser, gezi, seyahat,
tur, etkinlik vb. organizasyon faaliyetleri hazirlamak ve takibini yapmak,

7) Izmir il smirlar1 dahilinde korunmaya ve bakima muhtag ¢ocuklar ile ilgili etkinlikler diizenlemek,
ilgili vakiflar, dernekler, vb. igbirligi icerisinde yararli faaliyetler yiiriitmek,

aa) Midurliik faaliyetleri dogrultusunda, yerleskelerin, hizmetlerin, hizmet binalarinin, tesislerin,
alanlarin vb. kurulmasi, bakimi, gelistirilmesi vb. hususlarda gerekli ¢calismalar1 yapmak,

bb) Gerektiginde il Ozel idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniillii Katilim Ydnetmeligi ¢ercevesinde
goniilli caligmalarimi yonetmek ve yiiriitmek.

Cocuk Belediyesi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Miidiir, gorev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi ve Daire Bagkanina karsi sorumlu olup gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliige verilen gorevleri kanun, tiziik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma, plan ve programlarina
uygun olarak yiiriitmek,

b) Midirliigiin faaliyetlerini dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmelikler ile ikincil diger mevzuati
diizenli olarak takip etmek, degisiklikler ve yeni uygulamalar hususunda personelini bilgilendirmek,

c) Stratejik plan ve {ist yonetim tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile politikalar
dogrultusunda is ve galigma planlar1 hazirlamak, uygulamak ve olas1 aksakliklara yonelik ¢oziim {iretmek,

¢) Miidiirliige intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagh birimler arasinda dagilimini ve denetimini
saglamak,

d) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek,

e) Miidirliige bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglamak, birimlerce hazirlanan
caligmalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

f) Miidiirliik hizmetlerinin saglikli ve verimli bir sekilde yiriitilmesi ve personelin donaniminin
arttirtlabilmesi i¢in personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek, egitim programlari yapmak ve egitim almalarini
saglamak,

g) Midirlikkte kullanilan talimatlarin, is akis semalarimin  hazirlanmasim  saglamak, bu
dokiimanlardaki degisiklikleri yapmak ve ilgililere iletmek,
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&) Miidiirliik personeli arasinda gorev dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, izlemek
ve ¢alisanlarin yiiriittiigii isleri kolaylastirmak,

h) Yirtrlikteki mevzuatin gerektirdigi hallerde veya {iist makamlarm emir ve talimatlar
dogrultusunda ilgili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

1) Miidiirliigi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti, sunum ve
etkinlikleri diizenlemek,

i) Miidiirlik hizmetlerinin ger¢eklestirilme siireglerinin iyilestirilmesine ve gelistirilmesine yonelik
caligmalar yapmak,

j) Mudiirliik personelini motive etmek, ¢alismalara iliskin olarak personel tarafindan verilen onerileri
degerlendirmek; gerektiginde ¢aligmalara katilmak ve is giivenligini saglamak,

K) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personelin gérev ve sorumluluklarinin siiresi
icinde yerine getirilmesini saglamak,

I) Miidiirlikte bulunan demirbas malzeme ve kirtasiyenin, personel tarafindan amaca uygun
kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

m) Miidiirliik tarafindan yapilan is ve islemler, yiiriitilen ¢alismalar ve hizmetler ile ilgili faaliyet
raporlarmin periyodik olarak hazirlanmasini ve Daire Bagkanina sunulmasini saglamak,

n) Midiirliik ile ilgili yazismalarin yapilmasini, midiirliikte iiretilen belgelerin Standart Dosya planina
uygun bir sekilde Miidiirliik arsivine aktarilmasini saglamak, Miidiirliik arsivinin diizeni, bakimi ve muhafazasi
ile ilgili is, islem ve ¢alismalar1 yaptirmak,

0) Miidiirligiin bir sonraki mali yi1l hazirhik biitce teklifi ile takip eden iki yilin tahmini biitge
tekliflerini hazirlatmak,

0) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olarak, Daire Bagkani tarafindan verilecek olan benzer goérevleri
yerine getirmek,

p) Midiirliige bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesine yonelik denetlemeler yapmak, aksakliklart
gidermek, disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,

r) Mudiirliikte gorev yapan personel ile ilgili olarak 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkanina teklifte bulunmak; personelin yillik izin kullanim zamanlarini
tespit etmek,

s) Miudirliik gorev alanina giren konularda uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklar ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Bagkanina onerilerde bulunmak,

s) Bagli bulunan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki sinirlar
icerisinde incelemek, paraflamak veya imzalama, her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda ve personel ile ilgili
O0demelerde (is¢i ve memur personelin maas, licret ve her tiirlii 6zliik haklar1) Gergeklestirme Gorevlisi olarak
imza atmak.

idari isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Idari Isler Sefi/Seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Miidirligiin idari, teknik ve organizasyon ¢alismalarinin yiriitiillmesinde miidiire yardimc1 olmak,
bu hizmetleri yapmak, yaptirmak ve takip edip sonuglandirmak,

b) Personelin ¢alisma ve verimliligini izlemek, uyum iginde ve verimli ¢caligmasini saglayarak igleri
zamaninda sonuglandirmak, ekip ¢alismasini yonetmek,

¢) Tim birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve ekip ¢alismasini yonetmek,

¢) Miidiirliigiin ve bagh birimlerinin temizlik hizmetlerini tespit ve takip etmek, destek personeli
gorevlendirmek,

d) Mudiirliik personelince hazirlanan yazismalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun
olarak yiiritiilmesini saglamak,

e) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
midiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere verilen cevaplarin takibini
yapmak,

f) Kurum igi arsivi ile ilgili ¢aligmalan yiirliterek, Miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme iglemlerini
yerine getirmek, gelen ve giden evrakin argivleme islerini takip etmek,
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g) Tabi olduklart mevzuat g¢ergevesinde ¢alisanlarin 6zlilk dosyalarini muhafaza etmek ve 6zliik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapilmasini saglamak,

§) Miidiirliige bagli gorev yapan personelin saatlik ve gilinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirliik
caligmalarin aksatmayacak gekilde planlamak, miidiire sunmak,

h) Hemseri Iletisim Merkezi (HIM) ve Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER) tarafindan
Miidiirliige yonlendirilen talep/sikayetleri degerlendirerek ilgili birimiler ¢éztime kavusturmak,

1) Miidiirliik hizmet birimlerinin kullanimima tahsis edilen alanlarm bakimini ve ihtiyaglarinin
kargilamak,

i) Adma havale edilen evrak ile ilgili yazisma vb. tiim iglemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip,
sonuclandirmak,

J) Midiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasim saglamak,

k) Midiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli ¢aligmak,

1) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlari yerine getirmek.

Evrak Kayit, Sevk ve Takip Islemleri Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Evrak Kayit, Sevk ve Takip Islemleri Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Midiirliige gelen evraklarin programda kayit altina alinmasini ve ilgili birime/kisiye program
tizerinden havalesinin ve ¢ikis islemlerinin gergeklestirilmesini ve evraklarin arsivlenmesini saglamak,

b) Fiziki olarak gelen evraki ve eklerini zimmet karsiligi ilgili personele teslim etmek,

c) EBYS iizerinden gelen evrakin dagitim plani olusturarak amire sevk etmek,

¢) Miidiirliik tarafindan hazirlanan yazigsmalarla ilgili is ve iglemleri standart dosya planina uygun
olarak yiirlitmek,

d) Miidiirden veya sef/seflerden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan
veya diger midiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere cevap vermek,
gerekli ¢alismalar1 gergeklestirmek,

e) Adina havale edilen evrakin yazigsma vb. tim islemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

f) CIMER, HIM bilgi edinme araciliiiyla gelen istek, oneri ve sikayetlerin program iizerinden
ciktisin1 almak, EBY'S’ ye kaydetmek, yanitlamak ve takibini yapmak,

g) Yanitlanmasi gereken evrakin takibini yapmak,

&) Miidiirliige ait yazilimda ki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak,

h) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Personel Ozliik islemleri Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Personel Ozliik Islemleri Biriminin yapilanmasi, gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Tabi olduklar1 mevzuat ¢er¢evesinde ¢alisanlarin 6zliik dosyalarii muhafaza etmek ve 06zliik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapmak,

b) Midiirliige bagh gorev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirlik
caligmalarini1 aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirlerine sunmak,

c) Personele ait puantaj hazirlamak, bordro ve SGK islemlerini yapmak,

¢) Miidiirliikte staj yapan 6grencilerin staj islemlerini yapmak,

d) Egitim islerini yiiriitmek,

e) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

f) Midiirliige ait yazilimda ki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak,

g) Miidiiriin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat
dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Yardimci Hizmetler Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Yardime1 Hizmetler Biriminin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirliik dahilinde kendisine bildirilen alanlarin temizlik islerini gergeklestirmek,

b) Gorev alaninda ki duvarlar, zemin, kap1 ve pencereler, mutfak, tuvalet, lavabo vb. temizligini
yapmak ve ayni giin icerisinde diizenli araliklarla kontrol etmek,

¢) Gorevi geregi gerekli temizlik malzemelerinin temin edilmesi i¢in ilgililere bildirmek,
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¢) Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlar ve biiro makinelerini gesitli temizlik ara¢ ve gerecleri ile
temizlemek,

d) Gorev alaninda ki ¢opleri toplamak, ¢6p kutularini/kovalarini bosaltmak ve masalarin zeminin
temizligini saglamak,

e) Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak,
yapilmasini saglamak, bunlar1 uygun sekilde muhafaza etmek,

f) 6331 sayil1 is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve bu kanuna bagli mevzuatlara uygun olarak Is Saglig
ve Giivenligi hakkinda gerekli tedbirleri almak ve uygunsuz donanim, ekipman, yetersiz Malzeme Giivenlik
Bilgi Formu (MSDS) vb. hususlar ilgililere bildirmek,

g) Miidiiriin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak.

Egitim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Egitim Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Tiirkiye Cumhuriyeti'nce de imza altina alinarak kabul edilen, Birlesmis Milletler Cocuk Haklar1
So6zlesmesi'ni temel ilke olarak kabul etmek,

b) Miidiirliigiin at6lye faaliyetlerinin yiiriitilmesinde yer almak, bu hizmetleri yapmak ve yaptirmak,

) Miidiirliige bagh birimlerde gorev alan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini
miidiirligiin ¢alismalarini aksatmayacak sekilde planlamak ve miidiire sunmak,

¢) Adina havale edilen evraki takip edip, sonuclandirmak,

d) Kurum igi ve kurum dis1 paydaslar tarafindan diizenlenen at6lye, seminer vb. ¢aligmalara katilacak
personele iliskin Onerileri miidiire sunmak,

e) Miidiirliige bagli hizmet birimleri arasinda koordinasyonu saglamak ve diizenli araliklarla toplanti
diizenlemek,

f) Egitim birimi personelinin gérevlerini tanimlamak ve gorev dagilimini yapmak,

g) Miidiirlik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli ¢alismak,

&) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

Egitim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Egitim Biriminin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Masalevleri, Kiiltiirpark Cocuk Kesif Atélyeleri Merkezi ve izmir Cocuk Faaliyet Merkezlerinin
atolye programlarinin standardizasyonunu saglamak ve merkezlerde gorev alan egitmenlerin branglarina gore
ziimre ¢aligmalarinin koordinasyonunu gerceklestirmek,

b) Masalevleri atolye programlarinin Meslek Fabrikas1 Sube Miidiirliigi ile birlikte koordinasyonlu ve
diizenli bir sekilde uygulanmasini saglamak,

) Merkez sorumlusu ve egitmen igbirliginde olusturulan atélye programlarinin takibi ve kontroliini
saglamak,

¢) Atdlye igerik ¢alismalarini olusturmak

d) Merkezlerden hizmet alan g¢ocuklarin yas gruplarmma uygun egitici yaym ve faaliyetlerden
faydalanmasini saglamak,

e) Merkezlerin hizmetlerine yonelik yayin, afis, brosiir, vb. materyallerin igerigini belirlemek,

f) Merkezlere ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve glincel tutulmasini saglamak,

g) Merkezlerdeki egitmen dagilimi organizasyonunu saglamak,

&) Masalevleri, Kiiltiirpark Cocuk Kesif Atdlyeleri Merkezi, izmir Cocuk Faaliyet Merkezleri ve
Psikolojik Danigsmanlik hizmetinde kullanilacak tiim matbu formlar hazirlamak, merkezlerin bu formlar
iizerinden ¢aligmalarinin koordinasyonunu saglamak,

h) Atolye ve seminer ¢aligmalari kapsaminda merkezlerde gergeklestirilecek olan atdlye taleplerini
toplamak, konu bagliklarini belirlemek ve ilgili meslek elemanini1 yonlendirmek

