( 08 Ocak 2026 tarih ve 44 sayılı Meclis Kararı ile kabul edilmiştir.)

T.C. 
ESKİŞEHİR
ODUNPAZARI BELEDİYESİ
KADIN VE AİLE HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV, YETKİ, SORUMLULUK, ÇALIŞMA USUL VE ESASLARINA İLİŞKİN YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1- (1) Bu Yönetmeliğin amacı, Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünün görev, yetki, sorumlulukları ile kuruluş esaslarını ve çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünü kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 14’üncü ve 15’inci maddeleri ile 18’inci maddesinin ilgili fıkrasına dayanılarak çıkarılmıştır.

Tanımlar
  MADDE 4- (1) Bu Yönetmelikte adı geçen;
           a) Belediye: Odunpazarı Belediyesini,
           b) Belediye Başkanı: Odunpazarı Belediye Başkanını,
	c) Belediye Başkan Yardımcısı: Odunpazarı Belediye Başkan Yardımcısını,
   ç) Meclis: Odunpazarı Belediye Meclisini,
         d) Encümen: Odunpazarı Belediye Encümenini,
	      e) Müdürlük: Odunpazarı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünü,
         f)  Müdür: Odunpazarı Belediyesi Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürünü,
         g) Şef: Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünde çalışan şefleri,
ğ) Gerçekleştirme Görevlisi: Gerçekleştirme görevini yapan memuru 
         h) Memur: Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünde çalışan memurları,
         ı) Meslek Elemanı: Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünde çalışan psikoloğu, sosyal hizmet uzmanını / sosyal çalışmacıyı, sosyoloğu, rehber öğretmeni, psikolog danışmanı ve kreş eğitmenini,
       i) Personel: Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğünde çalışan tüm personelini ifade eder.
        
İKİNCİ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Müdürlüğün görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 5- (1) Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğü, aşağıdaki birimlerden oluşur:
a) Kadın Birimi, Aile Birimi, Kreş Birimi ve Eşitlik Birimi.
b) Odunpazarı ilçesindeki kadın ve aile yapısını inceler, kadınların sosyal alandaki ihtiyaçlarını belirler ve bu ihtiyaçlara yönelik çözümler geliştiren projeler tasarlar.
c) İlçenin demografik yapısını inceler ve elde edilen istatistikî verileri sürekli olarak güncel tutar.
ç) Kadın, aile, çocuk ve dezavantajlı gruplara yönelik danışmanlık ve rehberlik hizmetleri sunar; ayrıca ilgili kurumlarla etkin iletişimi sağlar.
d) Desteklenmesi gereken kadın, çocuk, aile ve dezavantajlı grupların toplum hayatına katılımını teşvik etmek amacıyla, sosyal hizmetler sağlar.
e) Kadına ve çocuklara yönelik şiddetin önlenmesi için eğitim programları düzenler; bu programlar öfke kontrolü, stres yönetimi, alkol ve uyuşturucu bağımlılığının aile hayatına etkisi, ruhsal bozuklukların etkileri, insan hakları, kadın hakları, çocuk hakları gibi konuları içerir.
f) Atatürkçü, çağdaş ve laik eğitim anlayışı doğrultusunda kreşler açar ve işletir; çocukların bedensel ve ruhsal gelişimlerini destekleyerek temel beceri ve alışkanlıklar kazandırır.
g) Kamu kurumları, yerel yönetimler, üniversiteler, meslek kuruluşları, kalkınma ajansları ve sivil toplum kuruluşlarıyla işbirliği yapar, projeler geliştirir ve bu projelere gerekli desteği sağlar.
ğ) Toplumsal cinsiyet eşitliği bakış açısını yansıtan kültürel, sanatsal, eğitsel ve sosyal etkinlikler düzenler ve bu tür faaliyetleri destekler.
h) Ulusal ve uluslararası haftalarda etkinlikler organize eder, sivil toplum kuruluşları ve diğer kamu kurumlarıyla işbirliği yaparak panel ve toplantılar düzenler.
ı) Kadınların yaşamlarını kolaylaştıracak iyileştirici ve geliştirici çalışmalar yapar ve etkinlikler düzenler.
i) Çalışan personele, müdürlükçe yürütülecek hizmetler konusunda meslek içi eğitim ve hizmet içi eğitim programları düzenler.
j) Kadın, çocuk ve dezavantajlı grupların ihtiyaçlarını karşılamak amacıyla ilgili faaliyetleri etkin bir şekilde yürütür.
k) Çocuk yoksulluğu ve yoksunluğuna karşı mücadele eder, çocuk hakları konusunda toplumsal duyarlılığı artırır ve çocukların sosyal ve ailevi sorunları hakkında ilgili kurumlarla işbirliği yapar.
l) Kadın istihdamına yönelik projeler geliştirir ve dernek, vakıf, odalar gibi kuruluşlarla işbirliği yaparak bu projeleri hayata geçirir.
m) Kadına yönelik toplumsal cinsiyet eşitliğini sağlar, kadına yönelik şiddetle mücadelede farkındalık oluşturmak için ilke ve projeler belirler; ayrıca bu ilkeleri uygular ve Kadın Konuk Evleri açar. Konuk Evine yönlendirilen kadınlara gerekli rehberlik ve danışmanlık hizmeti sunar, kadın ve çocukların ihtiyaçlarını tespit edip, giderir.
           n) Eşitlik Biriminin temel hedefi; belediye hizmetlerinin her birey için erişilebilir, adil ve eşit bir şekilde sunulmasını sağlamak, insan hakları temelli politikalar geliştirmek, dezavantajlı grupların yaşam kalitesini artırmak ve toplumsal cinsiyet eşitliğini sağlamak için gerekli çalışmaları yapmaktır.

Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 6- (1) Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürü, görevlerinden dolayı Belediye Başkanı ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısına karşı sorumludur. Müdürün görevleri şunlardır:
a) Yetkili makamlarca verilen emirleri yerine getirir ve bu yönetmeliğin 6’ıncı maddesinde belirtilen tüm görevleri yerine getirir.
b) Alınan emirleri personeline iletir ve emirlerin uygulanmasını sağlar.
c) Personeline, müdürlüğün faaliyetleriyle ilgili hizmet içi eğitim ve işbaşı eğitimlerini düzenler, bu eğitimlerin tutanaklarını hazırlar ve dosyada saklar.
ç) Başkanlık makamının katılmasını talep ettiği tüm toplantılara katılır ve müdürlüğü temsilen aktif şekilde yer alır.
d) Resmi Gazete’de yayımlanan ve müdürlüğü ilgilendiren kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeleri arşivler; gerektiğinde müdürlük birimlerine ilişkin yönergeler çıkarır.
e) Müdürlüğün personelinin izin, vizite ve günlük görev çizelgelerini takip eder ve bu çizelgelerin doğru ve zamanında uygulanmasını sağlar.
f) Gider bütçesini hazırlar, mali birime sunar ve harcamaların bütçe ilkelerine uygun şekilde yapılmasını sağlar.
g) Bilgi Edinme Yasası ve diğer yasal düzenlemelere uygun olarak, müdürlüğe gelen dilekçelere en geç 15 iş günü içinde yazılı yanıt verir.
ğ) Stratejik plan, performans programı, yatırım programı, faaliyet raporları, ön mali kontrol ve iç kontrol uygulamalarında müdürlüğün sorumluluğundaki tüm işlemleri zamanında ve doğru şekilde yürütür.
h) Müdürlüğün bünyesindeki memurlar, birim sorumluları, şirket işçileri ve kısmi zamanlı personelin görev tanımlarını yapar, yer değişikliklerini organize eder ve görevlerin etkin bir şekilde yerine getirilmesini sağlar.

Şefin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 7- (1) Şef, görev ve yetkileriyle ilgili faaliyetlerinden dolayı Belediye Başkanına, bağlı olduğu Başkan Yardımcısına, Müdürüne ve yürürlükteki mevzuata karşı sorumludur. Şefin görevleri şunlardır:
a) Müdürlük örgütlenme şemasındaki servislerde yürütülen tüm iş ve işlemlerin, müdür adına mevzuata uygun, eksiksiz ve zamanında yapılmasını sağlar.
b) Müdür tarafından verilen görevleri yerine getirir ve sonuçlarının takibini sağlar.
c) Bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısının kendisine verdiği görevleri de yerine getirir ve gerekli raporlamaları yapar.
ç) Müdür tarafından kendisine havale edilen evrakları dikkatlice inceler, ilgili birime yazılacak yazıyı hazırlar ve paraf ederek müdürlüğün onayına sunar.
d) Müdürün katılmasını gerekli gördüğü toplantılara katılır ve bu toplantılarda aktif rol alır.
e) Birimindeki personelden sorumludur; personelin uyum içinde, verimli ve etkili çalışmasını sağlamak için gerekli düzenlemeleri yapar.
f) Birime gelen tüm şikâyetleri zamanında ve doğru bir şekilde yanıtlar; şikâyetlerin tekrarını engellemek için gerekli önlemleri alır.
g) Birimindeki demirbaşların düzgün bir şekilde korunmasını ve uygun kullanımı sağlar, bu eşyaların düzenli bakımını denetler.
ğ) Personelin mesai saatlerine uyumunu denetler ve gereken önlemleri alır.
h) Müdürün verdiği diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yerine getirir ve görevlerin doğru şekilde tamamlanmasını sağlar.

