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T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

_ 'SOSYAL PROJELER DAIRESI BASKANLIGI
AILE VE COCUK HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci, Sosyal Projeler Dairesi Baskanlig1 biinyesinde ¢alismalarini yiiriiten
Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigliniin ¢alisma usul ve esaslar1 ile gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemektir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16/12/2016 tarihli 1295 sayili Sosyal
Projeler Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda yonetmelige dayanilarak hazirlanmstir.
Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen:
a)Baskanlik /Ust Y&netim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b)Belediye /Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
C)Birim Sorumlusu: Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Midiirligiine bagli Cocuk ve Genglik Merkezi
Sorumlulari, Cocuk Haklar1 Birimi Sorumlusu, Masalevi Sorumlularii, Egitim, Proje ve Danismanlik
Koordinasyon Birim Sorumlusu, Cocuk Kesif Atolyesi Sorumlularini,
¢)Cocuk Faaliyet Merkezleri: Masalevleri, Cocuk ve Genglik Merkezleri, Cocuk Kesif Atdlyesi, Cocuk
Haklar1 Birimi, Egitim, Proje ve Danismanlik Koordinasyon Birimlerini,
d)Cocuk Gelisimcisi: Cocuklarin fiziksel, ruhsal ve sosyal gelisimlerini saglamak iizere gerekli faaliyetlerde
bulunan, Milli egitim Bakanliginca hazirlanan egitim programlarini ¢ocuklarin yas grubuna gore uygulayan,
cocuklarin 6zbakim ihtiyaglarini karsilayan meslek elemanini,
e)Daire Bagkani: Sosyal Projeler Dairesi Bagkanini,
f)Diger Birimler: Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Midiirliigiinde hizmet veren Biitge ve Satinalma, Evrak
Kayit ve Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk, Tasmir Mal Kayit ve Kontrol Birimi ile Personel ve idari isler
Birimlerini,
g)Egitmen: Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Midiirliigiine bagli Cocuk ve Genglik Merkezlerinde gérev
yapan egitmenleri,
g)Kanun: Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunu,
h)Personel: Memur, Sozlesmeli Personel, isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,
1)Psikolog: Universitelerin Psikoloji boliimlerinin 4 yillik ve daha ist siireli egitimini tamamlamus, psikoloji
disiplininin uygulayicisi olan meslek elemanini,
i)Sosyolog: Universitelerin Sosyoloji boliimlerinin 4 yillik ve daha iist siireli egitimini tamamlamus, sosyoloji
disiplininin uygulayicisi olan meslek elemanini,
J)Sef (ler) : Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigii Seflerini,
K)Sube Miidiirii: Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiiriinii,
[)Ust Yonetici: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,
m)Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanliginin Y 6netmeligini,
n)Yonerge: Bu Yonergeyi tanimlar.