1) Merkezlerde gergeklestirilen faaliyetlerin istatistiki verilerini degerlendirmek

i) Cocuk ve atdlyeler alaninda faaliyet gosteren STK'lar ve kurumsal yapilarla is birligi kurarak ortak
caligma yiiriitmek,

J) Personelin katilim sagladig1 ¢alistay, atdlye, seminer ve toplantilarin katilim tarihinden en geg bir
hafta igerisinde raporlamak,

K) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip sonuglandirmak,

1) Egitim Sefligi’ ne bagh merkezlerde hizmet i¢i egitim planlamak,
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m) Miidiiriin ve Sefin/Seflerin verdigi isleyis ile ilgili is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

n) Miidiiriin ve Sefin/Seflerin gegerli mevzuata uygun olarak verecegi talimatlari yerine getirmek,

Masalevi Merkezlerinin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Masalevi Merkezlerinin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Tiirkiye Cumhuriyeti’nce de imza altina alinarak kabul edilen, Birlesmis Milletler Cocuk Haklar1
Sozlesmesi’ni temel alarak ¢ocugun yiiksek yararini gdzetmek,

b) Merkezlerin hedef kitlesini olusturan kendi fiziksel ihtiyaclarii karsilayabilen ve tuvalet
aliskanligini1 kazanmig 36-60 aylik ¢ocuklara ve ebeveynlere yonelik atdlye ve etkinlikler diizenlemek,

) Hedef kitlesini olusturan ¢ocuk ve ebeveynlere yonelik bireysel ve sosyal farkindaligi arttirict
calismalar diizenlemek,

¢) Meslek Fabrikast Sube Miudiirliigii'ne bagli Kurs Merkezleri ile esgiidiimlii olarak faaliyet
gostermek,

d) Meslek Fabrikasi Sube Midiirliigii'ne bagh Kurs Merkezlerinde agilan kurslara katilan kadinlarin
¢ocuklarin1 6ncelikli olarak kabul etmek,

e) Anne/babasi hayatta olmayan ve bir yakini tarafindan bakilan ¢ocuklari, 6liim, bosanma veya ayr1
yasama nedeni ile tek ebeveyni olan ve o ebeveyni de ¢alismak zorunda olan ¢ocuklari, ailesinde agir zihinsel,
ruhsal veya fiziksel engelli ve/veya bakima muhta¢ durumda yakini olan gocuklari, annesi siginmaevinden
hizmet almis veya almakta olan ¢cocuklari, ebeveyni sehit ve gazi olan ¢ocuklari, hi¢ bir geliri olmadigini ibraz
eden ailelerin ¢ocuklarini kontenjan durumuna gére kabul etmek.

Masalevi Merkez Sorumlusu ve Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Masalevi Merkez Sorumlusu ve Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Midiirliigiin talimatlart dogrultusunda merkezin idari, mali ve teknik tiim iglerini ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitmek,

b) Merkezde gorevli personelin uyum, isbirligi ve esgiidiim i¢inde ¢alismasini saglamak,

¢) Cocuk ve bakim verenlerin demografik ve sosyo-ekonomik durum bilgilerine gore olusan puanlama
sistemine uygun bir sekilde bagvuru degerlendirmek, kapasiteye gore yliksek puandan diisiik puana siralama
yapmak, bagvuru birikmis ise yedek listesi olugturmak,

¢) Masalevine bagvuru siirecinde ilgili bilgi ve belgeleri (niifus clizdan fotokopisi, kira sozlesmesi,
engelli kimlik kart1 vb.) istemek, formlarin uygun sekilde doldurulmasini saglamak,

d) Merkez disinda gergeklestirilecek etkinliklere ¢ocuklarin katilim saglamasi i¢in veliden yazili izin
belgesi almak,

e) Merkeze gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasimi ve sikdyet nedeninin tekrar etmesini 6nleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak,

f) Merkezlerde bulunan Midiirliik demirbasina kayitli bilgisayar, yazici ve diger ofis malzemelerinin
korunmasi ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmalarini saglamak,

g) Ihtiyac duyulan atdlye basliklarim personel ile birlikte belirleyerek Egitim Birimine iletmek ve yeni
personelin oryantasyonunu yaparak hizmet i¢i egitimlere katilmasini saglamak,

&) Merkezlerdeki tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak,

h) Masalevi Merkezlerinde kullanilan tiim matbu evrak ve formlarin uygun sekilde doldurulmasini ve
saklanmasini saglamak,

1) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen birlikte calisma taleplerini Egitim Birimi ile birlikte
degerlendirmek ve sonu¢landirmak,

i) Merkez ihtiyaglarini belirleyerek ilgili Seflik ile iletisime gegmek,

J) Merkezler arasi is birligini artiric1 ¢aligmalar yiiriitmek, Masalevi faaliyetlerinin gelistirilmesi igin
arastirma ve incelemeler yapmak,

K) Merkezin yillik ¢alisma planini, aylik ve haftalik faaliyet raporlarin, istatistiki verileri hazirlamak,

1) Merkez igerisinde gergeklestirilen personel ve veli toplantilarimi tutanak haline getirmek ve
arsivlemek,

m) Hizmet verilen g¢ocuklar ve ailelere yonelik sosyal, kiiltiirel ve egitsel faaliyetleri planlamak ve
gerceklestirmek,
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n) Atolye, seminer ¢aligmalarinin igerigi ve sayisal verilerini (yas, cinsiyet, katilimei sayisi, vb.) her
ayin ilk is glinii Egitim Birimine ulastirmak,

0) Personelin katilim sagladigi ¢alistay, at6lye, seminer ve toplantilarin tutanak ve raporlarini katilim
tarihinden sonra en geg 1 (bir) hafta igerisinde Egitim Birimine géondermek,

0) Merkezde yiiriitiilen faaliyetlerin duyuru ¢alismalarini yiiritmek,

p) Hizmet alan ¢ocuklarin devam durumunun kontroliinii saglamak,

r) Merkezin hedef kitlesini olusturan ¢cocuk ve ebeveynlere yonelik diizenlenen tiim hizmetlerde aktif
yer almak ve gerektiginde personel organizasyonunu saglamak,

S) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tiim iglemlerini yapmak, takip edip sonuglandirmak,

s) Merkezde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet satin almalarina iliskin Mali Isler Sefligi ile irtibat kurmak
ve siireci takip etmek,

t) Personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini midirliigiin/merkezin ¢aligmalarini
aksatmayacak sekilde planlamak ve sefe/miidiire sunmak,

u) Miidiiriin ve Sefin/Seflerin verdigi isleyis ile ilgili is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

i) Miidiiriin ve Sefin/Seflerin gegerli mevzuata uygun olarak verecegi talimatlari yerine getirmek.

Cocuk Kesif Atolyeleri Merkezi ve Izmir Cocuk Faaliyet Merkezlerinin gorev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Cocuk Kesif Atdlyeleri Merkezi ve Izmir Cocuk Faaliyet Merkezlerinin yapilanmast,
gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Tiirkiye Cumhuriyeti’nce de imza altina alinarak kabul edilen, Birlesmis Milletler Cocuk Haklar
Sézlesmesi’ni temel alarak ¢cocugun yiiksek yararini gdzetmek,

b) izmir Cocuk Faaliyet Merkezlerinde 6-14 yas arahgindaki ilkdgretim cagidaki cocuklarm okul
disindaki zamanlarini etkin bir sekilde degerlendirmeleri ve becerilerini gelistirmeleri i¢in gerekli tiim atolye
ve etkinlik faaliyetlerini diizenlemek,

¢) Hedefkitlesini olusturan ¢ocuk ve ebeveynlere yonelik bireysel ve sosyal farkindaligi arttirici atolye
ve seminer ¢aligmalar1 diizenlemek,

¢) Cocuk Kesif Atdlyeleri Merkezi'nde 7-14 yas arasi ¢ocuklara ¢ocuk haklari temelinde; kisisel,
sosyal, bilimsel-teknolojik arastirma, tasarima yonelik becerilerinin gelistirilmesi ve bu dogrultuda erisilebilir
ve yenilik¢i atdlye kapasitesinin artirilmasina katki saglayan ¢alismalar siirdiirmek,

d) Merkez disinda gergeklestirilecek etkinliklere gocuklarin katilim saglamasi i¢in veliden yazili izin
belgesi almak,

Cocuk Kesif Atélyeleri Merkezi ve izmir Cocuk Faaliyet Merkezleri Merkez Sorumlusu ve
Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Cocuk Kesif Atdlyeleri Merkezi ve izmir Cocuk Faaliyet Merkezleri Merkez
Sorumlusu ve Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirltigiin talimatlar1 dogrultusunda merkezin idari, mali ve teknik tiim islerini ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitmek,

b) Merkezde gorevli personelin uyum, isbirligi ve esgiidiim i¢inde ¢alismasini saglamak,

c) Merkeze gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasini ve sikdyet nedeninin tekrar etmesini 6nleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak,

¢) Merkezlerde bulunan ve Miidiirliik demirbasina kayitli olan bilgisayar, yazici ve diger ofis
malzemelerinin korunmast ile bunlarin kullanma kilavuzlara uygun kullanilmalarii saglamak,

d) Ihtiyag duyulan atdlye basliklarim personel ile birlikte belirleyerek Egitim Birimine iletmek ve yeni
personelin oryantasyonunu yaparak hizmet i¢i egitimlere katilmasini saglamak,

e) Merkezlerdeki tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak

f) Merkezlerde kullanilan tiim matbu evrak ve formlarin uygun sekilde doldurulmasini ve
saklanmasini saglamak,

g) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen birlikte ¢alisma taleplerini Egitim Birimi ile birlikte
degerlendirmek ve sonu¢landirmak,

&) Merkez ihtiyaclarini belirleyerek ilgili Seflik ile iletisime gegmek,

h) Merkezde yiiriitiilen faaliyetlerin duyuru ¢alismalarin1 yapmak,
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1) Merkezler aras is birligini artiric1 ¢alismalar yiiriitmek, faaliyetlerin gelistirilmesi i¢in arastirma ve
incelemeler yapmak,

i) Merkezin yillik ¢aligma planini ve aylik faaliyet raporlarini, istatistiki verileri hazirlamak,

J) Hizmet verilen cocuk ve ailelere yonelik sosyal, kiiltiirel ve egitsel faaliyetleri planlamak ve
gergeklestirmek,

K) Atolye, seminer ¢alismalarinin igerigi ve sayisal verilerini (yas, cinsiyet, katilimer sayisi, vb.) her
aym ilk is glinii Egitim Birimine ulastirmak,

1) Personelin katilim sagladigi calistay, atdlye, seminer ve toplantilarin tutanak ve raporlarini katilim
tarihinden sonra en ge¢ 1 (bir) hafta icerisinde Egitim Birimine géndermek,

m) Egitim Birimi tarafindan planlanan ¢alisma programini uygulamak,

n) Merkezin hedef kitlesini olusturan ¢ocuk ve ebeveynlere yonelik diizenlenen tiim hizmetlerde aktif
yer almak ve gerektiginde personel organizasyonunu saglamak,

0) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip sonuglandirmak,

6) Merkezde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet satin almalarina iliskin Mali isler Sefligi ile irtibat kurmak
ve siireci takip etmek,

p) Personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini midirligin/birimin g¢aligmalarini
aksatmayacak sekilde planlamak ve sefe/miidiire sunmak,

r) Miidiirtin ve Sefin/Seflerin verdigi isleyis ile ilgili is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

s) Miidiiriin ve Sefin/Seflerin gegerli mevzuata uygun olarak verecegi talimatlari yerine getirmek.