Memurun görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 8- (1) Kadın ve Aile Hizmetleri Müdürlüğü Memurları:
a) Müdürlük görevlerinden, müdür ve şefin kendilerine verdiği işleri yerine getirir.
b) Çalıştığı birimlerde düzenin ve işlevselliğin sağlanmasına yardımcı olur.
c) Çalışan personelin izin, rapor ve mesai takibini yapar, bu bilgilerin kayıtlarını tutar.
ç) Kullanılacak defter, kayıt ve belgeleri elektronik ortamda düzenler.
d) Elektronik ortamda düzenlenen defter, kayıt ve belgeleri gerektiğinde çıktı alarak, sayfa numarası verip, yetkililerince imzalanmak suretiyle dosyalar ve muhafaza eder.
e) Belgeleri, Devlet Arşivleri Yönetmeliği'ne uygun şekilde arşivler, yazışmaları sınıflandırarak, standart dosya planına göre dosyalar.
  f) Piyasa fiyat araştırması yapar, satın alma ve ihale evraklarını takip eder, Mali İşler Müdürlüğü’ne evrakların eksiksiz teslimini sağlar ve dosyalar.
g) Müdürlüğe ait demirbaş kayıtlarını düzenli olarak tutar, Taşınır İşlem Fişlerine konu olan evrakların takibini yapar ve bu evrakları Mali İşler Müdürlüğü’ne eksiksiz gönderir ve dosyalar.

Gerçekleştirme Görevlisinin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 9-(1) Gerçekleştirme Görevlisi, harcama talimatı üzerine işin yapılması, mal ve hizmetin temin edilmesi, teslim alınmaya ilişkin işlemleri yapar; bu işlemleri belgelendirir ve ödeme için gerekli belgeleri hazırlar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Düzenleyici İşlemler 

Evrak Kayıt Sistemi, Arşiv ve Yazışmalar
MADDE 10- (1) Müdürlüğe gelen evraklarla ilgili yapılacak işlemler aşağıdaki gibidir:
a) Belediyeye gelen başvurular, EBYS üzerinden alınarak dijital ortamda kaydedilir.
b) Başvurular, müdürlüğe konusuna göre elektronik ortamda sevk edilir.
c) Müdürlük, gelen başvuruları kontrol eder ve faaliyet alanına giren başvuruların sevkini elektronik ortamda kabul eder.
ç) Müdürlüğe gelen başvurular, EBYS üzerinden ilgili personele, müdür veya yetkilendirdiği kişi eliyle doğrudan zimmetlenir ve işlemlerin yapılması sağlanır.
d) İşlemi tamamlanan evraklar, Müdürlük arşivinde hem fiziksel hem de elektronik ortamda saklanır.
(2) Müdürlükten giden evraklarla ilgili yapılacak işlemler aşağıdaki gibidir:
a) İşleme alınan başvurularla ilgili tüm iş akışları EBYS üzerinden çözülür. Süreçte elektronik veya mobil imzalar kullanılır.
b) Belediye içerisinde, Müdürlükler arası yazışmalar elektronik ortamda iç yazışma olarak gönderilir.
  c) Belediye dışına gönderilecek evraklar, müdürlük tarafından hazırlanarak evrak çıkışını sağlayan birime iletilir.
ç) E-yazışma paketiyle paketlenen evraklar, belediye dışına Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) yolu ile mevzuata uygun bir şekilde gönderilir.
d) Müdürlük tarafından hazırlanan evraklarda, “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” dikkate alınır.

Arşivleme ve dosyalama işlemleri
MADDE 11- (1) Belediye içerisinde fiziksel ve elektronik arşivleme ile ilgili yapılacak işlemler aşağıdaki gibidir:
a) Belediye dışından gelen evraklar, müdürlüğü ilgilendiriyorsa, müdürlük ilgili evrakları kaydederek SDP (Sistem Destekli Proje) sistemine göre arşivler.
b) Müdürlüklerde iş süreçleri boyunca belgeler elektronik ortamda oluşturulur ve birim elektronik arşivinde dosyalanır. Islak imza gerektiren ve fiziksel olarak üretilen evraklarla, Odunpazarı Belediyesi tarafından gönderilen fiziksel evraklar, müdürlüğün elektronik arşivinin yanı sıra fiziksel arşivde de dosyalanır.
c) Belediye içerisindeki tüm fiziksel ve elektronik dosyalama ve arşivleme işlemleri, SDP sistemine uygun olarak gerçekleştirilir.
ç) Müdürlük, arşivde saklama süresi dolan evrakları kurum arşivine devreder ve imha edilmesi gereken evrakları, SDP'ye uygun şekilde hazırlanan İmha Planı’na göre, Yazı İşleri Müdürlüğü'ne bağlı arşiv biriminin koordinasyonunda, İmha Komisyonu'nun onayının ardından imha eder.
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler
Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 12 - (1) Bu Yönetmelikte yer almayan hususlar hakkında, yürürlükte bulunan ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde işlem yapılır.
Yürürlük
MADDE 13 - (1) Bu Yönetmelik, Belediye Meclisince kabul edilip onaylanmasını müteakip, 1/6/1984 tarihinde yürürlüğe giren 3011 sayılı Resmî Gazetede Yayımlanacak Olan Yönetmelikler Hakkında Kanun’un 2’nci maddesi gereğince, Odunpazarı Belediyesi resmî internet sitesinde ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer.
Yürütme
MADDE 14 - (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Odunpazarı Belediye Başkanı yürütür.
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