ES A0l ooyt karon ile onands,
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYEST
SOSYAL PROJELER DAIRESI BASKANL[GI
KADIN CALISMALARI $UBE MUDURLUGU
Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Usul ve Esaslaria Tliskin Yﬁnetme!ilgﬁ"
L.BOLUM i
Genel Hiikiimler ‘

Amag _ ; i i
Madde 1: Bu yonetmeligin amact; [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Projeler Daitesi -
Bagkanhigi'ma bagli Kadm Caligmalar: Sube Midirligi'niin gorev, yetki, sorumluluk ve
caligma usul ve esaslarin diizenlemektir. ’

Kapsam

Madde 2: Bu yonetmelik, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Projeler Dairesi Bagkanligi'na
bagli Kadin Cahsmalan Sube Miidiirliigii ile bagl birimlerini kapsar '

Dayanak : '
Madde 3: Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 14/1-a, 15/1-b maddesi ile 5216

Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu'nun 7/v maddesine dayanarak, 6284 Sayili Yasa ile ilgili
diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir. :

Tanimlar

Madde 4: Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagkan: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanini, o

¢) Genel Sekreter: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini, '

d)Genel Sekreter Yardimcisi:lzmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Projeler Dairesi
Baskanligi'nin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardumcisiny,

e) Daire Bagkan1: {zmir Biiyiksehir Belediyesi Kadin Caligmalari Sube Miidiirligintin bagl
bulundugu Daire Bagkani'ni,

f) Miidiirlitk: Izmir Bityiiksehir Belediyesi Kadin Calismalart Sube Miidiirltigi'ni,

g) Sorumlu Miidiir: Sigimmaevi agilis ruhsatinin verildigi yetkili meslek elemanini, =
h)Birim Sorumlusu: Kadin Cahsmalarn Sube Mudirligtine bagh birimlerin sorumlu
personelini,

i) SONIM: Siddet Onleme ve Izleme Merkezini,

j) ASPIM: Aile ve Sosyal Politikalar Il Miidiirltigiini,

k) STK: Sivil Toplum Kuruluslarini, A

1) Birimler: Kadin Calismalar Sube Miidiirliigiine bagli birimleri

m)Kadm: Kadm Erkek Esitligi Birimi, Kadin Danigma Merkezi ve Siginmaevinden hizmet
alan kadini, '
n)Cocuk: Kadin Erek Esitligi Birimi, Kadin Danigma Merkezi ve Sigmmaevinden hizmet alan
kadinin yanindaki ¢ocugu, -

0)Siddet: Kisinin fiziksel, cinsel ekonomik veya psikolojik zarar gbrmesiyle veya aci
cekmesiyle sonuclanan veya sonuclanmas: muhtemel hareketleri, buna yonelik tehdit ve
baskiy! ya da 6zgiirliigiiniin keyfi engellenmesini igeren, toplumsal, kamusal veya ozel alanda
meydana gelen fiziksel, cinsel, ekonomik, psikolojik veya sdzIil her tiirlli tutum ve davranist,

ifade eder.
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II. BOLUM
Miidiirliigiin Gorevleri ve Teskilat Yapist

Kurulus ' e
Madde 5: Icisleri Bakanlig1, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda, Izmir Biiytiksehir
Belediye Meclisinin 15.06.2012 tarihli 597 sayih kararina istinaden kurulmustur. '

Gorevleri ' '
Madde 6:Kadin Caligmalar1 Sube Miidiirliigii; kadina yonelik hizmetler tiretmek, belediye
hizmetlerinden kadinlarin esit yararlanmasii saglamak, kadina yonelik siddetle miicadele
etmek ve bu konuda destek hizmetler olusturmak, olugturulan hizmetlerin kapasitesini
- arttirmak, kadin istthdamin arttirict, kadin sagligun koruyucu hizmetler sunmak, kurumsal
igbirlikleri gelistirilerek nitelikli ve siiratli ¢oziimler tretmek, bu amagla aragtirma yapmak .
veya yaptirmak, gerek belediyeler, gerekse Izmir ili siurlart iginde bulunan diger kurum ve
* kuruluglarin hizmetlerine ait cinsiyet temelli veri tutulmasimi saglamak ve kadinlara y&nelik
etkinlikler diizenlemek ile gorevlidir. o

Teskilat Yapis: .
Madde 7: Sube Mudiirligii
a) Miidiir
b) Miidiir Yardimeist veya Sef
c) Evrak Kayit ve Yaz isleri Personeli
d) Ozliik ve Idari Isler Personeli
e) Satin Alma Personeli
f) Tasinir Mal Kayit ve Kontrol Yetkili Personeli
g)Diger Personel ’ ‘
h) Bagli Birimler
aa)Kadin Danigma Merkezi
bb)Kadm Sigmmaevi
cc)Kadin-Erkek Esitligi Birimi’nden olusur.

Personelin Niteligi

Madde 8: Kadin Calismalari Sube Miidiirliigli ile bagli birimlerinde caligacak personel,
kadmin insan haklar: konusunda egitim alirlar, bu egitim yilda bir kez tekrarlamr. Ayrica tiim
calisanlar sigimmaevi gizlilik ilkesine riayet etmeyi taahhiit ederek goreve baslar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

‘Madde 9:

4) Izmir Bilyiiksehir Belediyesi’nin 1§ ytirtitlim organizasyonu geregince olusturulan Tegkilat
Semast ile bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden, sirasiyla Daire
Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Belediye Bagkanma kargt sorumludur.

~ b) Midiirltigiin her tiirlﬁ.(;ahgmalarml diizenler.

¢) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personelin birinci sicil amiri olup, memur-isci ve diger
personelin basar1 ve performans degerlendirmelerini yapar, personelin 6zlilk islemlerinin
mevzuat cercevesinde yiiriitiilmesini saglar, personele mevzuatta ongoriilen disiplin cezasi,
6diil, takdirname vb. verilmesini, uyumsuz ve/veya verimsiz ¢aligan personelin yer degisikligi
islemlerini Bagkanlik Olur’u ile saglar. '

J
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d) Gergeklestirme gorevlisi olarak harcamalarm birim biitcesine, plan/programlara ve ilgili
mevzuata uygun sekilde, kamu yaran gézeterek yapilmasini saglar.

e) Miidiirliigiin gérev ve yetki alanina giren konularda karar verir, tereddiit olugturan konular
arastirip inceleyerek hiyerarsik amirlerinin goriis ve onaylarini alir.

f) Kadm Caligmalar Sube Miidiirltigi ile diger miidiirlitkler arasindaki koordinasyonu saglar.

g) 05 Ocak 2013 tarihli “Kadm Konukevlerinin Agilmast ve 151eﬁlmesi Hakkinda
Yénetmelik” uyarinca sigimmaevinde hizmet verilmesini saglar ve ydnetmeligin 17. maddesi
uyarinca gizlilik ilkesinin saglanmasi i¢in kurum ici ve kurum diginda gereken tim onlemleri
alir.

h) Miidiirlitk personelinin gorev dagilimin, Ayetki ve sorumluluklénm belirler, saglikli ve
verimli bir caligma ortami i¢in gereken dnlemleri alir. Kadin Sigimmaevi ¢aliganlarmmn kimlik
bilgilerinin gizlilik ilkesi icinde kalmast igin gereken dnlemleri alur.

i) Midiirlitk ve bagh birimlerin tespit edihﬁi$ stratejik hedef ve politikalar1 dogrultusunda
uygulama plani hazirlar, uygular ve aksayan yonlere iliskin ¢dziimler tiretir. Kadin
hemserilerin memnuniyetini saglamaya yonelik calismalar yapar.

j) Miidiirlik ve bagli birimlerin ihtiyaci olan mal ve malzemelerin tespiti ile satin alinmasini
saglar. Alinan malzemelerin ihtiyaca yonelik kullanilmasim denetler.

K)Siginmaevinde kalan kadmlara ve yanlarmndaki cocuklarina &denecek glinlikk harclik
miktarmin belirlenebilmesi amaciyla Komisyon olusturulmasim saglar ve Daire Baskani ile
Genel Sekreter Yardimcisinin onayina sunar. ' ~

1) Sigmmaevine ait yangin, deprem, sel, vb. durumlarda yapilacaklarm yer aldii acil durum
plani hazirlanmasin saglar. :

m) Midirlik yazismalannm yapilmasim, periyodik  olarak faaliyet raporlarnin
hazirlanmasint ve ilgili daire baskanligina sunulmasim saglar.

n) Gorevlendirilmesi durumunda kurumun temsil edilmesini saglar, temsil niteligindeki
toplantilara katilir ve belediyenin kadin caligmalarinin tanitilmasini saglar.

0) Genelge ve talimatlar ile verilen, gérev tammi cercevesinde diger gorevleri yapar.

Miidiir Yardimas: veya Sef

Madde 10: Miudirliigin tim is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde miidiire yardimer olur,
miidiiriin verecegi diger gorevleri yapar. Hiyerarsik olarak Sube Miidiiriiniin ast', Miidtrlik
diger personeli ve bagl birim sorumlularinin {ist'i konumundadir.

Evrak Kayit ve Yazi Isleri Personeli ' S :
Madde 11: Miidiirliige bagh tim yazigmalarin yapilmasini saglar ve takibini yapar, arsivler

t=} tl t=) &
yazigmalarda siginmaevinde kalanlarin kimlik bilgilerinin gizli tutulmasi hususunda gereken

onlemi alir, miidiiriin verecegi diger gérevleri yapar. = - |y,
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Ozliik ve Idari Isler Personeli 1
Madde 12: Midiirlikk ve bagh birimler personelinin tim ozlitk dosyalarim tutar, izin, rapoi-ve _
diger islerinin takibini yapar, mudiirin verecegi diger gérevleri yapar.

Satin Alma Personeli ,

Madde 13: Yiirtirlikteki mevzuata uygun olarak miidiirliigiin tiim ihtiyaglarinin ihale ile satin
alma stirecini yiiriitiir. Mevzuatin verdigl yetki cercevesinde Mali Hizmetler Dairesinden
cekilen avanstan 6demek suretiyle acilen satin alinmasi gerekli ihtiyaglarmn satin alimini ve
avansin mahsubunu yapar. Miidiirlin verecegi diger gbrevleri yapar.

Tasmr Mal Kayit ve Kontrol Yetkili Personeli

Madde 14: Miidiirliigiin ayniyat islerini mevcut yasa, tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine gére
yliriitiir, midlrligin tim  tagmir mal kaydim tutar, ayniyat kayit, defter ve belgelerini
diizenler ve saklar. Tagimir Mal Kayit ve Kontrol Yetkili Personeli ile've Depo ve Ambar -
personeli; depo, ambar ve ayniyat islerinden miiteselsilen sorumludur. Ayrica siginmaevinde
kalan kadmlara verilecek harcliklar ile ilgili bordrolar1 diizenler ve imza karsihigy ddeme
yapar. Siginmaevine yapilacak ayni bagislarin deger tespitinde gorev alir, kayitlarum tutar.
Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapar.

Diger Miidiirliik Personeli
Madde 15: Yardime: hizmetli, sofér ve ihtiyaca gore cahstirilacak diger personel Sube
Midiirliigiine bagh olarak, ilgill mevzuat cercevesinde ve bu yonetmelik dogrultusunda
verilen tiim gorevleri yerine getirir. Bagli birimlerden Kadin Damisma Merkezi ve Kadin
Sigimmaevi ile ilgili gizlilik ilkesine uygun caligir. Miidiir tarafindan verilen gbrevleri yerine
getirir.