IKiNCI BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Miidiirliik, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/11/2015 tarih ve 1102 sayil1 karari ile
Sosyal Projeler Dairesi Bagkanligina bagh “Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigii” olarak Organizasyon
Semasinda yerini almustir.
a)Miidiirliik; Miidiir, Sef(ler), Birim Sorumlulari, Meslek Elemanlar1, Memur, Sézlesmeli Personel, Daimi Is¢i
ve Sirket Personellerinden olugmaktadir.
b)Cocuk ve Genglik Merkezleri;
Buca Cocuk ve Genglik Merkezi
Yenisehir Cocuk ve Genglik Merkezi
Uzundere Cocuk ve Genglik Merkezi
Cigli Cocuk ve Genglik Merkezi
Karsiyaka Ogretmen Melahat Ozcelik Saglikli Cocuk ve Genglik Merkezi
Giizelbahge Cocuk ve Genglik Merkezi
Toros Cocuk ve Genglik Merkezi
¢)Cocuk Haklar1 Birimi
¢)Masalevleri
d)Cocuk Kesif Atolyeleri
e)Egitim, Proje ve Danigsmanlik Koordinasyon Birimi
f)idari Birimler;
Biitce ve Satin alma Birimi
Evrak Kayit ve Yazi Isleri Birimi
Tahakkuk Birimi
Tasinir Mal Kayit ve Kontrol Birimi
Personel ve Idari Isler Birimi
Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 5- (1) Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
a)Midiirlik faaliyetlerini, Belediye Baskaninin gozetimi ve denetimi altinda, kanun, tiiziikk, yonetmelik,
yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,
b)Aile yasam dongiist, aile igi iletisim, okul basarisi gibi ¢esitli konularda merkezlerimize bagvuran ¢ocuklara
ve ailelerine sosyal farkindalig arttirici faaliyetler diizenlemek,
C)Ergenlik doneminde meydana gelen fiziksel, ruhsal degisiklikler, donem yas grubu gengleri olumsuz
etkileyebilecek sorunlara iligkin; hem gencglere, hem de ailelerine yonelik seminer, panel vb. programlari
diizenlemek,
¢)Okullar ile iletisim halinde olarak, 6grencilere ihtiya¢ duyulan konularda egitim ve seminerler diizenlemek,
d)Ergenlik doneminde evlenen, ¢alisan, fiziksel ve ruhsal gelisimini tamamlamadan yetiskin yasantisina
geemek durumunda kalan ergen grubuna bireysel ve grup destek caligmalari yapmak,
e)Universiteler, meslek odalari, sivil toplum kuruluslari, diger kamu kurum ve kuruluslari ile is birligi halinde
ortak caligmalar yiiriitmek,
f)Gerektiginde i1 Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniilli Katihm Y®&netmeligi cergevesinde
goniillillerden destek almak.
Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile bu Yonergede belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinden ve es giidiimiinden 6ncelikle Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
(2) Mudiir, Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Miidiirliik biinyesinde gérevli tiim personelin amiridir.
(3) Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Midiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
a)Midiirliige yasa ve yonetmeliklerle tamimlanmig gorevler ile birlikte bu yonergenin 5. maddesinde belirtilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri
almak,



b)657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére personel 6zliik haklari, sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezasi
vb. yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek ve personelin diizenli ise gidis gelisini takip etmek,
c)Midiirligiine intikal eden evraklarmm ve goérevlerin bagli birimler arasinda dagilimini ve denetimini
saglamak,

¢)Miidiirligii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti ve sunum gibi
etkinlikleri diizenlemek,

d)Midiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve iglemlerini denetlemek,

e)Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismayi1 saglamak,

f)Alt birimlerce hazirlanan ¢aligmalari denetlemek, onaylamak,

g)Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi i¢in ¢alisma programlar1 hazirlamak,

8)is akis semalarinin hazirlanmasini saglamak,

h)Midiirliik personelinin gorev dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

1)Ilgili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

i)Stireclerin iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

J)Midiirliik personelince verilen 6nerileri degerlendirmek, gerektiginde ¢alismalara katilmak, is glivenligini
saglamak,

k)Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak,

I)Personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek, egitim almalarini saglamak,

m)Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

n)Birim ¢alismalarinda kullanilan demirbasg malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullanimini saglamak,
0)Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve Daire Bagkanina sunulmasini saglamak,

0)Mudiirliik ile ilgili yazigmalarin yapilmasin saglamak,

p)Biitce teklifi hazirlamak,

rMiidirlik hizmetlerine yonelik istatistiki veri, proje bilgileri ile ihtiya¢ duyulan diger bilgilerin diizenli
olarak hazirlanmasini saglamak.

Idari ve Mali isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) idari ve Mali Isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Midiirligiin idari, mali ve teknik ¢alismalarinin yiritilmesinde midiire yardimc1 olmak, bu hizmetleri
yapmak ve yaptirmak,

b)idari biirodaki tiim is ve islemlerin saglikli yiiriitiilmesini takip etmek,

c)Midiirlige bagl idari ve teknik hizmetlerde gorev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik
izinlerini miidirliik ¢alismalarini aksatmayacak sekilde planlamak ve miidiire sunmak,

¢)Adina havale edilen evragin yazigsma vb. tiim iglemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip, sonu¢landirmak,
d)Sube miidiirliigii biinyesinde ihtiyag duyulacak mal ve hizmet satin almalarina iligkin baghi merkez
sorumlulart ile irtibat kurmak, ihtiyaclari merkez sorumlulari ve taginir mal kayit kontrol yetkilisi ile ambar-
depo kayitlarin1 da goz Oniine alarak birlikte etiit etmek ve dncelik sirasina koymak, arastirmak, iglemlerini
yiiriitmek ve bu siireci Cocuk Faaliyet Merkezleri Sefi ile koordineli sonuglandirmak,

e)Miidiirliik tarafindan yapilacak harcamalara iliskin 6deme evragini hazirlamak ve takibini saglamak,
f)Performans, biitce, stratejik plan hazirliklarina Cocuk Faaliyet Merkezleri Sefi ile koordineli katilmak,
g)Miidiiriin verdigi diger is ve islemleri yiiriitmek.