Mali Isler Sefinin goreyv, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Mali isler Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Midiirliigiin mali ¢alismalarinin yiiriitiilmesine miidiire yardime1 olmak, bu hizmetleri yapmak ve
yaptirmak,

b) Adina havale edilen evragin yazisma vb. tim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip
sonuglandirmak,

) Sube Miidiirliigii biinyesinde ihtiya¢ duyulacak mal ve hizmet satin almalarina iliskin bagli merkez
sorumlulari ile irtibat kurmak,

¢) Ihtiyaglar1 Merkez sorumlular1 ve tasinir mal kayit kontrol yetkilisi ile ambar depo kayitlarini da
g0z Oniine alarak birlikte etiit etmek ve dncelik sirasina koymak, aragtirmak ve iglemlerini yiiriitmek,

d) Mali isler sefligine baglh yiiriitiilen tiim is ve islemlerin saglikli yiiriitiilmesini takip etmek,

e) Miidiirliik hizmetlerine yonelik satin alma, avans, miidiirliigiin yillik biitgesini ve stratejik planini
hazirlamak, y1l igerisinde biitce ile ilgili 6denek takibini yapmak,

f) Midiirliik ile 1ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve ihale siirecinin
tamamlanmasi ile birlikte imzalanan tiim siiregleri ve zaman planini takip etmek,

g) Midirligiintin ihtiyact olan malzemelerin alinmasinda avans ¢ekme - kapatma islerini kontrol
etmek.

g) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli ¢aligmak,

h) Gegerli mevzuata uygun olarak midiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

Satin Alma Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 18- (1) Biitce Satin Alma, Avans ve Tahakkuk Islemleri Biriminin gérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Satin alma islemlerini yiiriitmek,

b) Satin alinacak mal veya malzemeye iliskin DMO kodunu belirlemek,

C) Satin alinacak mal veya hizmet ig¢in piyasa arastirmasi yapmak ve ihtiya¢ duyulan biit¢eyi
belirlemek,

¢) Yapilacak mal veya hizmet alimi i¢in Muhasebe Sube Miidiirliigii’'nden avans talebinde bulunmak,

d) Dogrudan temin ve ihale yoluyla yapilacak mal veya hizmet alimina iliskin sartname hazirlamak,

e) Mal veya hizmet alimina iligkin dosyay1 hazirlamak ve Satin alma Dairesi Bagkanligi’na iletmek,

f) Satin alinacak mal veya hizmet i¢in hazirlanan 6deme ve/veya mahsup evrakini Muhasebe Sube
Midiirliigii’'ne gondermek,

g) Muhasebe Sube Midiirliigii’nden alinan makbuz ve dekontu DMO’ya gondererek mal veya
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malzemeyi talep etmek,

&) Satin alinan mal veya hizmete iliskin muayene kabul islemlerini yapmak /yapilmasini saglamak,

h) Satin alma siirecinde Satin Alma Dairesi Bagkanligi ile koordinasyon gerektiren diger isleri
yiiriitmek,

1) Ust ydnetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Avans Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 19- (1) Avans Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yapilacak mal veya hizmet alimi i¢gin Muhasebe Sube Miidiirliigii’'nden avans talebinde bulunmak,

b) Satin alinacak mal veya hizmet i¢in piyasa arastirmasi yapmak ve ihtiya¢ duyulan biitgeyi
belirlemek,

) Satin almacak mal veya hizmet i¢in hazirlanan 6deme ve/veya mahsup evrakini Muhasebe Sube
Miidiirliigii’'ne géndermek,

¢) Muhasebe Sube Miidiirliigii’nden alinan makbuz ve dekontu ilgili alima ait dosyasinda saklamak,

d) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

Tahakkuk Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 20- (1) Tahakkuk Islemleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Odeme ve hakedis islemlerini yapmak,

b) Hak edis islemlerine iliskin 6deme belgelerini diizenlemek ve Muhasebe Sube Miidiirligii’ne
gondermek,

c) Birim adina kayitli telefon, su vb. Fatura 6deme islemlerini yapmak,

¢) Birim adina kayith elektrik, telefon, su vb. Aboneliklerin agma/kapama Islemlerini yiiriitmek,

d) 1.B.B binas1 disinda kiralanan birime ait ¢alisma ofislerinin kira 6demelerini gergeklestirmek,

e) Hazirlanan hak edis dosyalarinin tahakkuk 6ncesi kontroliinii yapmak,

) Gegici ve kesin kabul asamasindaki dosyalarin kabulii i¢in kontrol islemlerini yapmak,

g) Mahkeme ve harg giderleri ile ilgili 6deme islemlerini yiiriitmek,

&) Biitce sube miidiirliigii tarafindan takip edilen islemleri yiiriitmek,

h) Birimin yillik biit¢e teklifini hazirlamak,

1) Birimin biit¢e kodlar1 arasinda aktarim talebinde bulunmak,

i) Ongériilemeyen harcamalar i¢in belediyenin yedek 6deneginden birim biitgesine aktarim talebinde
bulunmak,

J) Yiiklenicilerin is deneyim/bitirme belgelerini Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP)
tizerinden hazirlamak ve {ist makama onaylatarak yiikleniciye teslim etmek,

K) SGK tarafindan diizenlenen ilisiksizlik belgesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Tasinir Mal Kayit Takip (Demirbas) Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 21- (1) Tasmir Mal Kayit Takip (Demirbag) Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Demirbas islemlerini yiiriitmek,

b) Demirbas giris-¢ikis islemlerini gerceklestirmek,

c) Demirbasi personele zimmetlemek,

¢) Demirbas listesi hazirlayarak teslim edilen ¢aligma biriminde goriiniir bir yere asilmasini saglamak,

d) Demirbas kontroliinii ve sayimini gergeklestirmek,

e) Hurdaya ayrilan tagiir mallarin ¢ikis iglemini yapmak,

f) Hurdaya ayrilan taginir mallari hurda alim merkezine teslim etmek,

g) Malzeme istek formu diizenleyerek ihtiya¢ duyulan malzemenin merkez ambarda mevcut olup
olmadigini kontrol etmek,

§) Merkez ambardan teslim alinan malzemenin kontroliinii yapmak,

h) Koltuk ambardaki tiiketim malzemelerinin periyodik olarak sayim ve dokim islemlerini
gerceklestirme,

1) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Sarf Malzeme (Ambar) Takip Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 22- (1) Sarf Malzeme (Ambar) Takip Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
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a) Ambar iglemlerini yiiriitmek,

b) Malzeme istek formu diizenleyerek ihtiya¢ duyulan malzemenin merkez ambarda mevcut olup
olmadigini kontrol etmek,

¢) ihtiya¢ duyulan tiiketim malzemelerini merkez ambardan talep etmek,

¢) Merkez ambardan teslim alinan malzemenin kontroliinii yapmak,

d) Merkez ambardan teslim alinan malzemeleri tasinir islem fisi ile personele teslim etmek,

e) Merkez ambardan talep edilen malzemelerin miidiirlige getirilmesini saglamak,

f) Koltuk ambardaki stoklarin takibini yapmak ve personele zimmet karsilig1 dagitmak,

g) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

Stratejik Plan ve I¢ Denetim Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 23- (1) Stratejik Plan ve I¢ Denetim Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) IBB birimleriyle koordinasyon gerektiren isleri yiiriitmek,

b) Strateji Gelistirme ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii tarafindan takip edilen islemleri yiirtitmek,

¢) Birimin aylik ilerleme veri girisini yapmak,

¢) Birimin yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

d) Birimin gelecek yila ait performans programini hazirlamak,

e) Istatistik ve I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan takip edilen islemleri yiiriitmek,

f) Birime ait is akis semalarini hazirlamak ve giincellemek,

g) Birimin yillik risk analizini yapmak,

§) Birimin tespit edilen risk faktorleri i¢in diizenleyici veya onleyici faaliyetler yiiriitmek ve takibini
saglamak,

h) Birime ait (var ise) kamu hizmet standartlari tablosunu hazirlamak ve giincellemek,

1) IBB kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem planinda birime ait atanmis eylem veya eylemler
var ise bunlarin takibini yapmak,

i) I¢ Denetim Birim Baskanlig1 tarafindan takip edilen islemleri yiiriitmek,

j) ic Denetim Birim Baskanlig1 tarafindan gerceklestirilen denetim siirecinde denetmenlere istenilen
bilgi, belgeleri sunmak ve gereken kolayligi, yardimi saglamak,

k) i Denetim Birim Baskanlhig: tarafindan sunulan bulgular1 incelemek, degerlendirmek ve
diizenleyici ve dnleyici faaliyetler belirleyip I¢ Denetim Birim Baskanligi'na sunmak,

) i¢ Denetim Birim Baskanlig1 tarafindan hazirlanan eylem planina uygun olarak tespit edilen risk
faktorleri i¢in diizenleyici ve onleyici faaliyetler yiiriitmek,

m) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

izmir il Cocuk Belediyesi Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 24- (1) izmir il Cocuk Belediyesi Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Miidirligiin at6lye ve hizmet alanindaki ¢alismalarinin yiiriitiilmesinde mudiire yardimei olmak,
bu hizmetleri yapmak ve yaptirmak,

b) Birimlerinde gorev yapan personelin saatlik ve glinliikk izinleri ile yillik izinlerini mudirliik
caligmalarini1 aksatmayacak sekilde planlamak ve miidiire sunmak,

C) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip
sonuglandirmak,

¢) Ihtiyag duyulan mal ve hizmet satin alimlar hakkinda merkez sorumlulari ile irtibat kurmak, merkez
sorumlular1 ve taginir mal kayit kontrol yetkilisi ile ambar-depo kayitlarimi da gbz oniine alarak ihtiyaglar
birlikte etiit etmek, dncelik sirasina koymak, arastirmak, islemlerini yiiriitmek ve bu siireci Mali Isler Sefi ile
koordineli olarak sonuc¢landirmak,

d) Insan Kaynaklar1 Dairesi ve/veya diger kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen egitim, seminer
vb. etkinliklere miidiirliige bagl konuyla ilgili personelin katilim saglamasina iliskin onerileri kararlastirip,
sube miidiiriine sunmak,

e) Performans, biitce, stratejik plan hazirliklarina Mali Isler Sefi ile koordineli olarak katilmak,

f) Cocuk Belediyesi uygulamasini Izmir merkezinde ve ilgelerinde gerektigi sekilde faal durumda
tutmak, sorunlarmi ¢odziimlemek, ilgelerde yer alan ¢ocuk belediye birimleri ile koordinasyonlu sekilde
caligmak,

g) Miidiirlik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli ¢alismak,
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&) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

i1 Cocuk Belediyesi Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 25- (1) il Cocuk Belediyesi Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birimin amacma uygun olarak gelistirilen kayit ve standart formlarin doldurulmasini,
denetlenmesini ve uygun bigimde arsivlenmesini saglamak,

b) Birimde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Mudiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak,

¢) izmir Cocuk Belediyesi iiyelerini belirlemeye yonelik calismalarin asamalarim gerceklestirmek,
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, sonug¢larini kayit altina almak,

¢) Miidiirliige ait demirbas malzemelerin ekonomik, verimli ve amacina uygun kullanimini saglamak,

d) Uye secimleri igin gerekli malzemeleri ve belgeleri hazirlamak, korumak ve gerektiginde tekrar
kullanima hazir hale getirmek,

e) izmir Cocuk Belediyesi komisyonlarina yonelik egitici ve giiclendirici cocuk haklari temali
caligmalar yapmak,

f) izmir Cocuk Belediyesi biinyesinde agilan/agilacak atdlyeler icin gerekli hazirlik ve ¢alismalar
yapmak,

g) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Cocuk Koordinasyon Komisyonu koordinasyonunu saglamak ve
sekretarya islemlerini ytiriitmek,

g) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Cocuk Koordinasyon Komisyonu ile Izmir Cocuk Belediyesi
kararlarin1 bulusturmak, siirecin takibini saglamak,

h) izmir Cocuk Belediyesi ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Cocuk Koordinasyon Komisyonu
toplantilarinin  organizasyonu, toplantilar hakkinda c¢ocuklarin bilgilendirilmesi, karar tutanaklarinin
hazirlanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili isleri yapmak,

1) Birimine ait malzeme ihtiyaclarini belirlemek, talep etmek ve ilgili personele dagitimini saglamak,

i) Birimde gorevli diger personeller ile beraber yillik, aylik ve haftalik caligma planini ve faaliyet
raporlarini hazirlamak ve sunmak,

j) Birim faaliyetlerinin gelistirilmesi i¢in arastirma ve incelemeler yapmak,

K) Birime gelen oneri/sikayetleri amirlerine iletmek ve gerekli ¢aligmalari gerceklestirmek,

) izmir Cocuk Belediyesi hakkinda bilgilendirme ve tanitim faaliyetlerinde bulunmak,

m) Midiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig1 takvimi takip
etmek, tizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

n) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip sonu¢landirmak,

0) Mudiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve glincel tutulmasini saglamak,

0) Midiiriin ve Sefin/Seflerin verdigi isleyis ile ilgili is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

p) Miidiiriin ve Sefin/Seflerin gegerli mevzuata uygun olarak verecegi talimatlari yerine getirmek.