Bagh Birimler Personeli

Madde 16: Kadin Damsma Merkezi, Kadin Sigmmaevi ve Kadm- Erkek Esitligi biriminin
caligma usul ve esaslan ile calisacak personelin gérev ve nitelikleri, IV Boliimde ayrica
belirtilmistir. Miidiirliik biinyesinde yeni bir birim agilmasi halinde bu birime caligma
yonergesi hazirlamr, ancak hazirlanacak yonerge, ilgili kanun ve mevzuat ile bu yonetmelige
uygun olmak zorundadir. ‘ ' ‘

§i1. BOLUM
Birimler

KADIN DANISMA MERKEZI

Acibis

Madde 17: Kadin Damsma Merkezi, kadmlarm highir ayrm gdzetmeksizin basvuruda
bulunabildikleri, psikolojik, hukuksal damsmanlik veren, sosyal hizmet yonlendirmelerinde
bulunan, cesitli kadin ve meslek gruplariyla kadina yonelik siddet, bunun nedeni ‘olan
cinsiyete dayali ayrimeilik ve cinsiyet esitsizligi konularmdaki farkindalik arttirici ¢alismalar
yiirtiten birimdir. Kadinlara ve cocuklarma siddetle miicadele siirecinde ihtiyag duyduklar
konularda bilgi ve destek saglar ya da saglayabilecek kuruluglara yonlendirir. Bilyiiksehir
belediyesine bagli - siginmaevi bagvurulart ve  yerlestirme islemleri, Kadin Danisma
Merkezince yapilir. Kadin sigmmaevinde kalan kadinlara psikolojik ve hukuksal destek kadn
damsma merkezi hukuk damgmani ve psikologlar tarafindan saglanir. Kadin danigma
me{rkezi; bagvurulara iligkin istatistikleri ve yiiriittigli arastirma sonuglarin paylasmak, .
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bagvurucularm deneyimlerinden hareketle ilgili kurum ve kuruluslara iligkin sorun ve
ihtiyaclar glindeme getirmek suretiyle, kadina yonelik siddetin yaygimnlifina iliskin mevcut
durum hakkinda kamuoyu ve ilgili kurum/kuruluslar bilgilendirir. Farkindalik arttumaya
yonelik olabildigince yaygin egitim programlar1 uygular, grup caligmalan yapar Bu sekilde
toplumsal cinsiyet esitliginin saglanmas: ve kadna yonelik siddetin 6nlenmesi cergevesinde
siirdiiriilen calismalara katki sunar. Kadin sigimmaevi ile esgiidiim i¢inde caligir.

Gizlilik

Madde 18: Belediyenin agt131 ya da agacagi Kadin Danisma Merkezi’nde diizenlenen bilgiler
ile siginmaevinin gizliligi esastir. Kadin Danigma Merkezi, bagvuranlarm kimlik bilgileri ile
kisisel ve 6zel bilgilerini gizli tutmak zorundadir. Yarg: yetkisinin kullanildigi durumlar hari¢
hicbir kamu gorevlisi bagvuran kadinlara ait kisisel bilgileri talep edemez.

Personelin Niteligi : - .
Madde 19: Kadin Damisma Merkezi'nde en az ii¢ psikolog, sosyal hizmet alanlarindan egitim
veren fakiiltelerden mezun sosyal c¢aligmaci, hukuk damgman, sosyolog, ¢ocuklarin
" bakimundan sorumlu bir cocuk gelisimei ve biiro elemant gorev yapar. Ihtiyaca gore; temizlik
hizmetlisi, dis giivenlik elemanlar1 ve dier teknik personel caligtirilur. Personel tercihen
kadinlardan olacaktir. Calisacak tiim personel, kadinlara yonelik haklar konusunda hazirlanan
5zel hizmet ici egitimini almadan goreve baglayamaz. Bu egitim yilda bir kez tekrarlanmalidir
ve meslek elemanlarmin alacag: egitim yilda on giinden az olamaz. Ayrica tim calisanlar
sigmmaevi gizlilik ilkesine riayet etmeyi taahhiit ederek goreve baglar. Sube Miidiirii
tarafindan bir birim sorumlusu gorevlendirilir.

Personelin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 20:

Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklary;

Madde 20/1: ' _

a) Birimin, idari, mali ve teknik tiim islerini ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve genelgelere
uygun yiiriitir. : '

b) Birim hizmetlerinin en iyi sekilde yiiriitiilebilmesi igin gerekli plan ve programlan hazirlar,
gorevliler arasinda is birligi ve esglidtimil saglar, denetimleri yapar.

¢) Birimin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi islemleri i¢in gerekli calismay:
yapar ve mildiirliige bildirir.

d) Gerekli kayitlann tutulmasim, formlarm  doldurulmasim ve istatistiki bilgilerin
diizenlenmesini her yilsonunda birimin ihtiyaglarm ve hizmetlerin sunulmasinda karsilagilan
sorunlart da kapsayan calisma raporunu hazirlar ve mildirliige sunar.

e) Personel bilgilerinin degismesi halinde miidiirliige bilgi verir.

f) Gérev-tanimimn degismesi velveya izin, rapor durumlarinda, mevcut tagmirlar: ve ambar
bilgilerini yerine bakacak personele aktariimasini saglar. A o

g) Elektronik siginmaevi sistemi kurulmas: halinde sisteme giris ve takibi konusunda gérevli
ve yetkili olarak verilerin diizenli tutulmasini saglar. S
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h) SONIM tarafindan istenen, sadece kadin ve gocuklara iliskin yazigmalarin sube
miidiirliginiin onay: ile sorumlu midiir tarafindan yapilmasini saglar.

i) Katilim saglanan her tiirli egitim, etkinlik ve toplant: ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

j) Gorev tamimu gergevesinde diger gérevleri yapar ve gorevlerini diger meslek elemanlar ile
isbirligi i¢inde yirtitiir.

Psikologun gorev ve sorumluluklary,

Madde 20/2: :

a) Merkeze bagvuran kadmlara randevu sistemi ile bireysel gorismeler ya da grup
caligmalar1 yoluyla psikolojik destek saglar.

b) Siginmaevinde kalan kadinlara birejrsel géfﬁsmeler ya da grup‘ calismalart yoluyla
psikolojik destek saglar.

¢) Ilgili meslek elemanlar: ile birlikte vak’a paylasim toplantilari yapar. Bu toplantilarda,
yiiriitilen psikolojik destek galigmalari sirasinda edinilen bilgi ve deneyimler paylasilir,
psikolojik destek siirecine iliskin fikir aligveriginde bulunulur.

d) Objektif ve projektif testler, goriisme teknikleri ve gzlem metotlary kullanmak suretiyle
siginmaevinde kalan kadinlarin psikolojik degerlendirmelerini yapar, gerekli durumlarda
psikiyatrik tedavi alabilecekleri kuruluslara yonlendirmede bulunur.

¢) Birim tarafindan ya da diger kurum ve kuruluslarla isbirligi icerisinde gergeklestirilen
arastirma ve projelerde gorev alir, degerlendirme ve raporlama faaliyetlerinde bulunur..

" f) Periyodik sigmmaevi ve damsma merkezi calisanlari toplantilarina katithm saglayarak
siginmaevi ve kadin danigma merkezi isleyisine iligkin degerlendirmelerde bulunur.

g) Personelin hizmet i¢i egitim programlarmin hazirlanmas: ve yiiriitiilmesinde gérev alir.

h) Calisma alamna giren konularda ihtiyag duyulan gruplara egitim programlar1 hazirlar ve
uygular.

i) Siginmaevinde yapilan haftalik vak’a toplantilarina katihm saglar, kadmlarin onayinin
almmast suretiyle gerekli gordiigii bilgileri ilgili meslek elemanlar ile paylasr, psikolojik
stireclerine iliskin degerlendirmelerde bulunur.

j) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tammu gergevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlari ile igbirligi iginde yiriitiir. '

Sosyal Calismacinin gorev ve sorumluluklary;
Madde 20/3: IR T T :

a) Birime bagvuran :kadinlarnin ihtiyag analizini yaparak uygun hizmet modelinden -
yararlanmalarini saglar.

Dl 5 ¥
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b) Siginmaevinde gérevli sosyal ¢alismacilarla vak’a yonetimi k01lg§ﬁfﬁ§§zf§ﬁ%r:Ligi yapar.
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¢) Sigimmaevinde kalan ve damisma merkezine bagvuran kadinlara, uzman personelin olmasi
gereken durumlarda kurum-kuruluslarla ilgili islerinde eslik eder.

~d) Siginma ihtiyaci olan kadinlarin bagvurularini degerlendirir, kabul ya da yonlendirme
islemlerini gerceklestirir.

e) Kadmnlarin sorunlarmi ¢oziimleyebilmesine yardimcr olmak amaciyla gesitli caligma
yontemleri uygular, damisan ve siginmaevinde kalan kadinlarin gelecekte kendilerine yeterli

olabilecekleri bir is ve meslek edinmeleri amaciyla meslek edinmelerinde kolaylastirict rol
alir.

f) Kadmlarin sosyo-ekonomik ve egitim diizeylerinin yiikseltilmesine yonelik olarak gesitli
egitim ve etkinlikler planlar ve uygular. Bu konuda uzman kurum ve kisilerle igbirligi yapar.

@) Periyodik sigimmaevi ve damigma merkezi ¢alisanlar1 toplantilarina katilim sa8layarak
siginmaevi ve kadin danisma merkezi isleyisine iliskin degerlendirmelerde bulunur.

h) Katilim saglanan her tiirlii egitim, etkinlik ve toplant ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

i) Siginmaevinden ¢ikan ve kendisiyle iletisim kurulmasina onay veren kadinlarin siireglerini
izler verilerini tutar.

j) Personelin hizmet i¢i egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda gorev alir.

k) SONIM tarafindan istenen danigsan kadin ve gocuklara iligkin sosyal inceleme raporunu
diizenler ve mudiire iletilmek {izere birim sorumlusuna sunar.

1) Birimin aragtirma ve projelerinde gérev alir ve diger meslek elemanlar ile es glidiim i¢inde
calisir.

m) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tanimu cercevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlari ile igbirliginde i¢inde yfirtitiir.

Hukuk Damsmammn gorev ve sorumiluluklari;

Madde 20/4:

a) Birime basvuran kadinlarin hukuksal sorunlart konusunda ¢oziim Onerileri sunar ve
secenekler konusunda bilgilendirme yapar.

b) Avukata ihtiyaci olan kadinlar1 Baro’ya yonlendirir.

¢) Personelin hizmet ici egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda gérev alir

d) Periyodik sigimmaevi ve danisma merkezi calisanlan toplantilarina katilim saglayarak
51g1mnaevi ve kadln dan1§ma .merkezi isleyisine iligkin degerlendirmelerde bulunur. - -

e) Calisma alanma giren konularda ihtiyag duyulan gruplara egitim programlar hazirlar ve
uygular.




L8085, 2003

toetnlilzsdhaen D ¥

OSeRQen Drvd Yeorow B anand,

f) Katilim saglanan her tiirlii egitim, etkinlik ve toplanti ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar. ‘

g) Genelge ve talimatlar ile verilen, gérev tanimi cercevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlari ile isbirliginde i¢inde ytirGtiir. -

Sosyologun gorev ve sorumluluklarr,

Madde 20/5:

a) Toplumu, toplumsal iliskileri, olaylart ve toplumsal degismeleri, insan iligkilerini,
davramslarini ve etkilesimlerini neden-sonug iligkileri cergevesinde arastirir.

b) Birim ile ilgili her tiirlii olay ve olguya dair sosyolojik olarak ulusal ve uluslararasi 6rnekler
{izerinde calisip, iginde bulunulan toplumsal gergekligi de goz Gniine alarak ¢ozlim Onerilerini
sunar. -

c) Aile, gocuk, geng, yashi, engelli ve kadinlarn sosyal iligkilerini aragtirr. Bunlarin ¢evreye,
sosyal geleneklere, aile, inang,- egitim gibi sosyal kurumlar ve dier sosyal olaylara
yaklagimlarina yonelik bilimsel bilgiler toplar ve sosyal sorunlarin ¢oziimii ile grevli meslek
elemanlarina ve kurum / kuruluglara ulagmasim saglar.

d) Gorev yaptigi birim veya calistig il genelinde sigimmaevi hizmetine ihtiyagc duyan
miiracaatci gruplarmin sosyo-ekonomik ve kiiltiirel 6zelliklerine iliskin arastirmalar yaparak,
bilimsel ¢oziim Gnerileri geligtirir ve uygulanmasinda diger meslek elemanlar: ile isbirligi
yapar. '

e) Birim tarafindan ya da diger kurum ve kuruluslarla isbirligi igerisinde gergeklestirilen
sosyal hizmet alamyla ilgili arastirma, proje ve etkinlik calismalannda gorev alir, istatistiki
verileri toplar, sonuclar hakkindaki dnerilerini birim sorumlusu araciligiyla midiirliige iletir.

f) Miiracaatg1 gruplariyla ilgili sosyal, ckonomik, kiiltiirel, demografik, yatay ve dikey
hareketlilik gibi degiskenleri irdeler; bunlar arasinda baglantilar kurar ve ortaya cikan
sonugclara gore gerekli caligma planlarini yapar, proje gelistirir.