Cocuk Faaliyet Merkezleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Cocuk Faaliyet Merkezleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Miidiirligiin egitim ve hizmet alanindaki galigmalarinin yiiriitilmesinde miidiire yardimci olmak, bu
hizmetleri yapmak ve yaptirmak,

b)Miidiirliige bagl dis birimlerde gorev yapan personelin saatlik ve giinlik izinleri ile yillik izinlerini
miidiirliik caligmalarmi aksatmayacak sekilde planlamak ve miidiire sunmak,

C)Adna havale edilen evragin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip, sonuglandirmak,
¢)Sube miidiirliigii biinyesinde ihtiyag duyulacak mal ve hizmet satin almalarina iliskin bagli merkez
sorumlulari ile irtibat kurmak, ihtiyaglart merkez sorumlulari ve taginir mal kayit kontrol yetkilisi ile ambar-
depo kayitlarin1 da goz Oniine alarak birlikte etiit etmek ve dncelik sirasina koymak, arastirmak, iglemlerini
yiiriitmek ve bu siireci idari Mali ve Teknik isler Sefi ile koordineli sonuglandirmak,



d)Insan Kaynaklar1 Dairesi ve/veya diger kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen egitim, seminer vb.
etkinliklere miidiirliige bagli konuyla ilgili personelin katilim saglamasina iligskin 6nerileri sube miidiiriine
sunmak,
e)Performans, biitce, stratejik plan hazirliklarina idari Mali ve Teknik Isler Sefi ile koordineli katilmak,
f)Midiirliige bagli birim ve merkezlerin islerinin yiiriitiilmesinde miidiire yardime1 olmak. Hizmet merkezleri
arasinda koordinasyonu saglamak. Miidiirliikk faaliyetlerinin gelistirilmesi, hizmet alanlarinin arttirilmasi ve
midiirliiglin tanitimina yonelik aragtirmalari ve ¢aligsmalari yapmak,
g)Miidiiriin verdigi diger is ve iglemleri yiiriitmek.
Cocuk ve Genclik Merkezlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9- (1) Cocuk ve Genglik Merkezlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:
a)Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda merkezin idari, mali ve teknik tiim islerini ilgili kanunlara,
yonetmelige ve yonergeye uygun olarak yiiriitmek,
b)Merkezin hedef kitlesine en iyi bigimde hizmet verilebilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gorevliler
arasinda ig boliimii yapmak ve denetlemek,
C)Merkezin amacina uygun olarak gelistirilen kayit ve standart formlarin doldurulmasini, uygun bi¢imde
saklanmasini saglamak ve denetlemek,
¢)Miidiir tarafindan belirlenen ¢alisma programlarint uygulamak,
d)Mudiirliik makaminca belirlenecek esaslar ¢ercevesinde merkezin yillik biit¢e 6nerisini hazirlamak,
e)Aylik faaliyet raporu hazirlamak,
f)Hizmet ici egitim programlarinin Miidiirlik makaminca belirlenen esaslar cergcevesinde uygulanmasini
saglamak,
g)Merkez faaliyetlerinin gelistirilmesi i¢in arastirma ve incelemeler yapmak,
§)Kurulusun ¢evre ve topluma tanitilmasini saglamak, bu amagla resmi ve goniillii kuruluslarla is birligi
yapmak, goniillillerin ¢alismalarinin programlanmasini saglamak,
h)Merkez binasi igerisinde kullanilan demirbas malzemelerin ekonomik, verimli ve amacina uygun
kullanimini saglamak,
1)Cocuk ve genglere yonelik sosyal-kiiltiirel geziler diizenlemek,
i)Ailelere yonelik egitim ve etkinlikler diizenlemek,
j)Cocuklara ve ailelerine yonelik bireysel ve sosyal farkindaligi arttirict ¢aligmalar diizenlemek,
K)Cocuk gelisimine yonelik etkinlikler diizenlemek,
I)Cocuklar, gengler ve ailelerine yonelik kurslar agmak, atdlye ¢alismalari diizenlemek, m) Egitim, Seminer
caligmalarmin ( yas, cinsiyet, katilimeci sayisi, katilimci listesi vb.) istatistiki verilerini ve egitim
dokiimantasyonlarinin her aym 15’inde koordinasyon birimine ulastirmasi,
n)Personelinin katilim sagladigi egitim, ¢alistay, kurultay ve seminer raporlariin egitim proje danismanlik
koordinasyon birimine katilim tarihinden en ge¢ 1 hafta icerisinde gonderilmesi,
0)Cocuk ve insan haklarinin korunmasi ve kamuoyunda yayginlastirilmasi i¢in ¢aligmalar yapmak.
Masalevleri gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Masalevlerinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:
a)Tirkiye Cumhuriyeti’nce de imza altina alimarak kabul edilen, Birlesmis Milletler Cocuk Haklar
So6zlesmesi’ni temel ilke olarak kabul etmek,
b)Her kosulda ¢ocugun yiiksek yararin1 gézetmek,
€)36-53 ay arasindaki ¢ocuklarin; ihtiyag ve gelisim 6zelliklerini géz 6niiniide bulundurarak fiziksel, biligsel,
ruhsal ve sosyal geligsimlerini saglayacak uygun kosullar1 hazirlamak,
¢)Masalevlerine 36-53 ay arasindaki ¢ocuklar alinir. Cok 6zel durumlarda dezavantajli kadinlarin 3 yas grubu
cocuklar1 da alinabilir. ( Siddet goéren, bosanmis, ¢aligmak zorunda olan kadinlarin ¢ocuklarina 6ncelik verilir.)
d)Masalevlerinde egitimler masal ekseninde degerler iizerinden yapmak ve belirlenen degerler masallarla
anlatilarak diger etkinliklerle pekistirmek,
e)Her ¢ocuk i¢in gelisim dosyasi tutmak,
f)Oncelikli kabul edilecek cocuklar;