Cocuk Haklar1 Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 26- (1) Cocuk Haklar1 Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) BM Cocuk Haklar1 S6zlesmesinin ilkeleri dogrultusunda gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

b) Cocuklarin toplumsal cinsiyet esitligi konusunda farkindaliklarini arttirici calismalar yapmak,

C) Yerel yonetimlerde ¢ocuk haklari farkindaliginin gelistirilmesi ve etki degerlendirme ¢aligmalari
saglamak,

¢) Cocuk haklariyla ilgili topluma yonelik yapilan ¢aligmalarda; Yerel yonetimler, yurt i¢i/ yurt dist
fonlar, tiniversiteler, ilgili kamu kurum ve kuruluslart ve STK’lar ile is birligi halinde ortak ¢aligmalar
yiiriitmek,

d) Cocuk haklar1 farkindaligini arttirmak igin egitim sefi ile koordineli olarak atdlye, toplanti, seminer,
calistay, konferans vb. ¢caligmalar diizenlemek,

e) Cocuk ihmal ve istismari, ¢ocuk is¢iligi, erken yastaki ¢ocuk evlilikleri gibi hak ihlallerine yonelik
gerekli isbirlikleri yaparak, Midiirlilkte gorev yapan sosyolog, psikolog ve sosyal hizmet uzmanlari ile
koruyucu/onleyici ¢aligmalar diizenlemek,

f) Cocuk haklarina dair kurum igi/dis1 ¢aligmalar diizenlemek, personel giiglendirme g¢aligmalari
yapmak,

g) Cocuklara ve ebeveynlerine yonelik atolye, etkinlik vb. Calismalarla ¢ocuk haklari konusunda
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farkindalik, savunuculuk ve bu haklar1 yasamlarinda uygulayabilecekleri giiglendirici ¢alismalar yapmak,

&) Uluslararas1 Cocuk Haklar1 S6zlesmesi iceriginde belirtilen ¢ocuk haklar1 komitesinin ilerlemeye
iliskin raporlariin takip edilmesi ve degerlendirilmesini saglamak,

h) Belediyenin ¢ocuk haklari ile ilgili ¢alismalarini ve hizmetlerini tanitmak; gerekirse bu konuda
[zmir Biiyiiksehir Belediyesi'nin ilgili birimlerinden destek alarak tanitici, bilgilendirici afis, brosiir ve siireli
ya da siiresiz yayin hazirlamak,

1) Yerel yonetimler, yurt i¢i/ yurt dig1 fonlar, iniversiteler, ilgili kamu kurum ve kuruluglari, STKlar,
ebeveynler ve ¢ocuklar ile isbirligi i¢erisinde yapilacak calistay, konferans, ziyaret, isbirligi vb. faaliyetler ile
“Cocuk Dost Kent ve Cocuk Haklar1 Kapsaminda Kararlar Alan Yerel Yonetim Modeli” olusturulmasi ve
gelistirilmesi i¢in On ¢alismalar yapmak,

i) Izmir Il Cocuk Belediyesi is ve islemlerini yiiriitmek,

J) Cocuklara fayda saglayacak sekilde yerel yonetimlerde kalici yapilar olusturulabilmesi igin
onerilerde bulunmak, protokol vb. calismalar gerceklestirmek,

k) Belediye giindemini, siyasetini veya politikasini, cocuklarin isteklerinin temini ve uygulanmasi i¢in
formiile etmek; degistirmek, diizeltmek, ¢ocuk odakli ve ¢ocuga dost stratejik plan olusturarak ¢ocuk dostu
kent statiisiine erismek,

I) Cocuklar1 dogrudan ve dolayli olarak etkileyen faaliyetlerde, belediye birimleri arasinda gerekli
koordinasyonu saglamak ve ilgili birimlerle igbirligi igerisinde ¢alismak,

m) Midiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig1 takvimi takip
etmek, tizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

n) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tlim islemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

0) Mudiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve glincel tutulmasini saglamak,

0) Miidiiriin ve Sefin/Seflerin gegerli mevzuata uygun olarak verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

fice Cocuk Belediyesi Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 27- (1) Ilge Cocuk Belediyesi Sefi gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirliigiin atlye ve hizmet alanindaki ¢alismalariin yiiriitiilmesinde miidiire yardimci olmak,
bu hizmetleri yapmak ve yaptirmak,

b) Birimlerde gorev yapan personelin saatlik ve gilinlik izinleri ile yillik izinlerini midirlik
caligmalarini aksatmayacak sekilde planlamak ve miidiire sunmak,

C) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip
sonu¢landirmak,

¢) Ihtiyag duyulan mal ve hizmet satin alimlar1 hakkinda merkez sorumlulart ile irtibat kurmak, merkez
sorumlular1 ve tagiir mal kayit kontrol yetkilisi ile ambar-depo kayitlarin1 da g6z dniine alarak ihtiyaglari
birlikte etiit etmek, 6ncelik sirasma koymak, arastirmak, islemlerini yiiriitmek ve bu siireci Mali Isler Sefi ile
koordineli olarak sonuglandirmak,

d) Insan Kaynaklar1 Dairesi ve/veya diger kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen egitim, seminer
vb. etkinliklere miidiirliige bagl konuyla ilgili personelin katilim saglamasina iligkin nerileri kararlagtirip,
sube miidiiriine sunmak,

e) Performans, biitge, stratejik plan hazirliklara Mali sler Sefi ile koordineli olarak katilmak,

f) Cocuk Belediyesi uygulamasini Izmir merkezinde ve ilgelerinde gerektigi sekilde faal durumda
tutmak, sorunlarmi ¢odziimlemek, ilgelerde yer alan ¢ocuk belediye birimleri ile koordinasyonlu sekilde
caligmak,

g) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli ¢alismak,

g) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

fice Cocuk Belediyeleri Birimlerinin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 28- (1) flge Cocuk Belediyeleri Birimlerinin yapilanmasi, gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) flce Cocuk Belediyelerinde gergeklestirilecek faaliyetlerde “Ilge Birim Sorumlusu” belirlenir,
gerekli calismalarin yapilmasi ve biriminin ihtiyag ve taleplerini Cocuk Belediyesi Sube Miidiiri,
Sefi/Seflerine bildirmekle ve kendisine verilen gorevleri yapmak/yaptirmakla ylikiimliidiir.

b) Birimin amacmna uygun olarak gelistirilen kayit ve standart formlarin doldurulmasini,
denetlenmesini ve uygun bigimde arsivlenmesini saglamak,
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¢) Birimde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak,

¢) llge Cocuk Belediyesi uygulamasimi kendi ilgesinde gerektigi sekilde faal durumda tutmak,
sorunlarini ¢6zmek,

d) Izmir’in diger ilcelerinde ve merkezde cocuk belediye birimleri ile koordinasyonlu sekilde
caligmak,

e) llce Cocuk Belediye Baskanligi segimlerinin asamalarim gergeklestirmek, saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak, se¢im sonucunu kayit altina almak,

f) Miidiirliige ait demirbas malzemelerin ekonomik, verimli ve amacina uygun kullanimini saglamak,
bakimini yapmak, yillik olarak sayimini gergeklestirmek,

g) Se¢im malzemesi ve belgelerini hazirlamak, korumak, bakimini1 yapmak ve gerektiginde se¢ime
hazir hale getirmek,

g) Iice Cocuk Belediyesi Baskaninin talimatlarini ilgililere bildirmek,

h) ilce Cocuk Belediye Meclisinin temizligi, bakimi, oturma diizeni, meclis hakkinda gocuklarin
bilgilendirilmesi, meclis karar tutanaklarinin hazirlanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili isleri yapmak,

1) llge Cocuk Belediyesi biinyesinde acilan/acilacak atdlyeler icin gerekli hazirhk ve calismalar
yapmak,

i) Birimine ait malzeme ihtiyaglarini belirlemek, talep etmek ve ilgili personele dagitimini saglamak,

J) Birimde gorevli diger personeller ile beraber yillik, aylik ve haftalik ¢calisma planini ve faaliyet
raporlarini hazirlamak ve sefine sunmak,

K) Birim faaliyetlerinin gelistirilmesi i¢in arastirma ve incelemeler yapmak,

I) Birime gelen Oneri/sikayetleri amirlerine iletmek ve gerekli caligmalari gergeklestirmek,

m) ilge Cocuk Belediyesi hakkinda bilgilendirme ve tanitim faaliyetlerinde bulunmak,

n) Projeyi uygulamay1 kabul eden belediyeler i¢in agiklayici materyaller hazirlamak projenin detayl
anlatimini tanitimini yapmak,

0) Miidiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip
etmek, tizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

0) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip, sonu¢landirmak,

p) Midiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak, sefine
bilgi vermek,

r) Mudiiriin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak.

Proje Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 29- (1) Proje Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) BM Cocuk Haklar1 Sézlesmesi ve gocugun tistiin yarar1 ilkesinden hareketle isleyis ve faaliyetlerin
yiiriitiilmesi,

b) Projelerin, etkinliklerin, organizasyonlarin ve iiretilen igeriklerin; ¢aligsma planlarinin genel ¢alisma
planina, ¢ocugun 6ncelikli yarari ilkesini gozeterek cocuk bakis agisina uygun bir sekilde olusturulmasi ve
diizenlenmesine katki sunmak,

¢) Farkli dil, din, 1rk, kiiltiirel gesitlilik ya da 6zel gereksinim gerektiren gruplarin géz onitinde
bulundurularak projelerin, etkinliklerin, organizasyonlarin ve iiretilen icerikleri ¢esitlendirmek ve kapsayici
modeller gelistirmek,

¢) Projeler, etkinlikler, organizasyonlar ve {iretilen iceriklerde cocuk merkezli yaklagimi benimsemek
ve planlarinda katilim, demokrasi, esitlik ilkelerini énceliklendirmek,

d) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli ¢alismak,

e) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

Proje Biriminin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 30- (1) Proje Biriminin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Cocuk Belediyesi Sube Midirliigi’niin ¢ocuk politikalar1 dogrultusunda proje alanlarimi
belirlemek, bu kapsamda disaridan gelen projeleri degerlendirmek ve sunmak,

b) Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigi’niin planlar1 dogrultusunda yapilacak projelerde yerel, ulusal
ve uluslararas1 6lgekte kamu, sivil toplum kuruluslari, iiniversiteler, dernekler vb. kurumlarla isbirligi ve
koordinasyon saglamak,

C) Proje temelli goriismelerde kurumsal temsili saglamak,
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¢) Hibe ve projeler i¢in kurum i¢i/kurum dis1 kisi ve paydaslarla goriismeleri gerceklestirmek,

d) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi adia, hibe proje programlarini takip etmek ve projenin uygunluk
durumuna gore toplantilar gerceklestirmek, proje bagvurulart gerceklestirmek ve gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

e) Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigii’ne hibe ya da sponsorluk destegi saglamak isteyen kisi ve
kurumlarla miidiirliik adina goriigmeler ve ¢alismalar yapmak,

f) Projelerin yiiriitiiliisiine ve gelistirilmesine yonelik ¢alismalari, proje ¢iktilarini ve geri bildirimleri
degerlendirmek,

g) Proje faaliyetlerine yon vermek ve uygulamalari denetlemek,

§) Raporlama yapmak ve verileri arsivlemek.

Sosyal Medya ve Grafik Tasarim Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 31- (1) Sosyal Medya ve Grafik Tasarim Birimi yapilanmasi, goérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigii'ne bagl sosyal medya hesaplarin1 yonetmek,

b) Etkinliklerde fotograf ¢ekmek, fotograflarin ¢ocuklarin yiiziinii tamamen gosterecek sekilde
cekilmemesine, ¢ocuklarin yer aldigi igerikleri planlanirken farkli ¢ocuk gruplarinin 6zel gereksinimlerini
dikkate almaya, cocuklarin kiiltiir, kimlik, degerler, yasadigi cografya, yas, sosyo-ekonomik yapi, kosullar1 ve
bedensel 6zelliklerini gbz Oniinde bulundurmaya 6zen gdstermek, cekilen fotograflar1 arsivlemek ve sosyal
medya hesaplarindan paylasmak,

¢) Kurumsal temsili saglayacak sekilde sosyal medya metinlerini yazmak, bu platformlardan gelecek
sorular1 hizli bir sekilde yanitlamak,

¢) Proje ve etkinlikler igin hazirlanacak sosyal, gorsel ve yazili medyaya sunulacak metin igeriklerini
olusturmak,

d) Sosyal medya igerik tiretiminde gorsel tasarimi yapmak.

Etkinlik-Organizasyon Biriminin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 32- (1) Etkinlik-Organizasyon Biriminin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Cocuk Belediyesi Sube Midiirliigii’niin genis kapsamli etkinlik ve organizasyonlarini planlamak,
gelistirmek ve yiiritmek,

b) Cocuk Belediyesi Sube Midirliigii’'niin planlart  dogrultusunda yapilacak etkinlik ve
organizasyonlarda yerel, ulusal ve uluslararas1 6lgekte kamu ve sivil toplum kuruluslari, {iniversiteler,
dernekler vb. kurumlarla igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Gergeklestirilecek calistay, kongre, kurultay, etkinlik, seminer vb. ¢alismalarda Mudiirliigi temsil
etmek, planlamak, yliriitmek ve koordinasyon saglamak,

¢) Etkinlik ve organizasyonlar i¢in kurum i¢i/kurum dis1 kisi ve paydaglarla goriismeler
gerceklestirmek,

d) Etkinlik ve organizasyon temelli goriismelerde kurumsal temsili saglamak,

e) Etkinlik ve organizasyonun igerigini hazirlamak, gelistirmek, takip etmek,

f) Etkinlik ve organizasyonun saha diizenlemesini yapmak igin teknik ekibe gereklilikleri bildirmek,

g) Birim faaliyetleri dogrultusunda izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ne bagh diger birimlerle iletisim ve
isbirligini saglamak,

&) Yapilan etkinlik ve organizasyonlari raporlamak ve verileri arsivlemek.