2) Toplumuﬂ kurumdan beklentilerini tespit etme yoniinde ¢aligmalarda bulunur, sorunlarin
coziimiine yonelik mesleki galismalara katkida bulunur.

h) Gorevlerini diger meslek elemanlanyla isbirligi ve ekip caligmasi anlayisi iginde stirdtirir,
gorev yapfig1 birim ve kuruluslar tarafindan hazirlanmas: gereken caligma raporlarina katkida
bulunur.

1) Periyodik danigma merkezi caliganlar1 toplantilarma katilim saglayarak merkezin isleyisine
iliskin degerlendirmelerde bulunur.

j) Ilgili kayitlar1 diizenli olarak tutar ve saklar siginmaevinden cikan ve kendisiyle iletigim
kurulmasina onay veren kadmlarm izlenen siireclerine iligkin istatistiklerini tutar. ’

k) Personelin hizmet i¢i egitim programlarimin hazirlanmasi ve uygulanmasida gorev alir.

1) Calisma alanina giren konularda ihtiyag duyulan gruplara eg},t:i”
uygular. ' 5
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m) Katilim saglanan her tiirli egitim, etkinlik ve toplant: ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

n) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tammu gergevesinde diger gorevlerl yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlar ile isbirligi icinde ytirlitiir.

Cocuk Gelisim Uzmani, Cocuk Gelisin'i'cisi ve Anaokulu Ogretmeni’nin gorev ve
sorumluluklari; '
Madde 20/6:

a) Birime anneleri ile gelen gocuklari oyun odasinda gozlemler, egitsel calismalar yapar.
b) Sigmmaevine anneleriyle birlikte gnderilen gocuklar ile ilgili gdzlem raporu hazirlar
¢) Cocuk saglig1, bakimi ve egitimi konularinda anneleri bilgilendirici ¢aligmalar yapar.

d) Calisma alanma giren konularda ihtiYa(; duyulan gruplara egitim programlari hazular ve
uygular. '

e) Gelisim ve egitimleri ile ilgili sorunlari olan cocuklarm, sorunlarimnm ¢oziim i¢in gerekirse
uzman kurum ve kisilerle isbirligi i¢inde caligmalar yapar.

) Periyodik danisma merkezi caliganlar1 toplantilarina katihm saglayarak merkez isleyisine
iliskin degerlendirmelerde bulunur.

g) Katilim saglanan her tirlii egitim, etkinlik ve toplant: ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

h) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tammi cercevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlart ile isbirligi i¢inde ytiriitir.

Biiro Cahsani’nin gorev ve sorumluluklari;

Madde 20/7: B ,

2) Birimin tiim yazigmalarimi gizlilik kurali cercevesinde yiiriitiir. Birimin mudirlige sundugu
aylik ve yillik olarak hazirlanan raporlarinimn takibini ve yazigmalarini yapar.

b) Telefon ve mail yoluyla yapilan basvurulari cevaplar.

¢) Danisan kadin ve yénlarmdaki cocuklarin kayitlarini ve dosyalarini diizenler ve saklar.

d) Damganlarin 0n gortisme ve kimlik bilgilerini alir. Uygun meslek personeline
yonlendirmesini yapar. Ayrica danigmanlik hizmeti randevularini diizenleyerek, haftalik

randevu takvimini olusturur.

e) Birimin yillik ihtiyaglarmi tespit eder, ihtiyac listesini miidiirlige sunmak lizere birim
sorumlusuna verir. Birimin aylik ihtiyaclarimn depodan alinmasini saglar.

f) Genelge ve talimatlar ile verilen, gdrev tanimi cercevesinde diger gérevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlar ile isbirligi icinde ylirtitiir. '
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Diger personelin gorev ve sorumluluklary;
Madde 20/8: Birimdeki is hacmine gore teknik, idari, mali hizmetler ile temizlik ve giivenik=
hizmetlerinin yiiriitiilmesi icin istihdami gerekli gérillen personel, unvan ve niteliklerinin
gerektirdigi gorevleri ve sube miudirliigiiniin verecegi isleri, yiirlirlikkteki yasa, tuzik,
yonetmelik, yonerge ve genelgelere uygun olarak yapmakla gérevli ve sorumludurlar.

Hizmet

- Bagvurularm alimmasi

Madde 21: Gorevliler, mesai saatleri i¢inde Kadin Damgsma Merkezi'ne, elektronik postayla
telefonla veya sahsen bagvuran kadinlar ile SONIM ve diger ilgili kurumlar tarafindan
yonlendirilen kadinlarin sorunlariu gerekli 6zen ve dikkat iginde dinler, ¢dziim bulunmas:
konusunda kolaylastiric1 rol oynar, kadinlar ihtiyaglarma gére yonlendirmekle ytikiimltdiir.
Sorunlarin ¢ézimi konusunda yonlendirilecek kurumlarin yasa ve yOnetmelikleri
dogrultusunda davramlir, kadin si3mmaevinde kalacak kadinlarin belirlenmesinde bu dlgiilere
uygun davranilmas: zorunludur. Kadin Damigma Merkezi'nce bagvuran tiim kadinlar igin bir
dosya hazirlanir, ayrica kadin sifinmaevine kabulii uygun gériilen kadinlar i¢in bu dosyadan
bir 6rnek hazirlanarak siginmaevine gonderilir. Siginmaevinden ¢ikan kadinlardan gerekli
goriilenlerin durumlari izlenir. Ayrica goriigmesi yapilan, barmma ihtiyact oldugu halde,
Izmir'de kalmasi can giivenligi agisindan riskli olan ve sikdyette bulunarak tedbir karar1 almak
istemeyen kadin ve varsa yanlarindaki cocuklarina, bagka bir ile gitmek iizere yolculuk i¢in
~gereken bilet ile yol harcligi verilmesini.saglar. Siginmaevine kabuli yapilan kadm ve
cocuklar i¢in ekli 6rnek formlarin diizenlenmesi gerekmektedir.

Kadin Siginmaevi’ne Kabul Edilecek Kadinlar
Madde 22: Kadin siginmaevine, durumlari agagida belirtilen kadmlar kabul edilir.

a) Fiziksel, duygusal, cinsel ve ekonomik §1ddete ugramis ve/veya ugrama riski tasiyan
kadinlar.

b) Tére ve namus cinayeti tehdidi altinda bulunan kadinlar.
<) is;[enmeyen evliliklere zorlanan kadmlar.

d) Evlilik dist harmle veya cocuk sahibi olan ve bu nedenle ailesi tarafindan istenmeyen
kadinlar.

e) Hakkmda barinma tedbiri karar verilen kadmlar.

Kadmn Slommaew ne Kabul Edilmeyecek Kadinlar
Madde 23: Kadin siginmaevine, durumlar asagida bellmlen kadmnlar kabul edilmez.

a) Alkol ve uyusturucu bagimliligi olan ancak tedavi kabul etmeyen kadinlar.

b) Herhangi bir su¢ nedeniyle hiikiimli olan ve adh mercilerce hakkmda arama, yakalama
tutuklama karar: verilen kadinlar.

¢) Fuhusu meslek edinmis kadinlar.

d) Ortak yasam alaninda kalmaya uygun olmayan psikiyatrik tam almis kadimnlar.

0. S . 10




& ~ ) it
afenfimia R \951‘1,@!34{#’5? ¥D
O 00 .. cawih avan llo onand,

e) Zihinsel engelli kadinlar.

f) On sekiz (18) yas altinda olan ve yamnda annesi olmayan kadinlar.

g) Korunmaya, bakima ve yardima muhtag, beden fonksiyonlarinda gitinliik yasam
faaliyetlerini bagimsiz yapmalarina engel olacak diizeyde engeli bulunanlar, bulasict ve
siirekli tibbi tedaviyi gerektirir agir hastaligs olanlar ve benzeri 6zel ve stirekli bakima ihtiyaci
olanlar ile altmis (60) yas ve tizeri kadinlar.

Kadmlarim Kadin Damisma Merkezi'ne Birlikte Getirdikleri Cocuklan

Madde 24: Birime kadinlarm yanlarinda getirdikleri ¢ocuklari, gocuklar i¢in ayrilmug oyun
odasinda cocuk gelisim uzmam veya anaokulu 6gretmeni ile birlikte zaman gecirir, kadinin
bagvurusu ve aldig1 danigmanlik, rehberlik hizmeti esnasinda cocuk ayr1 bir ortamda bulunur.
Oyun odasindan hizmet alan ¢ocuklarm sayilar kayitlanir. Sigmmaevine kabulli yapilan
cocuklar i¢in gozlem formu diizenlenir ve bir drnegi sigmmaevine gonderilir.

Isleyis

Madde 25:

a) Damsma Merkezi'nin hizmet ve isleyisi ile ilgili yillik, aylik ve haftalik planlama yapilir.
Aylik ve yillik galigma raporlar miidiirlige sunulur.

b) Bagvuran kadmlarin goriigmeleri ayr1 bir odada yapilir ve gerekli formlar doldurularak gizli
kayitla saklanir.

¢) Basvuran kadinlarmn yanlarinda getirdikleri gocuklari, oyun odasinda etkinlik yaptirilarak
gézlemlenir ve annelerinin yaninda siginmaevine kabul edilen cocuklar icin gozlem formu
diizenlenir.

d) En gec on bes giinde bir olmak tizere personel toplantist yapilir. Ayrica her ay gerektiginde
sube miidiirtiniin katihmi ile kadin damisma merkezi ve siginmaevi koordinasyon toplantisi
yapilir.

e) Damgma Merkezinde calisan meslek elemanlar, siginmaevinde kalan kadinlarin
durumlarmin  degerlendirildigi haftalik vak’a degerlendirme toplantilan ile Izmir ilinde
diizenlenen veya diizenlenecek olan kurumlararas toplantilara katilim saglar.

f) Danisanlardan can giivenligi tehlikesi bulunan ve hakkinda gecici koruma altina alinmasina
dair tedbir kararma hitkmedilen siddet magduru ve beraberindeki gocuklarm korunmasi
amactyla hazirlanacak tedbir planinin hazirlik ve uygulama agamasinda gorev yapilir.

g) Kadin danisma merkezine siginma talebi ile bagvuran ve psikiyatrik destege ihtiyact oldugu
gozlemlenen kadinlar hakkinda psikiyatri uzmanindan almacak “toplu yasanilan yerde
kalabilecegine dair rapor” dogrultusunda sigmmaevine kabulleri yapilir.

“h) Siginmaevinde kalan kadnlar i¢in, ilgili sigmmaevi meslek elemanlari ile birlikte . - ..

gliclendirme caligmasi yapilr.
1) Diger birimler tarafindan diizenlenecek egitim programlarinda gérev alur, egitim sonunda da
degerlendirme raporu diizenlenir.
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i) Sigmmaevinden ¢ikan ve rizasi bulunan kadinlarm takipleri yapilir.

k) Damsma merkezinin isleyisi geregi olan diger islerde koordineli bicimde c¢aligir.