(1)Anne babasi hayatta olmayan ve bir yakini tarafindan bakilan ¢ocuklar

(2)Anne veya babasindan birinin hayatta olmamasi ve hayattaki ebeveyni ¢alisan ¢ocuklar



(3)Anne veya babanin biri agir zihinsel, ruhsal veya fiziksel hastaliga maruz kalan kisilerin
¢ocuklari,

(4)Siddet goren, siginma evinde kalmis ve ayrilmis kadinlarin gocuklari

(5)Bosanmus, ¢alisan kadinlarin gocuklari

(6)Kurumda agilan veya acilacak kurslara katilan kadinlarin ¢ocuklar

(7)Baskanlik makaminca aciliyet kabul edilmis ¢ocuklar

(8)Cocugun yasadig1 ortamda agir hasta, kanser hastasi gibi kisilerin bulundugu
ailelerin ¢cocuklari
g)Masal evlerinde dezavantajli ailelerin 36 -53 ay araligindaki c¢ocuklara ve ailelerine yonelik hizmet
verebilmesi i¢in gereken 6nlemleri almak, gorevliler arasinda is boliimii yapmak ve denetlemek
h)Masal evlerinin amacina uygun olarak gelistirilen kayit ve standart formlarinin doldurulmasi ve kayit
esnasinda istenecek evraklarin uygun bigimde saklanmasini saglamak ve denetlemek.
)Miidiirliglin talimatlar1 dogrultusunda merkezin idari, mali ve teknik tiim islerini ilgili kanunlara,
yonetmelige ve yonergeye uygun olarak yliriitmek.
i)Miidiir tarafindan belirtilen ¢alisma programini uygulamak,
J)Cocuk ve ailelerine yonelik sosyal-kiiltiirel geziler diizenlemek,
k)Midiirliik makaminca belirlenecek esaslar ¢ercevesinde masal evlerinin yillik biit¢e dnerisini hazirlamak,
I)Aylik faaliyet raporu hazirlamak,
m)Hizmet i¢i egitim programlarinin Mudiirliik makaminca belirlenen esaslar gercevesinde uygulanmasini
saglamak,
n)Masal evlerinin faaliyetlerinin gelistirilmesi i¢in arastirma ve incelemeler yapmak
0)Kurulusun ¢evre ve topluma tanitilmasini saglamak, bu amagla resmi ve goniillii kuruluslarla is birligi
yapmak, goniilliilerin ¢alismalarinin programlamasini saglamak.
0)Masalevleri binasi iceresinde kullanilan demirbas malzemelerin ekonomik,verimli ve amacina uygun
kullanimini saglamak,
p)Cocuk ve ailelerine yonelik egitim ve etkinlikler diizenlemek,
r)Cocuklara ve ailelerine yonelik bireysel ve sosyal farkindaligi arttirict ¢alismalar diizenlemek,
s)Cocuk gelisimine yonelik etkinlikler diizenlemek,
s)Birim sorumlusu, Masalevi'ne ¢ocuklar1 gelen dezavantajli kadinlarin istihdama katilimini saglamak amact
ile kadinlara yonelik Meslek Fabrikas1 Sube Miidiirliigii ile ortaklasa meslek edindirme kurslarinin planlanmak
ve uygulanmasini saglamak.
t)Veliler kuruma bilgi vermek kosuluyla ¢ocugun saglik durumu nedeniyle g¢ocuklarini gegigi olarak
gondermeyebilirler,
u)kayit igin istenecek belgeler ;