Teknik Bakim Onarim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 33- (1) Teknik Bakim Onarim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Hizmet Binalarmin; aydinlatma sistemleri - priz ve elektrik tesisatlar1 - elektrik - elektronik -
haberlesme bilesenleri - 1sitma -sogutma ve havalandirma sistemlerinin, yangin pompalari, yangin tesisatlari
ve yangin sondiirme sistemlerinin, asansorlerin ve yerleskedeki giivenlik noktalarinin bakim ve onarimini
yapmak, sistemlerin ¢alisirligini saglamak ve gerektigi durumlarda hizmet alimlarini gerceklestirmek,

b) Yerleske icerisinde bulunan jeneratorlerin yakit talebinde bulunmak, yillik bakimlari igin hizmet
alimi yapmak,

¢) Teknik islerle ilgili ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve satin alma siirecinin tamamlanmasi
ile birlikte imzalanan sézlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve zaman planini takip etmek,

¢) Miidiirliik i¢in gerekli teknik arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yliriitmek,
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d) Teknik malzemelere iligkin ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

e) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylasimini saglamak,

f) Birimlerde kullanilan Midiirliik demirbagina kayitli ekipmanlarin amacina uygun kullanilmasini
saglamak ve bakimu ile ilgili gerekli 6nlemleri almak,

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapma,

§) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

h) Midiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli ¢caligmak,

1) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

Teknik Hizmet Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 34- (1) Teknik Hizmet Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Milli Bayram etkinlikleri ve ist yonetim tarafindan bildirilen diger etkinlikleri planlamak ve
gerceklestirmek igin ve gerekli teknik hizmeti sunmak,

b) izmir il smirlar1 dahilindeki gezilebilecek yerlerin ve yapilabilecek etkinliklerin, gerekli teknik
hizmeti sunmak,

¢) Izmir il sinirlar1 dahilindeki basvuruda bulunan c¢ocuklara ve ebeveynlerine yonelik planlanan
bireysel ve sosyal farkindaligi arttirici sosyal ve kiiltiirel etkinlikler/festivaller gerekli teknik hizmeti sunmak,

¢) Ilgili Belediye birimleri ve muhtarliklar araciliiyla tespit edilen engelli gocuklar igin planlanan
Etkinliklerin teknik hizmetini sunmak,

d) Ulusal ve uluslararasi 6lgekte kiiltiir ve sanat alanindaki gelismeleri takip ederek, Cocuk Belediyesi
biinyesinde i¢ ve dis mekan etkinlik ¢caligsmalart gergeklestirmek, gerekli teknik hizmeti sunmak,

e) Birimlerde ilgili oldugu telefon, techizat ve diger malzemelerin bakim ve kontrollerini yapmak, aktif
ve c¢alisir durumda olmasini saglamak,

f) Midiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig1 takvimi takip
etmek, iizerine taniml1 is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel olarak bilmek ve gerekli
teknik hizmeti sunmak,

g) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tiim iglemlerini yapmak, takip edip sonu¢landirmak,

§) Miidiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini bilmek,

h) Midiiriin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak.

Peyzaj Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 35- (1) Peyzaj Isleri Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr:

a) Yerleskedeki peyzaj alaninin bakim, onarim, yenileme, temizlik ve sulama islerinin periyodik olarak
yapilmasini saglamak, gerektigi durumlarda hizmet alimi1 yapmak,

b) Sorumluluk alanlarinda cesitli etmenlerden dolay1 eksilen her tiirlii bitkisel materyalin ekim ve
dikim tekniklerine ve planlanan projesine uygun olarak tamamlanmasini saglamak,

C) Teknik hizmet birimi ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, masa, ¢op kovasi,
cocuk oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirlii yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve boyama
taleplerini ilgili servis sefligine bildirmek ve islerin sonu¢lanmasini takip etmek,

¢) Sorumluluk alanlari igerisinde yer alan bitkisel materyalin bakim ve kontroliinii yapmak, bitkilerin
saglikli gelisimi i¢in her tiirlii iyilestirme ¢aligmalarini yaparak hastaliklarla miicadelesini gergeklestirecek
onlemleri almak,

d) Mudiirliigiin ihtiyaglart dogrultusunda alimi yapilacak peyzaj isi kapsaminda ihtiyag duyulan
malzeme, donanim ve yazilim ihtiyaglarini belirleyerek alim siireglerini baslatmak,

e) Peyzaj birimi sorumluluk alanlarindaki fiziki giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli dnlemleri almak,

f) Yeni kurulacak hizmet binalarinin peyzaj ihtiyaglarini belirlemek, projelendirmek, temin edilmesini
saglamak,

g) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli ¢alismak,

g) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlari yerine getirmek.

Peyzaj Biriminin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 36- (1) Peyzaj Biriminin yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midurligin kullanimina tahsis edilen/edilecek tiim alanlarin dogal gilizelligini arttirmaya ve
cevresel faydalar saglamaya yonelik calismalar hazirlamak veya hazirlanan ¢alismalar dogrultusunda gerekli
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islemleri gergeklestirmek,

b) Hazirlanan ¢alismalara yonelik maliyet tahminlerinde bulunmak,

C) Peyzaj tasarimlarinda kullanilmak tizere uygun malzemeleri belirlemek ve temin edilmesi igin
ilgililere bildirmek,

¢) Calisma yapacagi alanlarin 6zelliklerini ve yapisini tanimak,

d) Cevre koruma ile ilgili konularda egitici faaliyetlerde bulunmak, igerik ve materyal hazirlanmasini
saglamak,

e) Miidiirliigiin diger birimleri ile koordineli olarak ¢aligmak ve gerektiginde toplantilara katilarak
goris bildirmek,

f) 6331 sayil1 is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu ve bu kanuna bagl mevzuatlara uygun olarak Is Saglig
ve Giivenligi hakkinda gerekli tedbirleri almak ve uygunsuz donanim, ekipman, yetersiz Malzeme Giivenlik
Bilgi Formu(MSDS) vb. hususlari ilgililere bildirmek,

g) Miidiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip
etmek, iizerine taniml is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

g) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim iglemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

h) Miudiirliige ait yazilimda ki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasimi saglamak,

1) Miidiiriin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak.

Arag Sevk Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 37- (1) Arag Sevk Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirliigiin arag sevk ¢alismalarinin yiiriitiilmesine miidiire yardimci olmak, bu hizmetleri yapmak
ve yaptirmak,

b) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip
sonuglandirmak,

) Miidiir tarafindan verilen meslegi ile ilgili diger gorevleri yapmak,

¢) Goreve gidecek araglarin sevk ve idaresini saglamak,

d) Gorevlerle ilgili olarak is planini ve sofor gorevlendirmelerini yapmak,

e) Gorevden gelen arag ve soforlere ait bilgileri kontrol eder, kayitlarin uygunlugunu degerlendirmek,

f) Midiirliige ait araglarin bakim ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol ederek eksikliklerin
giderilmesini saglamak,

g) Araglarin motor ve diger aksamlarinin bakim, onarim ve degisim zamanlarini kontrol ederek gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

§) Tasitlarin periyodik bakimlari, kaza ve ariza sonrasi onarimlart ve trafik sigortasi ile tagit
muayenelerini takip etmek, bunlarin zamaninda yapilmasini saglamak, tasitlarin dosyalarini (sigorta poligeleri,
bakim onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek,

h) Tasit soférlerinin bildirdigi ariza taleplerini incelemek gerekli goriirse Makine Atdlyeler Sube
Miidiirliigiine gerekli evraklarla birlikte sevk etmek,

1) Sofor personelin yillik izin planlamasini isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, fazla ¢calisma
mesailerini, yolluk ddemesi, saatlik izin, hastalik izni vb. is ve iglemlerin takibini yiirlitmek ve Cocuk
Belediyesi Sube Miidiirliigiine sunmak ve arsivlemek,

i) Arag¢ Sevk Amirliginde sofor, biiro ve temizlik personeli olarak gorev yapan personellerin diizenli
olarak Personel Devam Kontrol Sisteminde takibini yapmak,

J) Hizmetlerin daha hizli ve etkin bir sekilde verilebilmesi ile kaynaklarin en rasyonel sekilde
kullanilmas1 amaciyla tasitlarin kullanimimi siirekli denetlemek ara¢ takip sistemini gorevlendirmelerle
eslestirerek kontrol ve takip etmek, raporlamalari Sube Miidiiriine sunmak ve arsivlemek,

K) Arag Sevk Amirligindeki tasit park alani ve ¢evresinin diizenli, bakimli ve temiz tutulmasini
saglamak,

1) Sofor personelin 25.10.1982 tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yénetmelik ile Is Sozlesmelerinde belirtilen
hiikiimlere uymalarini denetlemek ve saglamak,

m) Ara¢g Sevk Amirligi tasit park alaninda is kazasi basta olmak iizere ilgili mevzuatin yerine
getirilmesine yonelik her tiirlii 6331 Is Saglig1 ve Giivenligi tedbirlerini almak, aldirmak ve takip etmek,

n) Tasit parkinda bulunan Miidiirlikk sevk ve idaresinde olan her araca Ara¢ Takip Sistemi cihazinin
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takilmasini saglamak,

0) Arag Takip Sisteminin her aragta sorunsuz ¢alismasini ve sistemdeki bilgilerin giincel tutulmasini
saglamak,

6) Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin goriisiine gore sofdr personelin alkol metre cihazi ile
periyodik olarak alkol muayenelerinin ve ehliyet kontrollerinin yapilmasim saglamak,

p) izmir Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gorev alan personelin toplu is sdzlesmesi kapsamindaki
ev tagimasi icin yapilan arag taleplerinin, i yogunluguna ve uygunluga gore yerine getirilmesini saglamak,

r) Ara¢ Gorevlendirmelerinde; gorev igerigi, gidilecek yer, gotiiriilecek kisi ya da kisiler ile taginan
esya veya esyalar ile ilgili tim sorumlulugun tasit talebinde bulunan birim amiri ile gérevlendirdigi personele
ait oldugunu bildirmek,

s) Sofor dinlenme odasinda mesai ve vardiya saatinde veya diginda her tiirlii iskambil oyunu, okey tas
oyunu, tavla oyunu gibi sans oyunu oynanmamasindan sorumlu olmak,

s) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli caligmak,

t) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlari yerine getirmek.