1) Danisma Merkezinin igleyiginde asagida belirtilen formlar diizenlenir.

Form [ : Bagvuru formu

Form II : Siginma talebi formu

Form III : S1iginma talebi kabul formu

Form IV . Siginmaevinde Kalig Siirecinde Uyulmas: Gereken Kurallara [liskin Bilgi ve
' Taahhiit Formu '

Form V : Taahhiitname

Form Va : Saglik Rapor Taahhiitnamesi

Form VI : Cocuk Gozlem Formu

Form XI : Takip Formu

Fiziki kosullar ve Teknik Donanim

Madde 26: Kadin Danisma Merkezi kolay ulagilabilen, merkezi bir yerde faaliyet gosterir,
merkezin ici résmi kurum havasindan uzak, kadmnlarn kendilerini rahat hissedebilecedi ve
engelli kadinlarin da hizmet alabilecegi bir sekilde diizenlenir. Kadin Danisma Merkezi’nde;
‘bagvurularm almmasi igin bireysel gériigme odalari, ¢ocuklar icin oyun odast ve galisma
odalart ile egitim salonu bulunur. Bina dig giivenligi i¢in kamera sistemi ve acil durumlar i¢in
alarm sistemi kurulur. Ayrica teknik donanim agisindan evrak imha makinesi ve ihtiyaca gore
celik kasa bulunur. Cocuklara da hizmet verdigi g6z oniinde tutularak birimin temizlik ve
hijyenine 6zen gosterilir.

Mesleki Siipervizyon ve destek hizmetleri

Madde 27: Belediye, damsma merkezi calisanlanmn, yaptifi is geregi yasadiklari
tilkenmislik sendromunun 6niine gegmek i¢in gerekli onlemleri alir. Deneyimli uzmanlar
tarafindan siipervizyon, pearvizyon ve psikolojik danigmanlik hizmeti verilmesini saglar.
Calisanlarm mesleki becerilerini gelistirmeye y&nelik egitimlere katilmalar1 desteklenir.
Calisanlar yilda en az on giin olmak tizere hizmet ici egitim alirlar. Ayrica birimde calisan
meslek elemanlarina yurt icinde veya yurt disinda faaliyet gosteren ve birimlerinin esdegeri
olan kurumlarda, ilgili mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde staj olanagi saglanir.

KADIN SIGINMAEVI

Acilis _

Madde 28: Belediye siginmaevlerini ihtiyaca gore ve gizliligini saglayacak sekilde mevzuat
hitkiimlerine uygun olarak acar. Kadin Siginmaevi; fiziksel, duygusal, cinsel ve ekonomik
siddete ugrayan ve ugrama riski tagiyan kadnlar ile varsa yanlarindaki ¢ocuklarin gegici bir
siire yatili kalabilecekleri, cagdag kosullar gozetilerek diizenlenmis ve ev ortamini yansitan
mekandir. Kadin Damisma Merkezi ile esgtidiim iginde caligir.

Gizlilik

Madde 29: Sigmmaevinin, telefon ve adresi gizli tutulur. Birimin gorevlileri ve yetkili
amirleri haric belediyenin higbir birimi bu bilgilere sahip olamaz ve bu bilgileri hicbir kisi
veya kurulusa veremez. Yarg: yetkisinin kullamldigi durumlar haric hicbir kamu gorevlisi
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siginmaevinde kalan kadimlara ait kisisel bilgileri talep edemez. Kalan kadin ve ¢ocuklarimin
kimlik bilgilerinin yam sira calisan personelin de kimlik bilgileri gizli tutulur. Resmi
yazigmalarda kalan kadm ve cocuklarin kimlik bilgileri kapal zarf iginde sadece gdnderildigi
yetkili makamun gorebilecegi kayd: bulunan bir ist yazi ile yapilir. Birimi tanitan tabela
asilamaz ve sigmmaevi binasinda acilig toreni veya bagkaca torenler diizenlenemez.
Sigimmaevine hicbir sekilde kisi ve kurum ziyareti yapilamaz, yaptirilamaz. Siginmaevinde
kalan kadm ve cocuklara verilen egitimler ya da diizenlenen etkinlikler i¢in birim gorevlileri
harici gorevlendirmeler yapilacaksa bu egitim ve etkinlikler, Kadin Danigma Merkezi’nde
veya Kadmn Caligmalari Sube Miidirliigii'niin - belirleyecegi yerde yapilir. Kadm
Sigmmaevi’ne yapilacak resmi ziyaretler, Kadin Danisma Merkezi'nde kabul edilir.
Sigmmaevinin nerede oldugunu belli edecek afis, brogir, resim, film ve fotograf
yayinlanamaz. Sigmmaevinde kalan kadmlarin yasal tebligat adresi SONIM’dir. Tebligatlar
bu adresten takip edilir. :

Giivenlik Onlemleri

Acil Durum Plam

Madde 30:

Siginmaevinde kalan kadmn ve cocuklar ile galiganlarn, sliim veya ciddi yaralanmalarma,
hizmetin durmasina, faaliyetlerin aksamasina, binanin fiziksel ve cevresel olarak zarar
gdrmesine, yapismin bozulmasina, toplum igindeki itibarun diigmesine neden olabilecek
yangin, deprem, su baskin, tehlikeli madde, sabotaj, saldur1, patlama gibi istem dis1 gelisen
her tiirlii olay karsisinda yapilacaklarn yer aldig1 acil durum plant hazirlamr. Bu plan {zmir
ASPIM’niin onayina sunulur. Sigmmmaevi galiganlart ile belediyenin ilgili diger birimleri
onaylanan plan hakkinda bilgilendirilir.

Gizlilik Taahiitnamesi:

Madde 31:

Sigmmaevinden hizmet alanlarn yani sira calisanlar ile sigmmaevine her tiirlii idari, teknik ve
mal hizmeti sunan kisiler gizlilik ilkesine uymak zorundadir. Kadin Caligmalar1 Sube
Midiirliigiinde Sube Mudiird dahil tiim gorevli personél ile hizmet sunanlar gizlilik ilkesine
uyacaklarina dair yazili taahhiit verirler.

Gizlilik Bildirimi

Madde 32: '

Belediyenin organizasyon §emasl degisikligi halinde tim genel sekreter yardimeilarma,
siginmaevinin  ve yazigmalarimn gizliligi kurali hakkimnda bilgi verilerek, bagl daire
baskanliklar1 ve sube miidiirliiklerine duyurulmasi istenir.

Personelin Niteligi

Madde 33: '

Kadin Siginmaevi'nde ; sosyal hizmet alanlarindan egitim veren fakiiltelerden mezun en az iki
sosyal caligmaci, cocuk geligim uzman, anaokulu &gretmeni ve/veya etlit dgretment, bliro
calisani, gbzetmen, depo ve malzeme sorumlusu, sofor, temizlik hizmetlisi, i¢ ve dis giivenlik
elemanlari ile ihtiyaca gore; psikolog calistirilir. Calisacak tiim personel, kadinin insan haklari
konusunda hazirlanan hizmet -ici egitimi almadan géreve baslayamaz. Siginmaevinde
calisacak personellerden, dis oiivenlik ve sofor digindakiler kadin olacaktir. Miudirlik
tarafindan bir birim sorumlusu gorevlendirilir.
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Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

Madde 33/1:

a) Birimin, idari, mali ve teknik tiim islerini ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve genelgelere
uygun ylrttiir.

b) Birim hizmetlerinin en iyi sekilde yiiriitiilebilmesi icin gerekli plan ve programlarin
hazirlar, gérevliler arasinda is birligi ve esgiidiimii saglar, denetimleri yapar.

¢) Birimin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi islemleri i¢in gerekli galismay1
yapar ve miidiirliige bildirir.

d) Gerekli kayitlarm tutulmasini, formlarin doldurulmasimi ve istatistiki bilgilerin
diizenlenmesini, her yilsonunda birimin ihtiyaglarini ve hizmetlerin sunulmasinda kargilasilan
sorunlarr da kapsayan ¢aligma raporunu hazirlar ve miidtirliige sunar.

e) Personel bilgilerinin degismesi halinde miidiirlige bilgi verir. Gdzetmenlerin nobet listesini
hazirlar ve miidiirlige sunar.

f) Gérev tamummin degismesi ve/veya izin, rapor durumlarinda, mevcut taginirlar1 ve ambar
bilgilerini yerine bakacak personele aktarilmasini saglar.

g) Birim sorumlusunun ayni zamanda Sorumlu Midiir olmas: halinde, bizzat, olmamas1
halinde ise sorumlu miidiir araciligi ile kadin ve yanlarinda kalan ¢ocuklar ile ilgili bilgi ve
raporlarin SONIM’e génderilmesini, Sube Midiirliigiintin de onayi ile saglar.

h) Kalan kadin ve ¢ocuklarin bilgilerinin kuruma ait ortak veri tabanina girisini saglar.

i) Hakkinda barinma ve kimlik gizliligi tedbiri olan kadinlara SONIM tarafindan verilen
kodlu kimlik kartlarinin takibini saglar.

j) Katilim saglanan her tiirlii egitim, etkinlik ve toplant: ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

k) Elektronik siginmaevi sisteminin kurulmas: halinde yetkili ve goérevli olarak sisteme giris
yapar ve verilerin diizenli tutulmasini saglar. '

1) Kural ihlali yapan kadinlara sozlii ve yazili uyar: yapar.

m) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tanimi gergevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini, diger meslek elemanlart ile isbirligi i¢inde ytriitiir.

Sosyal Calismacinin gorev ve sorumluluklari;

Madde 33/2:

a) Birime kabulii yapilan kadinlar ile yanlarindaki cocuklarin siginmaevini tanimalar,
kurallar 6grenmeleri ve uyum saglamalarinda yardimel olur ve gerekli evrakim hazirlar.

b) Kadinlara rehberlik ve danmigsmanlik hizmeti verir veya bu hizmeti almalarini saglar, uzman -
personelin olmasit gereken durumlarda. kadinlarin kurum-kuruluslarla ilgili islerinde eslik
eder.
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¢) Kadmlarin karsilastig sorunlarin ¢oziimii konusunda izlenecek asamalarin belirlenebilmesi
amaciyla sorunu ve kisiyi tanima ve tanimlama, veri toplama, durum saptama, degerlendirme
ve sonuclandirma agamalarimin goriilebilecegi miidahale plam hazirlar.

d) Can giivenligi tehlikesi bulunan ve hakkinda gegici koruma altina alinmasina dair tedbir
kararma hiikmedilen siddet magduru ve beraberindeki ¢ocuklarin korunmasi amaciyla
hazirlanacak tedbir planinin hazirlik ve uygulama asamasinda gorev yapar.

¢) Kadmnlarin sorunlarmi ¢éziimleyebilmesine yardimer olmak amaciyla gesitli calisma
yontemleri birey ve grup calismalari uygular, kadinlarin siginmaevinde kaldig siire iginde
gelecekte kendilerine yeterli olabilecekleri bir i ve meslek edinmeleri amaciyla kadinin
bulundugu durum gercevesinde meslek edindirme kurslarina yénlendirme yapar. Meslek
edmmelelmde kolaylastirict rol alir. Kadimlarm sosyo-ekonomik ve egitim dizeylerinin
yitkseltilmesine yonelik olarak gesitli egitim ve etkinlikler planlal ve uygular. Bu konuda
uzman kurum ve kisilerle igbirligi yapar.

f; Kadinlarm siginmaevinde kalmalari, kalis stirelerinin takibini, kalis siirelerinin uzatilmas:
~ve cikarilmalari islemlerini yerine getirir.

o) Kadmlarn ilgilerine gére zamanlarim degerlendirici i¢ ve dis etkinlikler planlar ve uygular

h) Gizlilik ilkesine uygun olarak, yapilan gahsmélar ile ilgili kayitlar: tutar ve bunlara iliskin
olarak SONIM e génderilecek raporlari hazirlar ve birim sorumlusuna verir.

i) Personelin hizmet ici egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda gérev alir.

i) Katilim saglanan her tiirlii egitim, etkinlik ve toplant: ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

k) Kadin ve cocuklarin hasta olmasi halinde tedavilerinin yapilmas1 amaciyla birim
sorumlusunu bilgilendirir.