(1) Veli dilekgesi

(2)Cocugun kayitli oldugu donemde uymasi gerekenleri igeren velinin taahhiitnamesi

(3)Dezavantajli ise belgesi ( Engelli Karti, Saglik Raporu, Evi Kira ise belgesi v.b )

(4)Kaydi yapilacak olan kiginin niifus clizdan fotokopisi
ii)Merkez disarisinda gerceklestirilecek etkinliklere gocuklarin katilim saglamasi i¢in velilinin yazili izin
belgesi almnir.izin belgesi olmayan cocuk etkinlige katilamaz.
Masalevleri Birim Sorumlularinin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 11- (1) Birim Sorumlusu ve Masalevi Sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a)Merkezlerin hedef kitlesini olusturan ¢ocuklara, genglere, yetigkinlere yonelik egitim ve etkinlikler
diizenlemek,
b)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
C)Merkezde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli ¢alismasini saglamak,
¢)Merkeze gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasini ve sikayet nedeninin tekrar etmesini dnleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak,
d)Merkezlerde bulunan Miidiirliikk demirbasina kayith bilgisayar, yazici ve diger ofis malzemelerinin
korunmasi ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmalarini saglamak,
e)Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve yeni personelin egitilmesini saglamak,
f)Merkezlerde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak,



g)Belediye ici ve dist kurum ve miidiirliiklerden gelen talepleri degerlendirmek, ilgili birimlere yazilacak
yazilar1 hazirlamak ve Miidiirliikk Makamina sunmak,

§)Merkezde calisan personelin gorevlerini tanimlamak ve gorev dagilimini yapmak,

h)Merkez ihtiyaclarini belirlemek, talep etmek ve hedef gruba dagitimini organize etmek,

1)Merkezler aras ig birligini artirici ¢aligmalar yliriitmek,

i)Merkezin yillik ¢aligma planini ve faaliyet raporlarini hazirlamak,
J)Merkezlerde gergeklestirilen egitim ve etkinliklere katilimi artirmak amaciyla tanitim faaliyetleri yiirlitmek,
K)Goniillii bulma ¢alismalarini planlamak ve yiiriitmek,

I)Hedef gruplara yonelik sosyal ve kiiltiirel gezi faaliyetleri planlamak ve gergeklestirmek.

m)Egitim, Seminer ¢aligmalarinin ( yas, cinsiyet, katilimct sayisi, katilimei listesi vb.) istatistiki verilerini ve
egitim dokiimantasyonlarinin her ayin 15’inde koordinasyon birimine ulastirmasi,

n)Personelinin katilim sagladigi egitim, ¢alistay, kurultay ve seminer raporlarinin egitim proje danigmanlik
koordinasyon birimine katilim tarihinden en geg 1 hafta igerisinde génderilmesi,

