
1

T.C.

ESKİŞEHİR TEPEBAŞI BELEDİYESİ 

KADIN VE AİLE HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

YÖNETMELİĞİ

AMAÇ  

BÖLÜM     I      

GENEL HÜKÜMLER

Madde 1-  Bu yönetmelik, Belediye Kanunu ile tüm yasa, yönetmelik, talimatlar ve kararlar 
çerçevesinde,  Eskişehir  Tepebaşı  Belediyesi  Başkanlığı,  Kadın ve Aile  Hizmetleri  Müdürlüğü’nün 
görev, yetki ve sorumlulukları ile kuruluş esaslarını, çalışma yöntem ve ilkelerini düzenler.

KAPSAM  

Madde 2- Bu yönetmelik, Eskişehir Tepebaşı Belediyesi’ne bağlı Kadın ve Aile Hizmetleri  
Müdürlüğü ile bağlı birimlerini kapsar.

DAYANAK  

Madde 3- Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 14. Maddesinin (a) fıkrası, 15. 
Maddesinin (b) fıkrası,  18.  Maddesinin (m) fıkrası  gereği ve 2828 sayılı  Sosyal Hizmetler Çocuk 
Esirgeme Kurumu Kanunu’nun 34. ve 35. Maddeleri gereğince, Kadın Konukevlerinin Açılması Ve 
İşletilmesi  Hakkında  Yönetmelik  ve  6284  sayılı  Ailenin  Korunması  ve  Kadına  Karşı  Şiddetin 
Önlenmesine  Dair  Kanuna  İlişkin  Uygulama  Yönetmeliği’ne  ve  2487  sayılı  Kamu  Kurum  ve 
Kuruluşlarınca açılacak Çocuk Bakımevleri Hakkında Yönetmeliğe istinaden hazırlanmıştır.

TANIMLAR  

Madde 4- (1) Bu yönetmelikte adı geçen;

a) Belediye Başkanı: Tepebaşı Belediye Başkanını
b) Belediye: Tepebaşı Belediyesini
c) Encümen: Tepebaşı Belediyesi Encümenini
d) Meclis: Tepebaşı Belediyesi Meclisini
e) Müdürlük: Tepebaşı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünü
f) Müdür: Tepebaşı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürünü
g) Personel: Tepebaşı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğüne bağlı 
çalışanların tümünü ifade eder.

TEMEL   İLKELER      

Madde  5-  (1)  Tepebaşı  Belediye  Başkanlığı  Kadın  ve  Aile  Hizmetleri  Müdürlüğü 
çalışmalarında;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verilebilirlik,
d) Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
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e) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
f) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
g) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik temel 

ilkelerini esas alır.

KURULUŞ  

BÖLÜM     II      

MÜDÜRLÜĞÜN GÖREVLERİ VE TEŞKİLAT YAPISI

Madde 6- İçişleri Bakanlığı, Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdari Birlikleri Norm 
Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik hükümleri kapsamında, Eskişehir Tepebaşı Belediye 
Meclisinin 04.12.2017 tarihli 276 sayılı kararına istinaden kurulmuştur.

GÖREVLERİ  

Madde 7-

a) Tepebaşı ilçesinde kadın ve aile yapısının incelenerek kadınların ve ailelerin sosyal alandaki 
ihtiyaçlarının tespit edilmesini sağlamak,

b) İlçede yaşayan aile, kadın ve çocuklara yönelik sorunları çözme konusunda danışmanlık ve 
rehberlik hizmeti vermek; ilgili kurumlarla iletişimi sağlamak,

c) İlçede  yaşayan  ve  desteklenmesi  gereken  aile,  kadın  ve  çocukların  toplum  hayatına 
katılımındaki ihtiyacına yönelik sosyal hizmetler sunmak,

d) İlçede bulunan kadın ve çocukların insan haklarının korunması ve geliştirilmesini sağlamak 
amacıyla  toplumsal  cinsiyet  eşitliği,  kadına  yönelik  şiddet  vb.  eğitimler  düzenleyerek  farkındalık 
oluşturulmasını sağlamaya yönelik faaliyetler yürütmek,

e) Belediye çalışanlarının ve ilçede yaşayan diğer anne babaların çocuklarının bakımları, okul 
öncesi çocukların fiziksel, zihinsel, psiko-sosyal gelişim süreçlerini tamamlamalarına yardımcı olmak 
ve  okula  hazırlanması  amacıyla  gündüz  bakımevleri  ve  gelişim birimleri  açmak ve  bu  birimlerin 
koordine halinde çalışmasını sağlamak

f) Erken Çocukluk Eğitim Merkezlerindeki çocuklara yönelik ulusal ve uluslararası sosyal, 
kültürel ve sportif etkinlikler düzenlemek,

g) Erken  Çocukluk  Eğitim  Merkezlerindeki  çocuklara  ve  ailelere  yönelik  danışmanlık  ve 
rehberlik hizmeti vermek,

h) Erken  Çocukluk  Eğitim  Merkezlerinde  alınacak  olan  ücretleri  günün  şartlarına  göre 
belirlemek için çalışma yapmak ve Belediye Meclisi’ne sunmak,