1) Sizinmaevinden ¢ikis yapan kadinlardan, kendileri ile iletisim kurulmasina onay verenlerin
bilgisini Kadin Danisma Merkezi'ndeki ilgili personele bildirir.

m) Genelge ve talimatlar ile verilen, gérev tanimi ¢ergevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlar ile isbirligi iginde ylirGtir.

Cocuk Gelisim Uzmaninin gorev ve sorumlufuklan;
Madde 33/3:
a) Anne ve cocuk saghg konusunda rehberlik danigmanlik hizmetlerini ytirGitdr.

b) Aile planlamasi yéntemleri, gerekliligi ve yararlari konusunda kadinlar bilgilendirir.

¢) Anne adaylarn i¢in besienme, doguma ha/ulm bebek bakimi ve.cocuk egitimi ile ilgili
egitim calismalar! yapar.

e) Siginmaevinde anneleri ile birlikte bulunan gocuklarin gelisim diizeylerini saptayarak.
gelisimlerini izler. saghkh gelisimleri ve egitimleri i¢in yardimei olur ve bu karfiid

a“anao\kuku
paretmeni ve/veya etiit 6gretmeni ile birlikte sosyal etkinlikler planlar. &
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f) Cocuklara iliskin olarak SONIM ne gonderilecek raporlan diizenler ve birim sorumlusuna
Verir.

g) Gelisim ve egitimleri ile ilgili sorunlari olan g¢ocuklarin sorunlarmin ¢éziimii icin,
gerekirse uzman kurum ve kisilerle igbirligi icinde calismalar yapar ve gerekli hallerde refakat
eder.

h) Sifinmaevinde gocuklar i¢in ayrilan oyun odasi ve etiit béliimiiniin yillik ¢alisma plam ve
etkinlik programlarini anaokulu 6gretmeni ve/veya etiit 6gretmeni ile birlikte olusturur.

1) Katilum saglanan her tiirlii egitim, etkinlik ve toplant: ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

J) Okul ¢agindaki g¢ocuklarin, okul kayitlart ve ilgili diger islerini, sosyal servis ile igbirlig
halinde yiiritiir ve takip eder.

k) Yaptig1 calismalart aylik olarak raporlar.

- 1) Genelge ve talimatlarla verilen, gérev tanimlari cergevesindeki diger gorevleri yapar ve
gbre~lerini diger meslek elemanlan ile isbirligi icinde yiiriitiir.

Cocuk Gelisimcisi, Etit Ogretmeni ve Anaokulu Ogretmeni’nin gorev ve
sorumluluklary;
Madde 33/4:

a) (0-2) sifir ile iki yas cocuklarinin saglik ve as1 takiplerini yapar.

b) (3-6) Ui ile alt1 yas ¢ocuklar igin oyun odasi etkinlikleri diizenler ve uygular, yeni gelen
cocuklarm kurumu tamimalarim saglar, yaptigi her tiirlii gézlemi, Cocuk Gelisim Uzmam ve
sosyal servis ile paylasarak, yu1utulmf351 gereken galismanin uygulamasini yapar.

¢) (7-18) yedi ile on sekiz yas ¢ocuklari i¢in etiit programim diizenler, ¢ocuklarin okul ile
ilgili stireglerine refakat eder ve varsa sorunlarin ¢ziimii i¢in Cocuk Gelisim Uzmani ve anne
ile birlikte yapilan planlama dahilinde uygulamalari yapar. Ayrica psikolojik sorunlar olan
cocuklarin danigmanlik hizmeti almasim saglar, okul disi zamanlar igin sosyal ve kiiltiirel
faaliyetler ytirtitmeleri icin ilgili kurumlarla iletisim kurar.

d) Her yas grubu ile ilgili bilgi ve gozlemi, yapilacak raporlama galismalari icin Cocuk
Gelisim Uzmamu ile paylasir.

e) Cocuk Gelisim Uzman ile birlikte gocuklar igin, aylik i¢ ve dis etkinlik diizenler ve
uygular.

) Yaptizi caligmalari aylik olarak raporlar.

g) Katilim saglanan her tirli egitim, etkinlik ve toplantl lie ilgili 1ap01 diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

h) Genelge ve talimatlarla verilen, gérev tanimlan cercevesindeki derl gorevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlari ile isbirligi icinde yiiritir. %
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Depo ve Tasimir Mallarin Kayit ve Kontrolinden Sorumlu Personelin gorev ve
sorumluluklari;

Madde 33/5:

a) Siginmaevinin gerekli tiiketim malzemeleri; yiyecek, giyecek, temizlik, kirtasiye ve benzeri
tibbi malzemelerin yillik tiiketim miktarini tespiti ile satin alinmasi icin gerekli tiim 6n
hazirliklar yapar ve miidiirliige sunmak iizere birim sorumlusuna verir.

b) Kadin ve yanlarindaki gocuklara teslim edilen tiiketim malzemesi ile demirbas
malzemelerinin kayitlarini miidiirlik tagimir mal kayit kontrol yetkilisi olan personel ile
irtibatli bir sekilde tutar.

¢) Kadin ve gocuklar: demirbas malzemelerinin kullanimi konusunda bilgilendirir.

d) Demirbas malzemenin bakim ve onarimuni takip ederek birim sorumlusuna bilgi verir.

e) Kadinlara ait degerli esyalarin emanete alinmasi ve ¢ikis zamaninda teslim edilmesi
islemlerini saglar.

1) Ayda bir kez kadinlarin kaldig1 dairelerde denetleme yapilmasini saglar.
g) Kadin ve ¢ocuklara ait ilaglarin korunmas: saklanmasi ve zamaninda verilmesini saglar.

h) Genelge ve talimatlarla verilen, gorev tanimlar cergevesindeki diger gérevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlari ile isbirligi icinde yiiriitiir.

Gozetmenin gorev ve sorumluluklari;

Madde 33/6: ,

a) Si@inmaevinin (7/24) yedi giin yirmi dort saat ¢alisma esasina dayali olarak faaliyet
gostermesi nedeniyle, siginmaevinde gozetmen gorevlendirilir.

b) Gozetmenlerin ndbet listesini birim sorumlusu hazirlar ve miidiirliige sunar. Gézetmenler
nobet listesine uygun ¢alismak zorundadr.

¢) Gorev saatleri iginde, kadin ve gocuklarin ihtiyaglarima yonelik olarak, siginmaevinde veya
digarida diizenlenen etkinliklerde refakat eder ve bunlari raporlayarak birim sorumlusuna

sunarlar.

d) Kadin ve ¢ocuklarin dig kurumlarda olan her tiirlii ihtiyaclar: sirasinda refakat eder. Tiim
bu ¢alismalarini raporlayarak birim sorumlusuna sunarlar.

e) Kadin ve gocuklarm ilaglarini almalar: konusunda gerekli takibi yaparlar.

f) Gozetmenlerden birinin izinli ya da raporlu olmasi halinde acil durumlarda birim
sorumlusu, izin durumlarinda gube miidiirti, diger gézetmeni gérevlendirir.

g) Genelge ve talimatlarla verilen, gorev tanimlari cercevesindeki diger gérevleri yaparlar ve
gorevlerini diger meslek elemanlari ile isbirligi icinde yiiriitiirler. ‘
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Biiro Personelinin gorev ve sorumluluklari;
Madde 33/7:

a) Birimin tlim yazismalarini gizlilik kurali cercevesinde yiiriitiir. Birimin miidiirliige sundu'iu
aylik ve yillik olarak hazirlanan raporlarinin takibini ve yazigmalarini yapar

b) Kadin ve c¢ocuklarin saglik muayene, psikolojik ve hukuksal damsmanlik randevularin
diizenler ve bir liste ile “giinliik 13 panosu”nda duyurur.

- ¢) Dis isler i¢in giinliik olarak arag trafigini diizenleyip birim sorumlusuna bildirir.

d) Harglik alacak kadinlarin kayitlarim tutar ve bu konuda diizenli olarak birim sorumlusuna
bilgi verir.

e) Giris ¢ikis cetvellerinin tutulmasini ve arsivlenmesini saglar

f) Genelge ve talimatlarla verilen, gorev tamimlar cercevesindeki diger gorevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlar ile isbirligi i¢inde yiirtitiir.

Diger Personelin gorev ve sorumluluklari;

Madde 33/8: Birimdeki is hacmine gére teknik, idari, mali hizmetler ile temizlik ve giivenlik
hizmetlerinin ytiriitiilmesi i¢in istihdami gerekli gériilen personel, unvan ve niteliklerinin
gerektirdigi gorevleri ve yonetimce verilecek -isleri, yiriirliktekiyasa, tiiziik, ydnerge ve
genelgelere uygun olarak yapmakla gorevli ve sorumludurlar.

Hizmet

Kadm Siginmaevine Kabul

Madde 34: Kadin Danisma Merkezince kabulii uygun gériilen kadinlar, siginmaevine kabul
edilirler. Siginmaevine kabul edilen her kadin ve gocuk i¢in ayri ayr dan1$ma merkezinin
gonderdigi dosyaya ek olarak su formlar diizenlenir.

Danismanlhik Hizmetleri

Madde 35: Siginmaevine kabulii yapilan kadin ve gocuklarin ihtiyaglarina gére, psikolojik.
hukuksal ve sosyal danigmanlik hizmeti almalari saglanmir. Bu damsmanlik hizmetleri
Oncelikle Kadin Danisma Merkezinde saglanir, ihtiyaca gore diger kurum ve kuruluslardan da
danismanlik hizmeti saglanabilir.

Kalinacak Siire

Madde 36: Kadinlarin siginmaevinde kalma siiresi alti aydir. Bu stirenin uzatilmasi, haftalik
vak’a degerlendirme toplantisinda alinan karar ile meslek elemaninin diizenledigi gerekceli
sosyal inceleme raporuna dayanilarak birim sorumiusu tarafindan, mudirlige sunulur ve ilgili
daire baskaninin uygun goriisii ve ilgili genel sekreter yardimcisinin onay: ile ancak bir kereye
mahsus (6) alt1 aya kadar uzatma yapilabilir. Uzatmaya iligkin karar ivedilikle SONIM’e
bildirilir. Kadinlar siginmaevinde kaldig1 siirec icinde gerekcesini yazili olarak bildirmek
suretiyle izinli ¢ikabilir. Ancak kadin kaldig: siirecte en fazla on bes giin izin kullanabilir. Izin
alan kadinlar cocuklar: varsa izinli oldugu stiregte onlan da yanlarina almak zorundadirlar.

Sigimmaevine Giris Cikis Saati

Madde 37: Siginmaevinde kalan kadinlar, gtin icinde ayrilip yeniden dénme durumlarinda
gidilen yer ve doniis saati hakkinda bilgi vermek suretiyle “Girig-Cikis Cetveline™ imza atar.
SiZinmaevine en geg (22.30) yirmi iki otuzda giris vapllu Herhangi bir nedenle (22.30) yirmi
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iki otuzdan sonra giris yapilacaksa 6ncesinde miimkiin oldugunca yazil olarak izin alinmasi
gerekmektedir

Kadmlarmm Birime Kabul Edilecek Cocuklari

Madde 38: Siginmaevine, kadinlarla birlikte yanlarindaki (18) onsekiz yasina kadar kiz
cocuklar: ile (0-12) sifir ile on iki yas arasi erkek ¢ocuklari kabul edilir. Cocuklar birey
olarak kabul edilir ve onlara uygun hizmet sunulur. Siginmaevinde kalan kadinlarin cocuklar
(3-6) ¢ ile alt1 yas dahil oyun odasindan, (7) yedi yas ve iistli okul ¢ocuklar: etiit boliimiinden
yararlanir. Her ¢ocuk i¢in gelisimine uygun ve ihtiyacina gore belirlenmis hizmet sunulur.