0)Masalevlerinde gorevli Cocuk Gelisim Uzmanlar ile beraber aylik gelisim raporlarimin tutulmasi ve bu
raporlarm 6 aylik periyodlarla Egitim, Proje ve Danigsmanlik birimine ulastirilmast,

Egitim, Proje ve Damismanlik Koordinasyon Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12 —(1) Egitim Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Cocuk ve Genglik Merkezleri, Masal Evleri’ve Kiiltiirpark Cocuk Kesif Atdlyeleri'nin hizmet alimi egitmen
siireci takibi ve kadrolu 6gretmenlerin merkezler arasi dagiliminin organizasyonu,

b)Koruyucu, 6nleyici ¢aligmalar kapsaminda merkezlerde gergeklestirilecek olan ve/veya Aile ve Cocuk
Hizmetleri’ne yapilan egitim calismalarinin taleplerinin toplanmasi, ihtiya¢ dogrultusunda konularin
belirlenmesi ve ilgili meslek elemanin yonlendirilebilmesi i¢in idari amire sunulmasi,

c)Farkindalik egitimi kapsaminda yapilan ¢aligmalarinin matbu formlarinin hazirlanmasi tiim merkezlerin bu
formlar tizerinden ¢alismalarini yapmasinin koordinesi,

¢)Koruyucu, dnleyici galigmalar kapsaminda yapilan egitim ¢alismalarinin ( yas, cinsiyet, katilimer sayisi,
katilimer listesi vb.) istatistiki verilerini ve egitim dokiimantasyonlarinin tutulmasi,

d)Egitim, Seminer ¢alismalarimin yiritildigi birimleri goéndermis oldugu istatistiki verilerin
tutulmasi,

e)Miidiirliik personelinin katilim sagladigi egitim, ¢alistay, kurultay ve seminer raporlarinin birim tarafindan
arsivlenmesi,

f)Masalevlerinden hizmet alan cocuklarin gelisim siireglerinin takibi i¢in Universitelerin ilgili birim ve kisileri
ile is birligine gidilmesi,

g)Masalevleri'nde tutulan gelisim raporlarinin 6 aylik periyotlarla takip edilmesi,

g)Cocuk ve Genglik Merkezleri ve Masal Evleri’nde hizmet vermekte olan egitimci kadrosunun giiglendirme
caligmalart kapsaminda STK’lar ve kurumsal yapilarla koordinasyonun saglanmasi,

h)Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidirliigii'ne bagl c¢alisan tiim personelin hizmet i¢i egitimlerinin
olusturulmasi ve uygulanmasi asamasinda Cocuk Haklar1 Birimi ile koordineli ¢alismasi.

(2) Projeler Birimi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigii’ne gelen proje bagvurularinin degerlendirilmesi, sunulmasi ve
arsivlenmesi,

b)Proje bazli goriisme ve kurumsal temsiliyetin saglanmasi.

(3) Danigmanlik Hizmeti Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

Cocuk ve Genglik Merkezleri ve Masal Evleri’nde verilen Psikolojik Danigmanlik siireclerinin;

a)Bagvuru talebinin olusturulmas,

b)Randevunun verilmesi,

c)Bekleme listelerinin olusturulmasi,

¢)Danismanlik takip ve dosyalama sisteminin i¢ denetimin talepleri dogrultusunda standardizasyonunun
saglanmasi,

d)Cocuk ve Genglik Merkezleri ve Masal Evleri’nin Psikolojik Danigmanlik siirecinin idareyle birlikte
organize edilmesi.

Sosyologlarin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Sosyologlarin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:



a)Merkezlere bagvuran gocuk, geng ve ailelerin sorumlarinin ¢éziimiine yardimer olmak igin diger meslek
elemanlar ile isbirligi icinde gerekli incelemeleri yapmak ve raporlamak,

b)Hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasinda gorev almak,

c)Merkezlere bagvuran ¢ocuk, geng ve ailelerine ait veri tabanini olugturmak icin gerekli ¢alismalar1 yapmak.
Ihtiya¢ olan durumlarda ilgili alan arastirmalarinda gérev almak; calistign birime kayitl veya il genelinde
mevcut istatistikleri ortaya ¢ikartmak amacli ¢calismalar yapmak,