Ulasim Servis Hizmetleri Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 38- (1) Ulasim Servis Hizmetleri Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigii arag sevk amirligi gelen arag tahsis taleplerine yanit vermek,

b) Sof6rlerin trafik kurallarina riayet etmesini takip etmek, aylik mesai ¢izelgelerini hazirlamak ve
zamaninda Mudirlige sunmak,

) Miidiirliik evraklarinm ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

¢) Araglarin yakit kullanim ¢izelgelerini hazirlamak ve ilgili birime gonderilmesini saglamak,

d) Tasit Gorev Formu olmasi durumunda diizenlenmek,

e) Sivil Toplum Kuruluslarindan ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler
dogrultusunda ayrica Il disinda yiiriitiilmesi gereken resmi gérev, toplanti, etkinlik vb. hizmetler igin ihtiyag
duyulan ara¢ destegi taleplerini Bagkanlik Makamindan Olur alinmasi durumunda gerekli sofor ve arag
ayarlamasi yaparak karsilamak,

f) Hizmetin yerine getirilmesi amaciyla yapilan tasit gorevlendirmelerinde ve planlamasinda azami
0zeni gostererek iki birim arasinda hizmet ayrimi yapmamak,

g) Tasitlarin giinliik bakimlarinin ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, yapilmasini
saglamak,

§) Akaryakit ve gorev kagitlarin takip etmek, noksan olanlar1 tamamlatmak,

h) Arag Sevk Amirligi tasit park alanina resmi hizmete mahsus araglar disinda arag girisine izin
vermemek,

1) Asli igin uhdesi sakli kalmak kayd: ile Miidiirliige baglh diger sefliklere ait calismalara (Masalevleri,
Cocuk Faaliyet Merkezleri gibi) destek vermek,

(2) Arag Sevk Amirliginde Gorevli Gorevli Bas sofor ve Personelin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Tasit1 kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

b) 8.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Karayollar1 Trafik Yo6netmeligi
hiikiimlerine uymak,

¢) Gérev bolgesinde 6331 Sayil Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Y&netmelik ve talimatlarda
belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek,

¢) Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

d) Sorumlu oldugu tasit ile Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigli Ara¢ Sevk Amirligi Bas soforden
gerekli onay ve tagit gérev emri almadan hareket etmemek,

e) Tagit Gorev Formunun eksiksiz ve agik sekilde tanzim edilmis olmasini ve imzali olmasini kontrol
etmek, eksiklik varsa diizeltilmesini talep etmek,

f) 11 i¢i tasit gorevlendirilmesinde Tasit Gorevlendirme Formu, il dis1 tasit gdrevlendirilmesinde
Baskanlik Onay Yazisini, ayrica ara¢ ruhsati, egzoz emisyon raporu, sigorta poligesi, ara¢ muayene formu
fotokopileri veya asillarini tagitta bulundurmak,

g) Yazili veya sozlii olarak bagl oldugu birim amiri tarafindan talimat bulunmadikea, tasita ‘Tasit
Gorev Forumu’nda belirtilen kisiler disinda farkli kisi veya yiik almamak, belirlenmis giizergdh disina
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cikmamak,

§) Tasitlar1 gorevlendirildikleri islerin disinda ve/veya 6zel islerde kullanmamak,

h) Protokol kurallarina uymak. Tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami 6zen
gostermek. Kendilerine yetkililer tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat olmadan, dogrudan kendilerini
ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz agiklamalarda bulunmamak ve tartigmaya
girmemek,

1) Goreve giderken Cocuk Belediyesi Ara¢c Sevk Amirligi park alanindan aldigi tasiti, gorev
tamamlandiktan sonra park alanina birakmak,

i) Tasitlar1 kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

J) Tasittaki Arag Takip Sistemi cihazini gorev boyunca agik tutmak ve calisir durumda oldugunu
denetlemek, siiriicli tanima kartin1 mesai basindan itibaren s6z konusu cihaza takili tutmak,

K) Gorev doniisii arag i¢ini kontrol etmek, aragta unutulan evrak, kisisel esya vb. malzemeleri, Arag
Sevk Amirligine teslim etmek,

I) Trafik kazasi yapmasi durumunda derhal Ara¢ Sevk Amiri Bas sofére bilgi vermek, kaza yerine
trafik polisi ¢agirmak ve trafik polisince diizenlenecek trafik kazasi tespit tutanagi diizenlenmeden kaza
yerinden ayrilmamak,

m) Arag hareket halindeyken dikkat dagitici davranislardan kaginmak cep telefonu kullanmamak,

n) Mesai saatleri boyunca izinsiz olarak goérev yerini (Cocuk Belediyesi Arag Sevk Amirligi) terk
etmemek,

0) Tasit kullaniminda akaryakit sarfiyatinin asgari diizeyde tutulmasi amaciyla bekleme aninda araci
caligir vaziyette tutmamak ve bu esnada yaz aylarinda klima agmamak,

0) Araglarin bakim ve temizliginden sorumlu olmak ve araglarin i¢ ve digini siirekli temiz ve bakimli
tutmak. Bu kapsamda ara¢ yikama makinesi kullanma talimatina uymak, en kisa siirede ara¢ yikamasini
tamamlamak,

p) Araglarin temizliginin yapildigi her tiirli malzemeyi 6zenli kullanmak, Su ve sampuani ihtiyag
Olciisiinde kullanmak ve bu konuda azami 6zeni gostermek,

Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigii izmir95 (0-3 Yas Erken Cocukluk) Biriminin gorev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 39- (1) izmir95 Birimi yapilanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Her kosulda 0-3 yas bebeklerin ve ebeveynlerinin {istiin yararin1 gézetmek,

b) 0-36 ay arasindaki bebek ve ¢ocuklarin; ihtiyag ve gelisim 6zelliklerini gbz 6niinde bulundurarak
fiziksel, biligsel, sosyal ve psikolojik gelisimlerini destekleyecek igerikleri olusturmak ve gelistirmek,

¢) Onleyici Rehberlik kapsaminda uygulanacak olan programlarin yiiksek risk, orta risk ve diisiik risk
bolgeleri olarak kategorize edilmesi ve saha ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

¢) Belirlenen sahalarda g¢alisma yiiriiten mubhtarlar, sivil toplum kuruluslari, kamu kurumlar1 ve
belediyelere ait birimler ile isbirligi yaparak bolgedeki 0-3 yasa iliskin ihtiyaclarin tespit edilmesini saglamak,

d) Birimde gorevlendirilen personellerin Bogazici Universitesi Psikoloji Arastirma ve Uygulama
Merkezi tarafindan egitimlerinin aldirilmasini saglamak ve tiim saha ¢aligmalar1 boyunca siipervizyon egitimi
almus siipervizorler tarafindan desteklenmesini saglamak,

e) Bogazigi Universitesi Psikoloji Arastirma ve Uygulama Merkezi tarafindan hazirlanmis olan

f) 0-12 Ay Ev Ziyareti Temelli Ebeveyn Rehberligi Programi ve 13-36 ay Merkez Temelli Ebeveyn
Rehberligi Programlarini kayith ailelere uygulamak,

g) 0-12 ay Ev Ziyareti Temelli Ebeveyn Rehberligi programi kapsaminda kayitli olan ve yeni dogum
yapan annelere verilen bebek ¢antasinin hazirlanmasim1 saglamak ve Hos geldin Bebek formlarinin
doldurulmasini saglamak,

g) Onleyici Rehberlik Hizmetleri kapsaminda, Bogazigi Universitesi Psikoloji Aragtirma ve Uygulama
Merkezi tarafindan hazirlanmis olan Temel Mesajlar Atdlyeleri ve Seminer igeriklerinin Izmir’in tiim
ilgelerindeki katilim saglamak isteyen ebeveynlere uygulanmasini saglamak,

h) Temel Mesajlar Atolyelerinin ve Seminerlerin gergeklestirilebilmesi i¢in hizmetin verilecegi
birimler ile gorlisme yaparak koordinasyonunu saglamak,

1) Bogazigi Universitesi Psikoloji Arastirma ve Uygulama Merkezi tarafindan hazirlanmis olan Temel
Mesajlar Kampanyasinin tanitim ¢alismalarini yiiriitmek ve ilgili birimler ile isbirligi saglamak,
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i) Ev Ziyareti Temelli Ebeveyn Rehberligi programinda ve Merkez Temelli Ebeveyn Rehberligi
programlarinda kullanilan oyuncak malzemelerinin yapilmasini saglamak ve geri doniisiim malzemelerinin
teminini saglamak,

J) Ev ziyareti temelli ve merkez temelli ebeveyn rehberligi programlarinda ihtiyag goriilmesi halinde
ailelerin birimde hizmet vermekte olan psikolog ve psikolojik danigmanlara yonlendirilmesini saglamak,

K) 0-3 yas ¢ocuklarda ve ebeveynlerinde fark edilen ihtiyaglara yonelik olarak ilgili birimlerin
tanitimlar1 ailelere yapilarak gerekli birimlere yonlendirmek,

I) Her aile goriismesinden sonra izlem ve gézlem formlarinin doldurulmasini saglamak,

m) Yapilan aile goriismelerindeki paylasimlarin siipervizorler tarafindan haftalik toplantilar ile n)
Bogazici Universitesi Psikoloji Arastirma ve Uygulama Merkezi’ne bildirilmesini saglamak,

n) Her on bes giinde bir Bogazici Universitesi Psikoloji Arastirmalar1 ve Uygulama Merkezi ne rapor
yazmak,

0) 0-12 Ay Ev Ziyareti Temelli Ebeveyn Rehberligi Programi ve 13-36 Ay Merkez Temelli Ebeveyn
Rehberligi Programlarindan mezun olan ailelerin mezuniyet belgelerini diizenlenmesini saglamak.

6) Izmir’in tiim ilgelerinde Seminerlere ve Temel Mesajlar Atdlyelerine katilim saglayan ebeveynlerin
katilim sertifikalarin1 diizenlenmesini saglamak,

p) Siipervizorler tarafindan birimde calisan ev ziyaretcileri ile haftalik toplantilar ve bireysel
goriismeler yapilmasini saglamak,

r) Birime bagli ¢calismakta olan ebe-hemsire tarafindan kadin sagligi, doguma hazirlik gibi konularda
seminerler diizenlemek,

s) Birime bagli ¢alismakta olan ebe-hemsire tarafindan dogum yapan anneleri dogum sonrasi ilk 15
giin iginde evde ziyaret ederek anne saglig1 ve bebek bakimi konularinda bilgilendirmek,

s) Birime bagl c¢alismakta olan ebe-hemsire tarafindan 0-12 bebeklere anne siiti ve emzirme,
beslenme, bebek bakimi konularinda destek saglamak,

t) Kayit i¢in istenen belgeler;

1) Onam formu,

2) Muvafakatname,

3) Kayit Formu
u) Midiirliik biinyesinde gorev yapan sefler ile uyumlu ve koordineli ¢aligmak,
i) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar

Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 40- (1) Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigliniin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Midiirltigiin gorev alanlarina giren islemlere iligkin gorevlendirmeler Miidiir tarafindan yapulir.

b) Miidiirliige gelen tiim yazigsmalar evrak kayit programina kaydedilir, Miidiir tarafindan ilgili
sefliklere havalesi yapilarak islem tesis edilir.

) Midiirliik faaliyetlerine iliskin yillik ¢alisma programi hazirlanir, program gercevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir.

¢) Sefler ile Miidiirliikk faaliyetlerine iliskin diizenli toplantilar yapilir.

d) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen projelerin faaliyetlerine iliskin haftalik program hazirlanir.

e) Bu Yonergede bulunmayan hiikiimler yiiriirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde yiritiliir.

f) Midiirliikte gorev yapan tiim personel, Midiirliigiimiize hizmet almak tizere basvuruda bulunan tiim
kisilerin, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hassas bilgi niteligi tasiyan verilerini gizli tutmakla
yikiimlidiir.

g) Masalevleri Meslek Fabrikasi Sube Miidirligii Kurs Merkezleri ile es giidimli faaliyet
yuriitmektedir. Kurs merkezleri ile es gidiimli yiiriitilen ¢alismalar sebebiyle Masalevlerinin; anneleri
istihdama yonlendirmek ve sosyal hayata kazandirmak olan kurulus amacina yonelik hizmetimiz bu yonde
devam edecektir. Bu nedenle Masalevleri, kursiyer annelerimizin 36-60 aylik ¢ocuklarmin ¢ocuklarin
gelisimsel 6zelliklerini biitlinciil bir sekilde géz 6nilinde bulundurarak olusturulan atélye uygulamalar1 igeren
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merkezlerdir.

Gebe Beslenme paketi uygulamalarimin amac ve kapsami

MADDE 41- (1) Gebe Beslenme Paketi uygulamalarinin amag ve kapsami sunlardr:

a) Gebe beslenme paketi Izmir il sinirlari icerisinde yasayan, diisiik hane halki geliri olan ve 18
yasindan biiyiik hamile kadinlarin daha saglikli beslenmesi ve ¢cocuk gelisimi i¢in doguma kadar verilen gida
yardimudir.

b) Gebe beslenme paketinden faydalanabilmek i¢in gebe kadinin hamileligini resmi olarak hastane ya
da aile hekimi yoluyla kayit altina aldirmasi, zihinsel, ruhsal veya fiziksel engelinin bulunmasi, esinin
cezaevinde olmasi, esinin vefat etmis olmasi, sosyal giivencesinin bulunmamasi ve kendisinin 0ksiiz veya
yetim olmasi1 gerekmektedir.

€) Annenin bagvurusu ile beraber doguma kadar annenin almasi gereken temel tiikketim maddelerini
icermektedir.

¢) Yapilan yardimlar karsiliksizdir.

Gebe Beslenme paketi basvuru esaslari

MADDE 42- (1) Cocuk Belediyesi Sube Midirliigiiniin Gebe Beslenme paketi bagvurularinda
bagvuru esaslar1 sunlardir:

a) Gebe Beslenme paketi isteminde bulunan vatandaslar internetten c¢evrimi¢i olarak
https://www.izmir.bel.tr/tr/ Gebe Basvuru linkinden bagvuru formunu doldurarak islemleri tamamlayabilirler.

b) Gebe Beslenme paketi bagvurularinda, ikamet edilen mahallenin Muhtari, STK temsilcileri veya
vatandaslarin beyan1 yardim siirecini baslatir.

¢) Basin Yayin Sube Midiirliighi tarafindan basin analizi sonucu Gebe beslenme paketine ihtiyacinin
oldugu kanisi olusan kisiler hakkinda destek siireci miidiirliik¢e baglatilir.