Oda Degisikligi

Madde 39: Siginmaevine giris yapan kadinlar ve varsa yanlarindaki ¢ocuklari ile uygun bir
odaya yerlestirilirler. Oda degisikligi yapilamaz. Ancak, bazi hallerde ve zaruri durumlarda
kadimn ve varsa cocugunun-ihtiyaci gozetilerek en-fazla bir kez oda degisikligi yapilir.

Har¢lik

Madde 40: Sigimmaevinde kalan kadinlara; Kadin Konukevlerinin Ag¢ilmasi ve Isletilmesi
Hakkindaki Yénetmeligin “Har¢lik ve Yardim™ baslikli 23.maddesi uyarinca, glinliik har¢lik
verilir. Kadinlann yanlarinda ¢ocuklari oldugu takdirde her bir ¢ocuk i¢in yine ilgili
mevzuatta belirlenen 6lclide ayrica ilave 6deme yapilir. Her yil Miidiirlik biinyesinde
Baskanlik Oluru ile olusturulan Komisyon tarafindan ilgili mevzuatta belirtilen oranlarda
hesaplanan giinliik harclik miktar: Belediye Meclisinin onayina sunulur. Harcliklar Miidiirlitk
ayniyat mutemedinin hazirladig1 ve Sube Mudiirii ile Daire Baskanimin onayladigi bordroyla
imza karsiliginda her ayin birinei glinti, kadinin kaldig: glin sayisi hesaplanarak ddenir.

Egitim Yardimi

Madde 41: Sube Midiirii'ntin onay1 ile siginmaevinde kalan kadinlarin okul ¢agindaki
cocuklarinin, okul ihtiyaclar1 icin bir kereye mahsus olmak {izere, okul ¢cagindaki her ¢ocuk
icin, i3 bu yonetmeligin 40. maddesinde belirtilen ayhk har¢lik miktarinin (%20) yiizde
yirmisi tutarinda egitim yardimi kadina imza karsiligr verilir. Ancak yapilan egitim yardum
kadinin aldig1 aylik harglik miktarinin bir buguk katini gegemez.

Saghk ve Tedavi Yardimi

Madde 42: Siginma evinde kalan kadin ve g¢ocuklarin saglik kontrolleri yaptirihr.
Siginmaevinde kaldig: siirecte genel saglik sigortas: kapsaminda bulunan kadin ve cocuklarin
ilgili mevzuat geregi can giivenligi riski nedeniyle gizliligin saglanabilmesi i¢in tedavi, ilac.
protez, ameliyat, gozliik, muayene katki payr giderleri ile kullanilmasi doktor raporu ile
zorunlu olan ancak genel saglik sigortasi tarafindan karsilanmayan tibbi ilaclarin bedelleri
6284 sayili yasanin 19. maddesi uyarinca miidiirltigiiniin ilgili biitcesinden 6denir

Yol Yardinm

Madde 43: Can giivenligi riski nedeniyle bagka bir ile nakli gereken kadin ve cocuklarinin
ulasim giderleri bilet olarak mtdtirligtn ilgili blitgesinden ddenir.

Giysi Yardimi

Madde 44: Basvurusu kabul edilen kadin ve yanlarindaki ¢ocuklara ihtiyaclar dahilinde ve 3
Ocak 2013 tarihli “Kadin Konukevlerinin Agilmasi ve Isletilmesi Hakkinda Yonetmelik™ eki
olan Ek 1 ve Ek 2°de belirtilen giysiler ayni olarak verilir. Ancak giysi yardimyapiiirken
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Beslenme

Madde 45: Siginmaevinde 6glen ve aksam yemekleri belediye tarafindan asevinden
getirtilmek suretiyle saglanir, ayrica iki ara 6giin verilir. Kahvalti ve ara 6giin yine belediye
tarafindan temin edilecek malzeme ile yapilir. Doktor tarafindan 6zel diyet uygulanacak kadin
ve ¢ocuklara 6zel diyet uygulanir.

Uyulmasi Gereken Kurallar

Madde 46:

a) Sigmmaevi gizlilik esasina dayali olarak caligtigi igin, can giivenligi acisindan adresi
kimseye verilemez, evden ayrildiktan sonra da bu kurala uyulmas: gerekir.

b) Kadmnlarin kendileri ve gocuklar igin belirlenmis tedbir ve miidahale planina uymalan
gerekir.

b) Ayni dogrultuda kalanlarin, eve biri tarafindan birakilmasi veya alinmasi, eve konuk kabul
etmeleri miimkiin degildir. Bu ihtiyaglarini, mesai saatleri i¢inde damisma merkezinden
saglarlar.

“¢) Siginmaevine kabulde; tehlikeli alet ve silahlari, fotograf makinesi, kamera, cep telefonu,
ses kayit cihazi, degerli esyalar idareye teslim edilecek ve idarenin gdzetimi altinda
kullanilabilecektir. Sigimnmaevi kasasina teslim edilmeyen degerli esya ve para hakkinda
sorumluluk siginmaevine ait degildir. Ayrica siginmaevinde kalan kadin ve yanlarindaki

¢ocuklar tarafindan kalan kadinlarm veya siginmaevinin fotografinin cekilmesi miimkiin
degildir.

d) Siginmaevinde kalindig1 siirece evin i¢inde uyusturucu, alkol ve sigara icilemez. Sigara
sadece bu amacla ayrilan yerde icilebilir.

e) Siginmaevinde kalindig: stire i¢inde eve alkollii ve uyusturucu kullanmus olarak gelinemez.

f) Higbir gerekge gostermeksizin yirmi iki otuzdan (22.30) sonra Kuruma giris yapilamaz
veya yazili bildirim yapmadan izin kullanilamaz.

g) Sigmmaevinde kalanlar, gorevlilere, birbirlerine veya cocuklarina siddet uygulavamaz,
haksiz muamele ile ayrimcilik igeren davranislarda bulunamazlar.

h) Siginmaevinde kalan kadinlar ile yanlarindaki cocuklarimin evdeki esyalara zarar vermeme
konusunda azami 6zeni gostermeleri gerekir.

1) Siginmaevinde kalan kadinlarin kaldiklar siiregte sug islememeleri gerekir.

J) Siginmaevinde kalan kadinlar yanlarindaki ¢ocuklarimin kisisel gelisimi icin cocuklarim
oyun odasina ve/veya etiit odasina gonderirler. Cocuklarin oyun ve/veya etiit odasindan
yararlanmasi gereken zamani 6gretmen ile birlikte belirlenir.

k) Siginmaevinde kalan kadmlarin, giinliik yasam ile ilgili olarak yapilacak toplantilar ile
cocuklarin gelisimi icin yapilacak haftalik toplantilarla. etkinliklere herhangi bir saglik
sorunu. ise gitmeleri veya ¢ok 6nemli bir gerekeeleri olmadigs siirece Kaishmatagy 1stenir.
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1) Siginmaevinde kalan kadinlar kaldiklar: béliimiin temizliginden kendileri sorumludur, ortak
alanldrin temizligi (merdiven bosluklari, idari katlar ve depo) ise gorevli personel tarafindan
yaptlir.

m) Siginmaevinde kalan kadinlar, bahcede ortak yasam kurallar ile gizlilik ilkesine aykir
olacak davranigta bulunamazlar. Ayrica bahg¢enin temizlik ve diizenini korumak
zorundadirlar.

Kural Thlali Sayilacak Durumlar

Madde 47: Uyulmas: gereken kurallara uymayan kadinlar tic kez sozlii, bir kez yazili olarak
uyarilirlar. Kural ihlali yaptigi tespit edilen kadin igin tespiti yapan personel bir tutanak
diizenler ve birim sorumlusuna sunar. Birim sorumlusu kadina s6zlii uyariyi, ihlalin
devaminda da yazili uyariyr yapar. Bu uyarilarin sonugsuz kalmasi halinde “kural ihlali™
nedeniyle ¢ikiglart yapilir. Ancak,.is bu yonetmeligin 48 maddesinin a, b, ve h bentlerinde
belirtilen kurallara uymayan kadinlarm derhal ¢ikisi yapilir ve ihtiyag duymalar: halinde
veniden siginmaevine kabul edilemezler. Cikisi yapilan kadin ve yanlarindaki cocuklarin
bilgileri ivedilikle SONIMe bildirilir.

Kurumdan Ayrilma veya Cikarilma

Ayrilma

Madde 48/1:Stiresi dolan, kendi istegi ile ayrilan veya cikis yapilan kadinlar icin ilgili form
doldurularak birimden ayrilabilirler.

Cikarilma
Madde 48/2:

a) Is bu yonetmeligin 48. maddesinde belirtilen kurallara uymayan kadinlar “kural ihlali”
nedeniyle c¢ikarilirlar,

b) Ailesi ve yakinlar tarafindan yeri tespit edilen ve can giivenligi riski tasiyan kadinlar
kurumdan cikarilarak bagka bir siginmaevine génderilirler.

Ayriima veya Cikariima isiemieri
Madde 49:
“a) Birimden ¢ikanlma karari, haftalik vak’a degerlendirme toplantisinda oy ¢oklugu ile karara

baglanir, ancak acil durumlarda birim sorumlusu ve meslek elemaninin karari ile uygulanir.
(Cikarilma karari ivedilikle SONIM e bildirilir

b) Ayrilan veya c¢ikarilan kadinlara ait gerekli form ve kayitlar tutulur.

¢) Ayrilan veya ¢ikarilan kadin ve ¢ocuklarin dosyalar: verilen hizmet ve gelisimi igeren bir
icerik ile sosyal servis tarafindan diizenlenecek vak’a kapatma raporu ile birlikte arsivlenir.

d) Baska bir siginmaevine nakil edilen kadin ve yanindaki cocuk/cocuklara ait nakil dosyasi
ile birlikte kendisine verilmis esyalara ve harchiga iliskin bilgileri iceren bir dosva
hazirlanarak nakil oldugu siginmaevine gonderilir.

h) Siginmaevinden ayrilan veya herhangi bir gerekee ile cikisi yapilan kadin ve ¢cocuklar ile
sizinmaevi personelinin iletisimi sonlandirtlir. Bundan s -t
Kadin Danigma Merkezi personeli tarafindan saglanir.

onraki her tirld iliski ve iletisim
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i) Siginmaevinden ayrilan veya ¢ikarilan kadinlar i¢in asagidaki formlar diizenlenir

Isleyis

Madde 50:

a) Siginmaevinin hizmet ve isleyisi ile ilgili yillik, aylik, haftalik ve giinltik planlama vapilir.
Aylik ve y1llik calisma raporlar: miidiirlige sunulur.

b) Siginmaevine gelen kadinlarla en erken (24) yirmi dort, en ge¢ (48) kirksekiz saat icinde
sosyal servis personeli tarafindan ilk goriisme yapilir. Yogun donemlerde belirtilen siire
icinde gdriisme yapilamiyorsa can giivenligi riskini tespit i¢in kisa bir 6n gorligme yapilir.

c¢) Siginmaevine kabulii yapilan her kadin igin sosyal servis tarafindan bir dosya diizenlenir ve
ilgili her tiirli evrak bu dosyada bulundurulur. Siginmaevinde on giin ve tzeri kalan kadinlar
i¢in ayrintili sosyal inceleme raporu diizenlenir ve miidahale plani hazirlanir.

d) On giinden daha az kalan kadin ve cocuklar icin bilgilendirme icerikli kisa bir rapor
diizenlenir.