¢)Miidiirlikk hizmetlerine iligkin soru, goriis ve sikayet dilekgelerine yanit olusturmak,

d)Sorumluluk alanina giren tiim faaliyetlerle ilgili kayitlarin dosyalanip muhafaza edilmesini saglamak,
e)Merkezin etkin ¢aligmasini saglamak amagli diger kamu kurum ve kuruluslari ile ortak ¢aligmalar yapmak,
f)ihtiyaca yonelik olarak basvuru formu olusturmak ve/veya revize etmek,

g)Miidiirliikten hizmet alan bireylerin kuruma uyumuna yardimci olmak,

h)Sosyal etkinlik planlamak ve yiiriitmek, midiirliigin yirattiigi tim etkinlik ve projelerde yer almak,
)Miidiirligiin yillik ¢aligma planinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda goérev almak,

i)Gerekli goriilen haller ve yeni agilacak birimler igin fizibilite ¢alismasi, alan taramas1 yapmak ve raporlamak,
J)Miidiir tarafindan verilen meslegi ile ilgili diger gorevleri yapmak.

Psikologlarin gorev ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Psikologlarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Merkezlere bagvuran c¢ocuklar ve ailelerine ¢esitli konularda psikolojik destek hizmetleri vermek,
gerektiginde psikolojik destek veren bagka kurum ve kuruluslara yonlendirip, takip etmek,

b)Midiirliik¢e yiiriitilen mevcut projeler ile planlanan yeni projelerde gorev almak ve merkezlere bagvuran
cocuk, geng ve ailelerine yonelik Psiko-Sosyal hizmetleri saglamak,

c)Midiirlikten hizmet alacak bireylerin psikolojik degerlendirmelerini yapmak ve kuruma uyum
saglamalarina yardimci olmak,

¢)Merkezlere bagvuran ¢ocuk, geng ve ailelerin sorunlarinin ¢oziimiine yardimei olmak i¢in mesleki galigmalar
yapmak, mesleki raporlari diizenlemek,

d)Miidiirliige bagvuran ¢ocuk, geng ve ailelerine ait bilgileri, belgeleri toplamak ve onerileri ile birlikte Psiko-
Sosyal servisteki diger meslek elemanlarinin goriisiinii de alarak, Miidiiriin onayina sunmak,

e)Merkezlerde uygulanacak Psiko-Sosyal gelisim ve egitim programlarinin hazirlanmasina katkida bulunup,
rehberlik etmek,

f)Hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesinde ve uygulanmasinda gorev almak,

g)Sorumluluk alanina giren tiim faaliyetlerle ilgili kayitlarin dosyalanip muhafaza edilmesini saglamak,
g)Meslek alani ile ilgili diger kamu kurumlari, {iniversiteler ve sivil toplum kuruluglar tarafindan hazirlanan
caligmalart incelemek, mesleki goriis bildirmek ve ortak arastirma, proje, etkinlik ¢aligmalarina katilmak,
h)Gerekli hallerde bireylere psikolojik test ve envanterler uygulayarak sonuglari raporlamak,

NMidiirliigiin y1llik ¢aligma programinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda gorev almak,

i)Miidir tarafindan verilen meslegi ile ilgili diger gorevleri yapmak.

Cocuk Haklar Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15-(1) Cocuk Haklar1 Birimi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)Cocuk Haklar1 temelinde gereksinimleri ortaya ¢ikarmak amaciyla arastirmalar, alan ¢alismalar1 ve anketler
diizenlemek,

b)Cocuklarin iistlin yararin1 gozeterek kurumsal igbirlikleri ve STK'lar ile ortak ¢alismalar yapmak,
c)Cocuklarin Psiko-Sosyal gelisimleri i¢in kisa, orta ve uzun vadeli plan ve projeler hazirlamak, ¢alismalarin
yiriitiilmesi i¢in uygun biitce hazirlamak,