ı)  Kamu kurum ve  kuruluşları,  yerel  yönetimler,  üniversite,  meslek  kuruluşları,  kalkınma 
ajansları ve sivil toplum kuruluşları ile işbirliği içerisinde faaliyetler ve projeler yapılmasını sağlamak 
ve bu konuda gerekli desteği vermek,

i) Ulusal ve uluslararası haftalarda etkinlikler düzenlenmesini, sivil toplum kuruluşları ile 
diğer kamu kurum, kuruluşlarına katkı verilmesini ayrıca işbirliği içinde panel, toplantı ve etkinlikler 
düzenlenmesi sağlamak,

j) Çalışan personele, müdürlükçe yürütülecek hizmetler konusunda meslek ve hizmet içi 
eğitim çalışmaları yapmak,
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k) Kadın Sığınmaevine başvuran şiddete maruz kalmış kadınlara geçici süre yatılı sosyal 
hizmet imkânı sunmak,

l) Sığınmaevinde kalan kadınlar ve çocuklar için psiko-sosyal, hukuk, ekonomik, istihdam, 
sağlık ve eğitim desteği sunmak ve sosyal etkinlikler programlamak ve uygulamak,

m) Sorumluluk alanları içerisinde iş sağlığı ve güvenliğini sağlamak,

n) Müdürlük hizmetlerini, belediyenin Stratejik Planında öngördüğü misyon, vizyon ve ilkeleri 
doğrultusunda yerine getirmek,

o) Belediye Başkanı’nın verdiği diğer görevleri yerine getirmekle görevlidir.

             ö) Müdürlüğümüze bağlananı nikah memurluğu aracılığı ile evlendirme iş ve işlemlerinin 

düzenlenmesi, nikah akitlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak. 

 TEŞKİLAT YAPISI

Madde 8- Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğü;

a) Müdür
b) Büro Personeli
c) Satın Alma Personeli
ç) Evlendirme Memuru
d) Taşınır Mal Kayıt ve Kontrol Yetkili Personeli
e) Diğer Personel
f) Bağlı Birimler

1)        Kadın Sığınmaevi

2)        Erken Çocukluk Eğitim Merkezleri

3) Kız Öğrenci Misafirhanesi’nden oluşur.

4) Evlendirme Memurluğu

İŞ   İLİŞKİLERİ      

Madde 9- (1) Belediye içindeki ilişkileri

a) Başkanlık ve ilgili Başkan Yardımcısı’na bağlı birimler,
b) Belediye Bölüm Müdürlükleri ile ilişki kurar.

(2) Belediye dışındaki ilişkileri

a) Valilik  makamı ve  diğer  resmi  kurum ve kuruluşlar,  Aile  ve  Sosyal  Hizmetler 
Bakanlığı’na bağlı İl Müdürlükleri, Sivil Toplum Kuruluşları ve Üniversiteler ile 
ilişki kurar.

PERSONELİN     NİTELİĞİ      

Madde 10-  Kadın ve Aile  Hizmetleri  Müdürlüğü’ne bağlı  birimlerinde çalışacak personel, 
kadının insan hakları, çocuk hakları ve çocuk ihmal ve istismar konusunda eğitim 
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alırlar, bu eğitim yılda bir kez tekrarlanır. Ayrıca tüm çalışanlar sığınmaevi gizlilik 
ilkesine riayet etmeyi taahhüt ederek göreve başlar.

MÜDÜRÜN     GÖREV     YETKİ     VE     SORUMLULUKLARI      

Madde 11-

a) Başkanlık Makamınca Müdürlüğe verilen yetkileri kullanarak, Madde 7’de 
belirtilen tüm görevlerin yerine getirilmesini sağlamakla yükümlü olup, Başkanlık Makamına 
karşı sorumludur.

b) Başkanlık  Makamından  alacağı  emirleri  müdürlük  personeline  iletmek  ve 
uygulanmasını izlemek,

c) Müdürlük personelinin çalışmalarını düzenlemek ve denetlemek,

d) Müdürlüğün çeşitli ödeneklerinin, alım satım işlerinin amacına ve esaslarına uygun 
kullanımını sağlamak,

e) Yıllık bütçe hazırlamak, müdürlükle ilgili stratejik plan ve performans programında 
yer alan çalışmaları yapmak, hedefleri  gerçekleştirmek, yıllık faaliyet raporu ve bağlı olan 
birimler için yangın, deprem, sel vb. durumlarda yapılacakların yer aldığı acil durum planı 
hazırlamak

f) Harcama yetkilisi olup bütçe ödeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde 
harcanmasını sağlamak

g) 05 Ocak 2013 tarihli  "Kadın  Konukevlerinin  Açılması  ve  İşletilmesi  Hakkında 
Yönetmelik" uyarınca sığınmaevinde hizmet verilmesini sağlamak ve yönetmeliğin 17. 
maddesi uyarınca gizlilik ilkesinin sağlanması için kurum içi ve kurum dışında gereken tüm 
önlemleri almak

h) Görevlendirilmesi  durumunda  kurumun  temsil  edilmesini  sağlamak,  temsil 
niteliğindeki toplantılara katılmak, belediyenin kadın çalışmalarının ve erken çocukluk eğitim 
merkezlerinin tanıtılmasını sağlamak