e) Kabulii yapilan ¢ocuklar ile en erken yirmi dort (24) saat, en ge¢ kirk sekiz (48) saat icinde
goriigtiliir ve gerekli bilgiler alinarak miidahale plani ve gerekli formlar diizenlenir. Sorumlu
personel onlarin titm ihtiyaglarinin takibini yapar.

f) 5 Ocak 2013 tarihli “Kadin Konukevlerinin Acilmasi ve Isletilmesi Hakkinda Y&netmelik™
madde 49, 50 ve 51°de belirtilen degerlendirme komisyonu calisma usul ve esaslan
dogrultusunda, her hafta diizenli olarak vak’a degerlendirme toplantisi yapilir. Toplantida.
kadin ve ¢ocuklarin durum ve ihtiyaclar: gézden gegirilerek planlama yapilir.

g) Her hafta diizenli olarak kadinlarla giliclendirme toplantist yapilir. Gerekli durumliarda
Kadin Danisma Merkezi veya Kadin Erkek Esitligi Birimi ya da diger ilgili kurum ve
kuruluslardan destek alinir.

h) En ge¢ ayda bir olmak lizere personel toplantisi yapilir. Ayrica her ay gerektiginde sube
miidiiriiniin katilimi ile kadin danisma merkezi ve siginmaevi koordinasyon toplantisi yapilir.

i) Haftada bir kez kalan kadinlarla toplanti yépllarak, birimin isleyisi ve hizmetlerin
degerlendirmesi yapilir.

j) Ayrica Izmir ilinde yapilan veya yapilacak olan kurumlararasi toplantilara katilim saglanir.

k) Her ay kadin ve cocuklar igin, sosyal servis personeli, ¢cocuk gelisimei ve Ggretmenler
sosyal etkinlik programi hazirlar ve uygular. Ayrica kadin ve ¢ocuklar icin siginmaevinde
kaldiklar1 stiregte el becerilerini gelistirecek etkinlikler ile yilbasi ve bayram giinleri icin

sosyal faaliyetler diizenlenir.

) Kadin ve c¢ocuklarin ilaglarinmn saklanmasi ve zamaninda alimmasinin saglanmasi.
si@inmaevine aittir. Bu ilaclar bir cizelge ile takip edilir.

m) Thtiyaclar tespit edilen kadin ve gocuklarinin islemlerinde gerekli
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n) Ayda bir kez kadinlarin kaldigi dairelerde denetleme yapilir. Bu denetlemede kadimlar
rahatsiz edecek uygulamalardan kaginilir.

0) Siginmaevinden giinliik isler icin ayrilip, dénen kadin ve cocuklar icin imzalanmak iizere
cizelge yapilir ve bu ¢izelgelerin diizenli tutulmas: saglanir.

p) Siginmaevinin isleyisi geregi olan diger islerde Kadin Danisma Merkezi ile esgiidiim
icinde calisilir.

r) Siginmaevi isleyisinde ekte belirtilen formlar diizenlenir.

Form VII : Degerli Esya Emanet Tutanagi
Form VIII : Giysi ve Malzeme Teslim Formu
Form IXa  :0-2 Yas Cocuk Izleme Bilgi Formu

Form IXb : 3-6 Yas Cocuk Izleme Bilgi Formu -
Form IXc : 7-18 Yas Cocuk Izleme Bilgi Formu
Form X : Ayrilma/Cikis Formu

Fiziki kosullar ve Teknik Donanim

Madde 51: Kadin Siginmaevi'nde kalan kadin ve cocuklarin siginmaevini benimsemesi icin
cagdas kosullarda resmiyetten uzak bir ev ortamu diizenlenir. Kadin ve c¢ocuklarm
kalabilecekleri odalar, salon ve etkinlik odasi gibi ortak alanlar, yemekhane, oyun odasi, etiit
odast ve revir bulunur. Calisanlar i¢in uygun calisma ortamlari, resmi goriiniimden uzak
calisma odasi ile bireysel goriisme odasi, toplanti odasi, kiler, depo, ¢amasir ve iitii odasi ve
kiiglik bir bahgesi olacak sekilde diizenlenir. Teknik donanmim agisindan siginmaevi binasinin
dis mekanlar: ile giivenlik acisindan kritik ortak alanlarinda kamera sistemi, gizli kayith
telefon, evrak imha makinesi, ve gelik kasa bulunmalidir. Ayrica binamin bagh bulundugu
karakol ile ortak alarm sistemi kurulmalidir. Can giivenligi sorunu olan kadin ve ¢ocuklarin

siginmaevi digindaki ihtiyaglari ile acil durumlarda kullanilmak {izere tahsisli bir araci
olmalidir.

Mesleki Siipervizyon ve destek hizmetleri

Madde 52: Belediye, siginmaevi ¢ahiganlarinin, yaptii is geregi yasadiklan titkenmislik
sendromunun Oniine gecmek icin gerekli onlemleri alir. Deneyimli uzmanlar tarafindan
stipervizyon, pearvizyon ve psikolojik damsmanlik hizmeti verilmesini saglar. Calisanlarin
mesleki becerilerini gelistirmeye yonelik egitimlere katilmalari desteklenir. Calisanlar. yilda
en az on giin olmak {izere hizmet i¢i alirlar. Ayrica birimde ¢alisan meslek elemanlarina yurt
icinde veya yurt disinda faaliyet gosteren ve birimlerinin esdegeri olan kurumlarda, ilgili
mevzuat hitkiimleri cergevesinde staj olanag: saglanir.

KADIN ERKEK ESITLIGI BIRIMI

Acilis

Madde 53: Oncelikle, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.04.2008 tarihinde kabul
ederek onayladigi, Kadin ve kiz ¢ocuklarmin insan haklarini korumak ve gelistirmek icin
hazirlanan Yerel Esitlik Eylem Planimin uygulanmasini saglamak ve buna ek olarak; beledive
hizmetlerinin kadin ve erkeklere esit dagilimini saglamak, kadinlara yonelik hizmetlerin
kapasitesini arttirmak ve firsat esitliginin saglanmasi i¢in gereken oanmleNn alinmasi icin
gereken calismalari yapmak {izere acilmistir.

1)
)
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Personelin Niteligi

Madde 54: Kadin Erkek Esitligi Biriminde; alan, arastirma ve veri analiz calismalari. proje.
egitim, yayin, istatistik calisma alanlarinda bu meslek gruplarina iliskin uluslararas: iliskiler.
sosyoloji, psikoloji, istatistik, basin yayin, radyo televizyon, iletisim, kamu yonetimi, hukuk.
yerel yonetimler, halkla iliskiler ve egitim fakiltelerinden, (yetiskin egitimi konusunda
deneyimli) mezun personel ile bir biiro calisani gorevlendirilir. Ayrica birimin diger
ihtiyaglarina gére de personel gorevlendirilmesi yapilir. Gorevlendirilen personel. kadmin
insan haklar1 konusunda hizmet i¢i egitim alarak goreve baslar. Tum calisanlar mgmmaew
gizlilik ilkesine. riayet etmeyi de taahhiit ederek goreve baslar. Calisanlarin mesleki
becerilerini gelistirmeye yonelik egitimlere katilmalar: desteklenir. Calisanlar, her yil hizmet
ic1 egitimi alirlar. Ayrica birimde ¢alisan meslek elemanlarina yurt i¢inde veya yurt disinda
faaliyet gOsteren ve birimlerinin esdegeri olan kurumlarda, ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde staj olanagi saglanir. Miidiirlik tarafindan bir birim sorumlusu gérevlendirilir.

Personelin gorev ve sorumluluklari;
Madde 55:

Birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

"Madde 55/1:
a) Birimin, idari, mali ve teknik tiim iglerini ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve genelgelere
uygun yuriitiir.

b) Birim hizmetlerinin en iyi sekilde yiirtitiilebilmesi icin gerekli plan ve programlarin
hazirlar, gbrevliler arasinda is 6limi, is birligi ve esgiidiimii saglar, denetimleri yapar.

¢). Birimin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi islemleri igin gerekli calismay:
yapar ve mudirltige bildirir.

d) Gerekli kayitlarin tutulmasini, formlarin doldurulmasimi = ve istatistiki bilgilerin
diizenlenmesini, her y1l sonunda birimin ihtiyaglarini ve hizmetlerin sunulmasinda karsilasilan
* sorunlar1 da kapsayan ¢aligma raporunu hazirlar ve midiirliige sunar.

e) Personel bilgilerinin degismesi halinde miidiirltige bilgi verir.

f) Gorev tanimimin degismesi ve/veya izin, rapor durumlarinda, meveut tasinirlart ve ambar
bilgilerini yerine bakacak personele aktarilmasini saglar.

g) Calisma alanina giren konularda ilgili, kamu ve kuruluglarini, verel yonetimleri, {iniversite,
meslek kuruluslart ve sivil toplum kuruluslarini bilgilendirme amagh toplanti ve etkinlik
diizenler veya diger kurumlarca diizenlenmis bu tiir etkinliklere katilir,

h) Katilim saglanan her tiirlii egitim, etkinlik ve toplanti ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

1)Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tanimi cercevesinde diger 0016\/ler1 vapen ve
gorevlerini, diger birim elemanlari ile isbirligi icinde yUrtit{ir. e
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Alan Arastirma ve Veri Analiz Cahsmalarmda Gorevli Personelin gorev ve
sorumluluklari;
Madde 55/2:

a) Kadin Sorunlarimin bulundugu her alanda ve 6zellikle yerel yonetim hizmetlerinden
yararlanabilme alaninda. gerekli arastirma ve anket ¢aligmalar yapar ya da yaptirir.

b) Alan ve mahalle caligmalari yapar, mahallelerde toplantilar diizenler. mahallede
olusturulan kadin gruplari ile etkinlikler diizenler.

c) Gerekli hallerde mahalle temsilciligi olusturarak alan ¢aligmalari yapar. Bunlar dosyalar,
{belediyenin ilgili birimlerine ve Kadin-Erkek Esitligi Ihtisas Komisyonu'na génderilmesi igin
miidiirliigiine sunmak tizere birim sorumlusuna verir.

d) Kadmlarn yerel yonetim hizmetlerinden yararlanma orani ve memnuniyet 6lgiilerini tespit
etmek i¢in cesitli anket veya grup ¢aligmalari yapar, bu ¢alismalarindan elde edilen sonuglarin
istatistiklerini olusturur.

e) Her yil belediyenin hizmet alanlarina iliskin verileri toplar, bunlari cinsiyet temelli
dlctimlendirir, belediyenin tiim birimlerinde hizmetlerin cinsiyet temelli esitlikci yaklasimla
yapilmasi konusunda dneriler hazirlar ve miidiirliige sunmak tizere birim sorumlusuna verir,

) Elde edilen istatistiki verilerin analizlerini yapar, sonuglara gére yeni hizmet modelleri
olusturur ve bu dogrultuda ¢aligmalarini sekillendirir.

g) Gerektiginde birimin diger ¢alismalarinda gorev alir, yaptigi tiim galigmalan raporlar ve
arsivler.

h) Katilim saglanan her tiirlii egitim, etkinlik ve toplant: ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

1) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tanimi gercevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini, diger birim elemanlart ile isbirligi i¢inde yiritiir.

Proje Calismalarinda Gorevli Personelin gorev ve sorumluluklary;

Madde 55/3: v
a) Kadinlara yonelik her alanda proje kaynaklar arastirir, hazirlar, uygular ve bunun igin
gerektiginde konularinda uzman kisi ve kurumlarla isbirligi yapar,

b) Belediyenin bagkaca birimlerinde kadinlara yonelik olarak yapilan projelere goriis sunar.
gerektiginde gorev alir,

¢) Kadin Dostu Kentler Proje Koordinatorliigii'ne periyodik olarak génderilmesi gereken bilgi
ve verileri toplar ve gonderilmek tizere birim sorumlusuna verir. Proje ile ilgili glindem ve
degisiklikleri takip ederek birim sorumlusuna bilgi verir,

d) Kadin-Erkek Esitligi icin yapilan calismalarin yayginlasmasi i¢in, ilge belediyeler ve diger
kurum ve kuruluglara proje tanitimi yapar, ' '

e) Gerektiginde birimin diger calismalarimda gérev alir. yaptigi tlim calismalar raporiar ve
arsivler,
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f) Katilim saglanan her tiirlti egitim, etkinlik ve toplant ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

g) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tanimi cercevesinde diger gorevleri vapar ve
gorevlerini, diger birim elemanlar ile isbirligi icinde yiirtitiir.