¢)Belediyenin ¢ocuk haklari ile ilgili calismalarin1 ve hizmetlerini tanitmak; gerekirse bu konuda Izmir
Biiyiiksehir Belediyesi'nin ilgili birimlerinden destek alarak tanitici, bilgilendirici afis, brosiir ve siireli ya da
stiresiz yayin hazirlamak,

d)Cocuklar i¢in il genelinde yapilan ¢alismalarda koordinasyon saglamak, egitim amagli toplantilar ile Ulusal
ve Uluslararasi ¢aligmalar yapmak, yapilan ¢aligsmalara destek ve katilim saglamak,

e)Cocuklarin karar mekanizmalarinda yer almalarini saglamak, ¢ocuk haklari konularinda farkindalik ve
egitim calismalar diizenlemek,

f)Cocuk ihmal ve istismarini 6nleyici ve koruyucu ¢alismalar yapmak,

g)Cocuklarin toplumsal cinsiyet esitligi konusunda farkindaliklarini arttiric1 ¢alismalar yapmak,



g)Ailelerde ¢ocuk haklar1 konusunda farkindalik yaratmak amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,

h)Yirttiilen tiim faaliyet ve ¢aligmalarin Miidiirligiimiiz biinyesinde yer alan Cocuk ve Genglik Merkezleriyle
esgiidiimlii olarak gerceklesmesini saglamak,

1)Cocuk Dostu Kentler Programi kapsaminda Unicef ile iletisim halinde olmak ve bilgi aligverisini saglamak,
i)Egitim, Seminer ¢aligmalarinin ( yas, cinsiyet, katilimci sayisi, katilimer listesi vb.) istatistiki verilerini ve
egitim dokiimantasyonlariin her ayin 15’inde koordinasyon birimine ulastirmasi,

J)Birim adina katilim saglanan egitim, ¢alistay, kurultay ve seminer raporlarinin egitim proje danigmanlik
koordinasyon birimine katilim tarihinden en ge¢ 1 hafta i¢erisinde gonderilmesidir.

Biitce ve Satin alma Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Biitce ve Satin alma Birimi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)Mevzuata uygun sekilde Miidiirliigiin bagh birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve/veya hizmet alimlarinin 6n
hazirliklarinin ve sonuglandiktan sonra da 6deme islemlerinin yapilmasini saglamak,

b)Biitce hazirlanmasi ve avans islemlerini yiirtitmek.

Evrak Kayit ve Yaz Isleri Birimi gorev ve sorumluluklar

MADDE 17- (1) Evrak Kayit ve Yaz Isleri Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Midiirlige gelen evraklarin programda kayit altina alinmasini ve ilgili birime/kisiye program iizerinden
havalesinin ve ¢ikis islemlerinin gergeklestirilmesini ve evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Tahakkuk Birimi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Tahakkuk Birimi gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Tarifeye bagl 6demeleri, stajyer maaslarini, akaryakit 6demelerini yapmak.

Tasimir Mal Kayit Ve Kontrol Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Tasinir Mal Kayit Ve Kontrol Birimi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)Midiirlige alimi yapilan her tiirlii sarf ve demirbas malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi,
raporlanmasi iglemlerini yapmak.

Personel Isleri Birimi gorev ve sorumluluklar

MADDE 20- (1) Personel Isleri Birimi gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Personel 6zliik iglerini yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM

Aile ve Cocuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari
Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari
MADDE 21- (1) Miidiirliige gelen tiim yazismalar evrak kayit programina kaydedilir. Miidiir tarafindan ilgili
sefliklere havalesi yapilarak islem tesis edilir.
(2)Miidiirligiin gorev alanlarma giren islemlere iliskin gorevlendirmeler Miidiir tarafindan yapilir.
(3)Miidiirlik faaliyetlerine iliskin yillik ¢alisma programi hazirlanir, program ¢ergevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir.
(4)Birim sorumlulart ile Miidiirliik faaliyetlerine iligskin diizenli toplantilar yapilir.
(5)Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen projelerin faaliyetlerine iligskin haftalik program hazirlani
(6)Bu yonergede bulunmayan hiikiimler yirirliikteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yirtitiiliir.
(7)Miudiirlikte gorev yapan tiim personel, Miidiirliigiimiize hizmet almak tizere basvuruda bulunan tiim
kisilerin, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hassas bilgi niteligi tagiyan verilerini gizli tutmakla
yikimlidiir.



DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 22- (1) Bu Yonerge, yiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirlikkten kalkmis
olur.

Yiiriirlik

MADDE 23- (1) Bu Yonerge Ust Yénetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 24-(1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Sosyal Projeler Dairesi Baskan: yiiriitiir.

OLUR

Dr. Bugra GOKCE
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