BÜRO     PERSONELİ     GÖREV     YETKİ     VE     SORUMLULUKLARI      

Madde  12-  Müdürlüğe  bağlı  tüm yazışmaların  yapılmasını  sağlamak  ve  takibini  yapmak, 
arşivlemek,  yazışmalarda  sığınmaevinde  kalanların  kimlik  bilgilerinin  gizli  tutulması  hususunda 
gereken önlemi almak, müdürün vereceği diğer görevleri yapmak

SATIN     ALMA     PERSONELİ     GÖREV     YETKİ     VE     SORUMLULUKLARI      

Madde 13- Yürürlükteki mevzuata uygun olarak müdürlüğün tüm ihtiyaçlarının ihale ile satın 
alma sürecini yürütmek, mevzuatın verdiği yetki çerçevesinde Mali Hizmetler Müdürlüğünden çekilen 
avanstan ödemek suretiyle acilen satın alınması gerekli ihtiyaçların satın alımını ve avansın 
mahsubunu müdürün vereceği diğer görevleri yapmak

TAŞINIR        MAL        KAYIT        VE       KONTROL        YETKİLİ        PERSONELİ        GÖREV        YETKİ        VE       
SORUMLULUKLARI  

Madde 14- Müdürlüğün ayniyat işlerini mevcut yasa, tüzük ve yönetmelik hükümlerine göre 
yürütmek, müdürlüğün tüm taşınır mal kaydını tutmak, ayniyat kayıt, defter ve belgelerini 
düzenlemek, saklamak ve müdürün vereceği diğer görevleri yapmak

DİĞER     PERSONEL     GÖREV     YETKİ     VE     SORUMLULUKLARI      

Madde 15- Yardımcı hizmetli, şoför ve ihtiyaca göre çalıştırılacak diğer personel Müdürlüğe 
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bağlı olarak, ilgili mevzuat çerçevesinde ve bu yönetmelik doğrultusunda verilen tüm görevleri yerine  
getirmek,  kadın  sığınmaevi  ile  ilgili  gizlilik  ilkesine  uygun çalışmak ve  müdür  tarafından verilen 
görevleri yerine getirmek

BAĞLI     BİRİMLER     PERSONELİ     GÖREV     YETKİ     VE     SORUMLULUKLARI      

Madde  16-  Kadın  Sığınmaevi,  Kız  Öğrenci  Misafirhanesi  ve  Erken  Çocukluk  Eğitim 
Merkezinde  çalışacak  personelin  görev  ve  nitelikleri  ve çalışma  esasları birimlere  ait  İç  Hizmet 
Yönergelerinde ayrıca belirtilmiştir.

Madde  17-  Belediyemize  evlenmek  üzere  gelen  vatandaşlarımızın  müracaatlarını  almak, 
evlenme işlemlerini kabul etmek ve nikah akitlerini yapmak. İlgili mevzuatı gereği, gerçekleştirilmiş 
olan nikah akitlerinin bildirimlerini kamu kurum ve kuruluşlarına göndermek. 

BÖLÜM III 

DİĞER HÜKÜMLER

Madde  17-  Bu yönetmelikte  hüküm bulunmayan  hallerde  6284  sayılı  Kadının  ve  Ailenin 
Korunmasına Dair Kanun ve Kadına Yönelik Şiddetin Önlenmesine Dair Kanuna İlişkin Uygulama 
Yönetmeliği’ne başvurulur.

Madde  18-  Bu  Yönetmelik  hükümleri  Belediye  Meclisince  kabulü  ve  onaylandığı  tarihte 
yürürlüğe girer.

Madde 19-  Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesi  ile  Eskişehir  Tepebaşı  Belediye Meclisinin 
04.12.2017  tarih  ve  276  sayılı  kararı  ile  yürürlüğe  giren  "Kadın  ve  Aile  Hizmetleri  Müdürlüğü 
Yönetmeliği” yürürlükten kalkar.

Madde  20- Bu Yönetmeliği Eskişehir Tepebaşı Belediye Başkanı yürütür.


	KAPSAM
	DAYANAK
	TANIMLAR
	TEMEL İLKELER
	KURULUŞ
	GÖREVLERİ
	İŞ İLİŞKİLERİ
	PERSONELİN NİTELİĞİ
	MÜDÜRÜN GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	BÜRO PERSONELİ GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	SATIN ALMA PERSONELİ GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	TAŞINIR MAL KAYIT VE KONTROL YETKİLİ PERSONELİ GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	DİĞER PERSONEL GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	BAĞLI BİRİMLER PERSONELİ GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	BÖLÜM III DİĞER HÜKÜMLER