Egitim Calismalarmnda Gérevli Personelin gorev ve sorumluluklary;
Madde 55/4:
a) Kadin ¢aligmalarinin 6zelligi g6z 6niinde tutularak, kadinin insan haklar ve yerel yénetim

hizmetleri alanlannda egitim programlari olusturur ve hazirlanan egitim programlarini
lcretsiz olarak uygular.

b) Belediyenin diger birimlerinde ¢aligan personele kadinin insan haklari konusunda egitim
verir.

c) Kadin Sigimmaevi, sosyal servis ¢alisanlari ile esgiidiimlii olarak, siginmaevinde kalan
kadin ve cocuklara yonelik egitim programi olusturur ve uygular. Bunlar icin konularinda
uzman olan kisi ve kurumlardan yararlanir.

d) Gerektiginde birimin diger caligmalarinda gorev alir, yaptigi ¢alismalar raporlar ve
arsivler.

e) Katilim saglanan her tiirli egitim, etkinlik ve toplant1 ile ilgili rapor diizenler ve diger
personele bilgilendirme yapar.

f) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tamimi cergevesinde diger gdrevleri yapar ve
gorevlerini, diger birim elemanlari ile isbirligi iginde yiirtitiir.

Tanitim ve Bilgilendirme Calismalarinda Gorevli Personelin gorev ve sorumluluklari;
Madde 55/5:

a) Belediyenin kadin caligmalarini tamtir, bu amacla diger birimlerden kadinlara yonelik
calismalar1 periyodik olarak edinir.

b) Kadinlara yonelik bilgilendirici brosiir, stireli veya siiresiz yayin, web sitesi ve her tiirlii
iletisim teknikleri ile caligmalar konusunda tanitic1 faaliyetler yapar. '

c) Sireli stiresiz yayinlar ile tanitici yayinlarin dagitimim saglar ve verilerini tutar.

d) Gerektiginde birimin diger ¢aligmalarinda gérev alir. yaptigi tiim ¢aligmalarini raporlar ve
arsivler.

e) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tanimi gergevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini, diger birim elemanlari ile isbirligi i¢inde yiiriitiir.

Biiro Calisanr’nin gorev ve sorumluluklar;
Madde 55/6: : , : A ki B
a) Birimin tlim yazismalarini yapar. Birime ait dosyalari. raporlar1 diizenli olarak tutar ve
arsivler. Birimin miidiirlige sundugu aylik ve yillik olarak hazirlanapi850 i ibini

yazigmalarini yapar.
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b) Birimin mahalle temsilcilikleri listesi ile isbirligi icindeki kurum ve kuruslar listesini tutar
ve giinceller, mahallelilere ¢aligma takviminin bilgisini diizenli olarak verir.

c) Birimin egitim, toplanti organizasyon hazirliklarini yapar. Personel toplantilari ve aylik
calisma takvimini diizenli olarak tutar. '

d) Birimin tiim demirbasglan ile teknik donamim malzemelerinin korunmas: ve saklanmasin:
saglar.

e) Birimin yillik ihtiyaglarim tespit eder, ihtiyac listesini midirliige sunmak fizere birim
sorumlusuna verir. Birimin aylik ihtiya¢larinin depodan alinmasimi saglar.

f) Genelge ve talimatlar ile verilen, gorev tamimi ¢ercevesinde diger gorevleri yapar ve
gorevlerini diger meslek elemanlari ile isbirligi i¢inde yurditiir.

Diger personelin gérev ve sorumluluklari;

Madde 55/7: Birimin ¢aligma alanlarinda gorevlendirilen personel bu ¢alisma alanina iliskin
gérevlerinin yam sira amirleri tarafindan verilen diger gorevleri de yapar. Ayrica birimdeki is
hacmine gore teknik, idari, mali hizmetler ile temizlik ve giivenlik hizmetlerinin yiirtitiilmesi
icin istihdami gerekli gériilen personel, unvan ve niteliklerinin gerektirdigi gorevleri ve sube
miidiirliigtiniin verecegi isleri, ytrtirliikteki yasa, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelere
uygun olarak yapmakla gorevli ve sorumludurlar.

Hizmet ve Gorevler

Madde 56:

a) Kadinlarin gereksinme ve taleplerini ortaya cikarabilmek, anlayabilmek i¢in arastirmalar
yapar, bununla ilgili olarak alan ¢alismalar: ve anketler diizenler, kurumsal isbirlikleri ve STK
ile ortak ¢aligmalar yapar.

b) Kadinlarin gii¢lendirilmesi igin kisa, orta ve uzun vadeli plan ve programlar hazirlar. Bu
programlarin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde uygulanmasi i¢cin gereken
calismay1 yapar ve miidiirliige sunar.

c) Kadinlarin gereksinmelerine uygun hizmetleri tamimlar, yeni hizmet modelleri gelistirir,
Ayrica bu konuda Meclis Kadm-Erkek Thtisas Komisyonu ile esgiidiim icinde politikalar ve
hizmetler tretilir.

d) Belediyenin kadin-erkek esitligi calismalar ile kadinin insan haklar acisindan irettigl
hizmetleri tanitir, gerekirse bu konuda; tanitici, bilgilendirici afis, brosiir ve stireli va da
siiresiz yayin hazirlar.

e) Kadmlar i¢in il genelinde yapilan caligmalarda gerekirse koordinasyon saglar, egitim
amacl toplantilar ile ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar yapar, yapilan calismalara destek ve
katilim saglar.

f) Kadinlarin, karar mekanizmalarinda yer almalari, kadinin insan haklar ve kentli haktar
konularinda farkindalik ve egitim ¢alismalar: diizenler.
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g) Belediye idari yapisi ve galismalarini, toplumsal cinsiyet esitligi acisindan analiz eder ve
konuya iliskin veri toplar. Belediyenin diger birimlerine, verdikleri hizmetlerde. toplumsal
cinsiyet esitligini saglayacak ¢nerilerde bulunur.

h) Kadinlarn kiiltiirel gereksinimleri i¢in ¢aligmalar yapar ve etkinlikler diizenler.

1) Kadin saghg: ile anne- ¢ocuk saghgi konusunda koruyucu énleyici ¢alismalar yiiriitiilir. bu
konuda Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Esrefpasa Hastanesi ile esglidiim i¢inde calisilir.

J) Kadin istihdamum ve ekonomik kapasitesini arttirici, kadin girisimeiligini 6zendirici
calismalar yapar.

k) Kadina yonelik aile i¢i siddetin ©nlenmesi i¢in ¢aligmalar yiiriitir ve Kadin Danisma
Merkezi ve Siginmaevi ile esgiidiimlii galigilir.

1) Genelge ve talimatlar ile verilen, gérev tanimui cercevesinde diger gorevleri yapihr.

Isleyis

Madde 57:

a) Calisanlar, isin mahiyetine gore islerini; giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak planlayip.
raporlayarak, miidiirliige iletilmek tizere birim sorumlusuna sunar.

b) En ge¢ on bes gtinde bir personel toplantisi yaparak islerin koordinasyonu saglanir. Ayda
bir kez gerektiginde sube midiirtintin katilim ile calismalarin degerlendirildigi toplanti
yapilir. Gerektiginde miidiirlige bagh diger birimlerle, koordinasyonun saglandig: toplantilara
katilim saglanir.

¢) Yapilan etkinlik, toplanti ve projelerin sonuglarinda degerlendirme toplantisi yapilir ve bir
rapor halinde sorumlu miidiirlige sunulur ve arsivlenir.

d) Her y1l belediyenin kadinlara yonelik tiim faaliyetleri ile cinsiyet temelli diger wverileri
yillik rapor olarak hazirlanarak, ilgili kurum ve kuruluslara génderilmek tizere miidiiritige
sunulur.

¢) Miidiirliigiin temsiline iliskin gorev verildiginde toplant: raporlart miidiirliige sunulur ve
arsivlenir.

Fiziki-kosullar ve teknik donanim
Madde 58: Kadin Erkek Esitligi Birimi, kadinlarin ulagabilecegi bir mekanizma oldugundan.
cagdas kosullarda resmiyetten uzak bir ortamda diizenlenir. Birimin ¢alisma alanlarina iliskin
her tiirlii teknik donamimi saglanir.

IV. BOLUM
Diger Hiikiimler

Baolslar ks i
Madde 5%: Midiirliik, baOh birimlerinden yalnizca kadin siginmaevine yapilacak sarisiz ay

bagislan kabul eder. Bu sartsiz ayni bagislar Tagimr Mal Yonetmeligi'nin 16. maddesine
gore, Tagimir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan taginur islem fisi diizenlenerek kayitlara
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alinir. Bagis ve yardim yoluyla edinilen taslmrleum giris 1$lemlelmde faturasi olanlar fatura
tizerinden, degeri belli olanlar bu deger tizerinden, degeri belli olmayan veya bedeli belirtir
faturasi bulunmayanlarin degeri, sube miidiiriiniin teklifi ile kurulan. harcama yetkilisi ile
taginir kayit kontrol yetkilisinin de iginde bulundugu ti¢ kisilik deger tespit komisyonu
tarafindan tespit edilen deger {izerinden kayitlamir. Tasimir islem fisi dort niisha olarak
diizenlenir, birinci nusha bagist yapana, diger niishalar sirasiyla Muhasebe Sube
Miidtirltigtine, Tasinir Mal Kayit ve Takip Sube Miudiirliigii'ne g6nderilir, son niisha sube
miidiirliglinde saklanir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Mevzuat

Madde 60: Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
13.04.2009 tarihli ve M.35.0.IBB.0.10.04.301.05.01-01.303 sayili karan ile kabul edilen
“Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kadin Danigma Merkezi Yonetmeligi” ile 20.03. 2009 tarihli ve
M.35.0.IBB.0.21-06 sayili Bagkanlik Olur’u ile kabul edilen “Izmir Biiyiiksehir Belediyesi
" Kadin Siginmaevi Yo6nergesi” yiirtirliikten kalkar.

Giderler '
Madde 61: Kadin Caligmalar1 $ube Miidiirliigii ve bagli birimlerinin isleyisi ile ilgili her tiirlii
giderler. Sube Miidiirliigiiniin 6deneginden karsilanir.

Yiiriirlik
Madde 62: Bu yonetmelik 5393 Sayili Yasanin 18/m maddesine gére Izmir Biiyiiksehir

Belediye Meclisince kabul edilmesini miiteakip, belediyenin ilgili ilan panosunda ilan
edilmesiyle ylirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 63: Bu ydnetmelik hiikiimlerini Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskan: yiiritiir.

EKLERI:
Form I : Bagvuru formu
Form I : S1ginma talebi formu
Form III : S1ginma talebi kabul formu
Form IV : Siginmaevinde Kalig Stirecinde Uyulmast Gereken Kurallara Iliskin Bilgi ve
Taahhiit Formu
Form V : Taahhiitname
Form Va : Saglik Rapor Taahhiitnamesi
Form VI : Cocuk Go6zlem Formu
Form VII : Degerli Esya Emanet Tutanag:
Form VIII : Giysi ve Malzeme Teslim Formu
Form IXa  :0-2 Yas Cocuk Izleme Bilgi Formu

Form IXb : 3-6 Yas Cocuk Izleme Bilgi Formu
Form IXc : 7-18 Yas Cocuk Izleme Bilgi Formu
Form X : Ayrilma/Cikis Fonnu

Form XI : Takip Formu