¢) Gebe Beslenme paketi talebi olusturulanlardan gebeligi kanitlayici belge, Sosyal Giivenlik Kurumu
verileri, E-Belediye sistemi iizerinde kayit agilarak ¢ekilir. Vatandastan varsa Engelli Raporu, Sehit yakini ve
Gazi Tanitim Karti fotokopisi istenir.

d) Bagvurularda bagvuru sahibinin beyani esastir. Gerekli goriilen hallerde ek belge istenir ve kisi
hakkinda her tiirlii arastirma ve inceleme yapilir.

e) Gerekli hallerde basvurulara istinaden hane ziyaretleri, inceleme ve arastirma siiregleri sosyal
hizmet uzmani, psikolog, sosyolog ve psikolojik danismanlar tarafindan gergeklestirilir.

f) Yerinde inceleme sonucunda da Gebe Beslenme paketine ihtiyact oldugu saptanan Kkisilere
gebeliginin 5. Ayindan dogum yapincaya kadar dijital aligveris kart1 verilmek suretiyle Gebe Beslenme paketi
yardiminda bulunulur.

g) Basvuru esaslar1 dogrultusunda Gebe Beslenme paketi listeleri hazirlanir. Hazirlanan listeler Izmir
Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterlik Makamina sunulur. Bu listelere gére aylik olarak Gebe Beslenme paketi yardimi
bagvurusu uygun olanlara sistemde kayitli telefon numaralarindan SMS yoluyla bilgi verilir.

Hos Geldin Bebek paketi uygulamalarinin amag ve kapsam

MADDE 43- (1) Hos Geldin Bebek paketi uygulamalarinin amag ve kapsami sunlardir:

a) Hos Geldin Bebek paketi Izmir il smirlari igerisinde yasayan maddi durumu kétii ve 0-3 aylik bebegi
olan, il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii'ne kayitl olan Ailelerin ihtiyaclarina Katki Saglamak Amaciyla “Hos
Geldin Bebek Seti” verilir.

b) Hos Geldin Bebek paketi isteminde bulunan vatandaglar internetten ¢evrimigi olarak
(https://www.izmir.bel.tr/tr/HosgeldinBebek/)  linkinden basvuru formunu doldurarak islemlerini
tamamlayabilirler.

c) Basin Yaymn Sube Mudiirliigi tarafindan basin analizi sonucu Hos Geldin Bebek paketine
ihtiyacinin oldugu kanisi olusan kisiler hakkinda destek siireci miidiirliik¢e baglatilir.

¢) Hos Geldin Bebek paketi taleplerinde de bulunan kisilere 0-3 aylik bebegi olduguna dair kanitlayici
belge, Sosyal Giivenlik Kurumu verileri, E-Belediye sistemi iizerinde kayit agilarak ¢ekilir. Vatandastan varsa
Engelli Raporu, Sehit yakint ve Gazi Tamtim Kart1 fotokopisi istenir.

d) Bagvurularda basvuru sahibinin beyani esastir. Gerekli goriilen hallerde ek belge istenir ve kisi
hakkinda her tiirlii arastirma ve inceleme yapilir.

e) Gerekli hallerde bagvurulara istinaden hane ziyaretleri, inceleme ve arastirma siiregleri sosyal
hizmet uzmani, psikolog, sosyolog ve psikolojik danigsmanlar tarafindan gergeklestirilir.
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f) Yerinde inceleme sonucunda da Hos geldin Bebek paketine ihtiyaci oldugu saptanan kisilere dijital
aligveris kart1 verilmek suretiyle Hos geldin Bebek paketi yardiminda bulunulur.

g) Basvuru esaslart dogrultusunda Hos geldin Bebek paketi listeleri hazirlanir. Hazirlanan listeler
Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterlik Makamina sunulur. Bu listelere gére 0-3 aylik bebegi olan
vatandaglar i¢in Hos geldin Bebek Paketi yardimi bagvurusu uygun olanlara sistemde kayith telefon
numaralarina SMS yoluyla bilgi verilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikkten kalkan yonerge
MADDE 44- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmus olur.
Yiiriirliik
MADDE 45- (1) Bu Y&nerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis Kararinin
kesinlesmesinden sonra 3011 sayili Kanunun 2. maddesi uyarinca ilanin takiben yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 46- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Ust Yénetici adina Sosyal Projeler Dairesi Baskan1 yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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cocuk

* belediyesi
_1ZMIR
BUYUKSEHIR
BELEDIYESI
SOSYAL PROJELER DAIRESi BASKANLIGI
COCUK BELEDIYESi SUBE MUDURLUGU
MASALEVi
COCUK KAYIT FORMU
KAYIT NO KAYIT TARiHi
T.C. KIMLIK NO
AD SOYAD
CiNSIYET kiz (3 Oglan (3
DOGUM TARiHi (Glin/Ay/Yil)
iLETiSiM NO 2. ILETiSIM NO
ADRES
SOSYAL GUVENCE Yok (J Gss O3 sk (3 Ozel Sigorta C3J
SAGLIK DURUMU Cocugunuzun merkez sorumlusu tarafindan bilinmesi gereken énemli bir hastaligi var
mi?
Y=Y S S O
Hayir (.
Anne Meslek Fabrikasi Sube Midirligii kursuna kayith mi?
EVEE 0 ettt e ettt et et eee e e
Hayir (3
HANEYE AiT BILGILER
Ad Soyad T.C. Kimlik No Yakinlik Derecesi = Dogum Tarihi = Egitim Durumu Meslegi Sosyal
Giivencesi
Hanede Calisan Kisi Sayisi :
Hanenin Toplam Geliri  : Geliri Yok (] 22.805 —34.206 TL (]
1-11.402TL (. 34.207 - 45.608 TL O
11.403-22.804 7L (J 45.609 TL ve Ustil O

1. Yukarida vermis oldugum bilgilerin dogrulugunu, bilgilerin hatali olmasi durumunda dogacak yikimlGlugi ve 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda kisisel bilgilerimin 3. kisilerle paylasilmayacak sekilde kullanilmasini kabul ediyorum.

2. izmir Biyiiksehir Belediyesi Tanitim Sube Mudurliigiiniizce; belediyenizin, belediyenize bagl daire baskanliklarinin ve belediyenize
bagh sirketlerin yapmis oldugu faaliyetleri, icraatlari, hizmetleri ve projeleri tanitmak amaciyla hazirladiginiz tim matbu materyaller
(billboard, afis, pankart, poster, takvim, dergi, brosur, el ilani, kitap, kitapgik, sticker, not defteri, ajanda, dosya, arag giydirme ve tim
promosyon drlnleri), tanitim filmi, TV spot filmi vb. tim gorsel materyallerin hazirlanmasi icin fotograf ve video g¢ekimlerinin
yapilmasina ve bu materyallerin ulusal-yerel slireli yayinlarda ve televizyon kanallarinda, belediyenizin totem ve led ekranlarinda, web
sitelerinde, sosyal medya mecralarinda, belediyenizin diizenledigi acilis torenlerinde, fuarlarda, festivallerde kullanilmasina ve
gosterilmesine, bu materyallerin ¢ogaltilip dagitilmasina sahsim/¢ocugum adina;

izin veriyorum. Bu cekimlere goniillii olarak katildigimi ve bu ¢ekimlerle ilgili hicbir zaman herhangi bir hak talep etmeyecegimi beyan

ederim. (]

izin vermiyorum. O
3.Bakim vereni oldUgUm .....ccooveieire it e ’.... Izmir Biyiiksehir Belediyesi Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigiine
oF: V=4 | U Masalevi’'nde diizenlenecek faaliyetlere katilmasina izin veriyorum.

4. Masalevi kurallari konusunda bilgilendirildim.

Ad Soyad
T.C. Kimlik No :
imza :
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“beled

_izmIR
BUYUKSEHIR
BELEDIYESI
SOSYAL PROJELER DAIRESi BASKANLIGI
COCUK BELEDIYESi SUBE MUDURLUGU
MASALEVi
YETiSKiN KAYIT FORMU
KAYIT NO
KAYIT TARIHi
T.C. KIMLIK NO
AD SOYAD
DOGUM TARiHi (Giin/Ay/Yil)
CINSIYET Kadin () Erkek (O3
MEDENi DURUM Evli (] Bekar (3
iLETiSiM NO
2. iLETiSiM NO
ADRES
SOSYAL GUVENCE Yok (3 Gss (I sk (3 Ozel Sigorta (J
EGiTiM DURUMU Okuryazar Degil O Onlisans (-
Okuryazar (] Lisans (]
Ortadgretim (. Yiiksek Lisans ve Usta (3
ilkégretim (]
MESLEK
SAGLIK DURUMU Merkez sorumlusu tarafindan bilinmesi gereken 6nemli bir hastaliginiz var mi?
=L S TN
Hayir (.
YAPILAN CALISMALAR Psikolojik Danismanhk (] Seminer Galismasi (]
Atélye Calismasi (] Diger Birimlere Yonlendirme (.
Merkez ici Etkinlik (] Merkez Disi Etkinlik (.
Diger et e
HANEYE AIT BILGILER
Ad Soyad T.C. Kimlik No Yakinlik Derecesi Dogum Tarihi Egitim Durumu Meslegi Sosyal Giivencesi
Cocugunuz hizmetlerden faydalaniyor mu? Evet (J Hayir (3

1. Yukarida vermis oldugum bilgilerin dogrulugunu, bilgilerin hatali olmasi durumunda dogacak yikimlGlugi ve 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda kisisel bilgilerimin 3. kisilerle paylasiilmayacak sekilde kullanilmasini kabul ediyorum.
2. izmir Biyiiksehir Belediyesi Tanitim Sube Muddirliigiiniizce; belediyenizin, belediyenize bagl daire baskanliklarinin ve belediyenize bagli
sirketlerin yapmis oldugu faaliyetleri, icraatlari, hizmetleri ve projeleri tanitmak amaciyla hazirladiginiz tim matbu materyaller (billboard, afis,
pankart, poster, takvim, dergi, brosdir, el ilani, kitap, kitapgik, sticker, not defteri, ajanda, dosya, ara¢ giydirme ve tim promosyon urinleri),
tanitim filmi, TV spot filmi vb. tiim goérsel materyallerin hazirlanmasi igin fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmasina ve bu materyallerin ulusal-
yerel sireli yayinlarda ve televizyon kanallarinda, belediyenizin totem ve led ekranlarinda, web sitelerinde, sosyal medya mecralarinda,
belediyenizin dizenledigi acilis térenlerinde, fuarlarda, festivallerde kullanilmasina ve gosterilmesine, bu materyallerin ¢ogaltilip
dagitilmasina sahsim adina;
izin veriyorum. Bu cekimlere goniillii olarak katildigimi ve bu cekimlerle ilgili hicbir zaman herhangi bir hak talep etmeyecegimi beyan ederim.
izin vermiyorum.

Ad Soyad

T.C. Kimlik No:

imza :
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i

_IZMIR
BUYUKSEHIR
BELEDIYESI

KAYIT NO

KAYIT TARiHi

T.C. KIMLIK NO
AD SOYAD
CINSIYET
DOGUM TARiHi
(Gun/Ay/Yil)
ILETiSIM NO

2. iLETiSiM NO
ADRES

SOSYAL GUVENCE
EGiTiM DURUMU

OKUL:

SINIF:
OKUL DURUMU:

Anne Babanin Hayatta
Olma Durumu

Anne Babanin Birliktelik
Durumu

Cocuk Kiminle Yasiyor?

Kardes Sayisi  (Kendisiyle
Birlikte)

SAGLIK DURUMU

Ad Soyad

cocuk
“ belediyesi
SOSYAL PROJELER DAIRESi BASKANLIGI
COCUK BELEDIYESI SUBE MUDURLUGU
...................... GCOCUK FAALIYET MERKEZI
COCUK KAYIT FORMU
kiz (3 Oglan (J
Yok (3 Gss (3 sck (3 Ozel Sigorta (J
Cocuk Egitime Devam Ediyor mu?
Evet (. Hayir (CJ Hayir ise nedeni:
Sabahg (3 Oglenci (3 Tam GUNCT  (Saati v, )
AILE DURUMU
Anne Baba
sag I o O sag () o O
Nikahlari var, birlikte yagiyorlar. () Bosanmis (.
Nikahlari yok, birlikte yasiyorlar. () Bekar O
Nikahlari var, ayri yasiyorlar. (] Cezaevinde T (v, )
aile 3 Akraba (J Diger (Kurum bakimi, yakini vb.) OO o,

Cocugunuzun merkez sorumlusu tarafindan bilinmesi gereken 6nemli bir hastaligi var mi?

Evet 0 e

Hayir (]
HANEYE AIT BILGILER
Yakinlhk Dogum Egitim Sosyal
T.C. Kimlik Derecesi Tarihi Durumu Meslegi Giivence
No
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YAPILAN CALISMALAR Psikolojik Danismanlik (] Seminer Calismasi (]

Atélye Calismasi O Diger Birimlere Yénlendirme (]
Merkez ici Etkinlik (. Merkez Digi Etkinlik O
Diger OO

1. Yukarida vermis oldugum bilgilerin dogrulugunu, bilgilerin hatali olmasi durumunda dogacak yikimluligl ve 6698 sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda kisisel bilgilerimin 3. kisilerle paylasilmayacak sekilde kullaniimasini kabul
ediyorum.

2. izmir Biyiiksehir Belediyesi Tanitim Sube Midiirliigiiniizce; belediyenizin, belediyenize bagli daire baskanliklarinin ve
belediyenize bagli sirketlerin yapmis oldugu faaliyetleri, icraatlari, hizmetleri ve projeleri tanitmak amaciyla hazirladiginiz tim
matbu materyaller (billboard, afis, pankart, poster, takvim, dergi, brosdir, el ilani, kitap, kitapgik, sticker, not defteri, ajanda,
dosya, arag giydirme ve tiim promosyon drinleri), tanitim filmi, TV spot filmi vb. tim gorsel materyallerin hazirlanmasi igin
fotograf ve video g¢ekimlerinin yapilmasina ve bu materyallerin ulusal-yerel siireli yayinlarda ve televizyon kanallarinda,
belediyenizin totem ve led ekranlarinda, web sitelerinde, sosyal medya mecralarinda, belediyenizin diizenledigi acilis
torenlerinde, fuarlarda, festivallerde kullaniimasina ve gosterilmesine, bu materyallerin ¢ogaltilip dagitilmasina
sahsim/cocugum adina;

izin veriyorum. Bu cekimlere goniillii olarak katildigimi ve bu cekimlerle ilgili hicbir zaman herhangi bir hak talep etmeyecegimi
beyan ederim. O

izin vermiyorum. ([

3.Bakim vereni oldugum ... e ’.... Izmir Biylksehir Belediyesi Cocuk Belediyesi Sube
MUdUrligine bagh ..o Cocuk Faaliyet Merkezi'nde diizenlenecek faaliyetlere katilmasina izin
veriyorum.

4. Cocuk Faaliyet Merkezi kurallari konusunda bilgilendirildim.

Ad Soyad
T.C. Kimlik No:

imza
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_1zMmIR
BUYUKSEHIR
BELEDIYESI

KAYIT NO

KAYIT TARiHi

T.C. KiIMLIK NO
AD SOYAD
DOGUM TARiHi (Glin/Ay/Yil)
CINSIYET

MEDENi DURUM
iLETiSiM NO
ADRES

SOSYAL GUVENCE
EGiTiM DURUMU

MESLEK
SAGLIK DURUMU

Hayir (]
HANEYE AIT BILGILER
Ad Soyad T.C. Kimlik No Yakinhk Dogum Tarihi Egitim Durumu Meslegi
Derecesi
Cocugunuz hizmetlerden faydalaniyor mu? Evet (J Hayir (3

YAPILAN CALISMALAR

1. Yukarida vermis oldugum bilgilerin dogrulugunu, bilgilerin hatal olmasi durumunda dogacak yukimluligi ve 6698 sayil Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda kisisel bilgilerimin 3. kisilerle paylasilmayacak sekilde kullaniimasini kabul ediyorum.

2. izmir Biiyiiksehir Belediyesi Tanitim Sube Mudirligiiniizce; belediyenizin, belediyenize bagh daire baskanliklarinin ve belediyenize bagli
sirketlerin yapmis oldugu faaliyetleri, icraatlari, hizmetleri ve projeleri tanitmak amaciyla hazirladiginiz tiim matbu materyaller (billboard, afis,
pankart, poster, takvim, dergi, brosur, el ilani, kitap, kitapgik, sticker, not defteri, ajanda, dosya, arag giydirme ve tim promosyon Urinleri),
tanitim filmi, TV spot filmi vb. tiim goérsel materyallerin hazirlanmasi igin fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmasina ve bu materyallerin ulusal-
yerel sireli yayinlarda ve televizyon kanallarinda, belediyenizin totem ve led ekranlarinda, web sitelerinde, sosyal medya mecralarinda,
belediyenizin dlzenledigi acihs torenlerinde, fuarlarda, festivallerde kullanilmasina ve gosteriimesine, bu materyallerin ¢ogaltilip

dagitilmasina sahsim adina;

izin veriyorum. Bu ¢ekimlere géniillii olarak katildigimi ve bu cekimlerle ilgili higbir zaman herhangi bir hak talep etmeyecegimi beyan ederim.

izin vermiyorum.

SOSYAL PROJELER DAIRESi BASKANLIGI
COCUK BELEDIYESi SUBE MUDURLUGU

...................... GCOCUK FAALIYET MERKEZI
YETiSKiN KAYIT FORMU

Kadn (O Erkek ()
Evli O Bekar ([

2. iLETiSIM NO
Yok (3 Gss (3 sk (3 Ozel Sigorta C3J
Okuryazar Degil (] Onlisans (]
Okuryazar (. Lisans (-
Ortadgretim (] Yiiksek Lisans ve Usta (3

ilkégretim (.

Merkez sorumlusu tarafindan bilinmesi gereken 6nemli bir hastaliginiz var mi?

Evet 0 e

Psikolojik Danismanlik (. Seminer Galismasi
Atolye Calismasi (] Diger Birimlere Yonlendirme
Merkez ici Etkinlik (] Merkez Disi Etkinlik

Diger D OO

Ad Soyad
T.C. Kimlik No:
imza :
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cocuk
* belediyesi

Sosyal
Giivencesi
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i cocuk

_1ZMIR * belediyesi
BUYUKSEHIR
BELEDIYESI

SOSYAL PROJELER DAIRESi BASKANLIGI
COCUK BELEDIYESi SUBE MUDURLUGU

KULTURPARK COCUK KESiF ATOLYELERI MERKEZi
COCUK KAYIT FORMU

KAYIT NO
KAYIT TARiHi
T.C. KiMLIK NO
AD SOYAD
CiNSIYET kiz (3 Oglan X
DOGUM TARiHi (Giin/Ay/Yil)
iLETiSiM NO
2. IiLETiSIM NO
ADRES
SOSYAL GUVENCE Yok (3 Gss O3 sk (3 Ozel Sigorta (3
Cocuk Egitime Devam Ediyor mu? Evet (-] Hayir (J Nedeni:

Okul:

Sinif:

Okulu Durumu: Sabah¢ (3 Oglenci (I Tam GUN (SAati ceoeeeeeeeeeeeee e )
Hangi kurumdan geldi? (Geldigi bir kurum

varsa)

KATILMAK iSTEDIGi ATOLYELER

Hayaller Haklar Atélyesi (] STEM Atolyesi (. Robotik Kodlama Atolyesi (J Doga Atolyesi (J

KESIN KAYIT YAPTIRILAN ATOLYELER

1. Yukarlda vermis oldugum bilgilerin dogrulugunu, bilgilerin hatali olmasi durumunda dogacak yukimlilGgi ve 6698 sayil Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda kisisel bilgilerimin 3. kisilerle paylasilmayacak sekilde kullanilmasini kabul ediyorum.

2. izmir Biiyiiksehir Belediyesi Tanitim Sube Miidiirligiiniizce; belediyenizin, belediyenize bagl daire baskanliklarinin ve belediyenize
bagh sirketlerin yapmis oldugu faaliyetleri, icraatlari, hizmetleri ve projeleri tanitmak amaciyla hazirladiginiz tim matbu materyaller
(billboard, afis, pankart, poster, takvim, dergi, brosur, el ilani, kitap, kitapgik, sticker, not defteri, ajanda, dosya, arag giydirme ve tim
promosyon Urinleri), tanitim filmi, TV spot filmi vb. tim gorsel materyallerin hazirlanmasi igin fotograf ve video g¢ekimlerinin
yapilmasina ve bu materyallerin ulusal-yerel siireli yayinlarda ve televizyon kanallarinda, belediyenizin totem ve led ekranlarinda, web
sitelerinde, sosyal medya mecralarinda, belediyenizin dizenledigi acilis torenlerinde, fuarlarda, festivallerde kullaniimasina ve
gosterilmesine, bu materyallerin ¢ogaltilip dagitilmasina sahsim/¢ocugum adina;

izin veriyorum. Bu gekimlere géniillii olarak katildigimi ve bu cekimlerle ilgili hicbir zaman herhangi bir hak talep etmeyecegimi beyan

ederim. (]

izin vermiyorum. ()
3.Proje kapsaminda yapilacak bilimsel arastirmalarda kullanilacak veri toplama araglarinin gocuguma uygulanmasini;
Onaylhiyorum.
Onaylamiyorum. (J
4.Bakim vereni oldUugum ... e izmir Biyiiksehir Belediyesi Cocuk Belediyesi Sube Mudirliigiine
bagli Kiltirpark Cocuk Kesif Atolyeleri Merkezi’nde diizenlenecek faaliyetlere katilmasina izin veriyorum.
5.Kiltlrpark Cocuk Kesif Atolyeleri Merkezi kurallari konusunda bilgilendirildim.
Ad Soyad
T.C. Kimlik No :
imza :
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i cocuk

1ZMIR

BUYUKSEHIR eyt
BELEDIYESI
SOSYAL PROJELER DAIRESi BASKANLIGI
COCUK BELEDIYESi SUBE MUDURLUGU
KULTURPARK COCUK KESiF ATOLYELERI MERKEZi
YETiSKiN KAYIT FORMU
KAYIT NO
KAYIT TARiHi
T.C. KIMLIK NO
AD SOYAD
DOGUM TARiHi (Giin/Ay/Yil)
CINSIYET Kadin (O Erkek (I
MEDENi DURUM Evli (] Bekar (3
iLETiSiM NO
2. iLETiSIM NO
ADRES
SOSYAL GUVENCE Yok (J Gss (3 sek (3 Ozel Sigorta (J
EGiTiM DURUMU Okuryazar Degil (. Onlisans (]
Okuryazar (] Lisans (.
Ortadgretim (] Yiiksek Lisans ve Usta (3
ilkdgretim O
MESLEK
SAGLIK DURUMU Merkez sorumlusu tarafindan bilinmesi gereken 6nemli bir hastaliginiz var mi?
Evet (0 e
Hayir (.
YAPILAN CALISMALAR Seminer GCalismasi (. Merkez ici Etkinlik (]
Atolye Calismasi (] Merkez Disi Etkinlik (]
Diger Birimlere Yonlendirme O
Diger D OSSO
HANEYE AIT BILGILER
Ad Soyad T.C. Kimlik No Yakinhk Dogum Tarihi Egitim Durumu Meslegi Sosyal
Derecesi Glivencesi
Cocugunuz hizmetlerden faydalaniyor mu? Evet (J Hayir (3

1. Yukarida vermis oldugum bilgilerin dogrulugunu, bilgilerin hatali olmasi durumunda dogacak ylukimliligi ve 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda kisisel bilgilerimin 3. kisilerle paylasilmayacak sekilde kullanilmasini kabul ediyorum.
2. izmir Buyiksehir Belediyesi Tanitim Sube Miidiirliigiiniizce; belediyenizin, belediyenize bagh daire baskanliklarinin ve belediyenize bagl
sirketlerin yapmis oldugu faaliyetleri, icraatlari, hizmetleri ve projeleri tanitmak amaciyla hazirladiginiz tim matbu materyaller (billboard,
afis, pankart, poster, takvim, dergi, brostr, el ilani, kitap, kitapgik, sticker, not defteri, ajanda, dosya, ara¢ giydirme ve tim promosyon
aranleri), tanitim filmi, TV spot filmi vb. tim gorsel materyallerin hazirlanmasi igin fotograf ve video g¢ekimlerinin yapilmasina ve bu
materyallerin ulusal-yerel sireli yayinlarda ve televizyon kanallarinda, belediyenizin totem ve led ekranlarinda, web sitelerinde, sosyal
medya mecralarinda, belediyenizin diizenledigi acilis térenlerinde, fuarlarda, festivallerde kullanilmasina ve go6sterilmesine, bu
materyallerin ¢cogaltilip dagitiimasina sahsim adina;
izin veriyorum. Bu c¢ekimlere goniillii olarak katildigimi ve bu ¢ekimlerle ilgili hicbir zaman herhangi bir hak talep etmeyecegimi beyan
ederim. (]
izin vermiyorum.

Ad Soyad

T.C. Kimlik No:

imza :
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