(06 Aralik 2024 tarih ve 24/258 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIYESI
KADIN VE AIiLE HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV,YETKI,SORUMLULUK,CALISMA,USUL VE ESASLARINA
ILISKIN YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amag
MADDE 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci, Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’niin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile kurulus esaslarini, calisma yontem ve ilkelerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’nii kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 14.-15/b maddeleri ile ilgili
fikralari; 18/m maddelerine ilgili fikrasina dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tammlar

MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

a)Belediye: Odunpazar1 Belediyesini,

b)Belediye Baskani: Odunpazar1 Belediye Baskanini,

c)Meclis: Odunpazar1 Belediye Meclisini,

¢)Enciimen: Odunpazar1 Belediye Enciimenini,

d)Belediye Bagkan Yardimcisi:Odunpazart Belediye Bagkan Yardimcisini ,
e)Miidiirliik: Odunpazar1 Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinii,
f)Miidiir: Odunpazar1 Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriind,

g)Sef: Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigiinde calisan sefleri,

g)Memur: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢aligan memurlari,
h)Personel: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii personelini ifade eder. (Psikolog, Sosyal
Hizmet Uzmani, Sosyolog, Kres Egitmenleri)

1)Gergeklestirme Gorevlisi: Gergeklestirme gérevini yapan memuru ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigli su birimlerden olusmaktadir; Kadin
Birimi, Aile Birimi, Kres Birimi ve Engelli Birimi

a)Odunpazar1 ilgesinde kadin ve aile yapisinin incelenerek kadinlarin sosyal alandaki
ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve ¢oziime yonelik projeler gelistirmek,

b)ilgemizdeki demografik yapinin incelenerek istatistiki verilerinin elde edilmesi ve giincel
tutulmasi ¢aligmalarini yliriitmek,

c)llgede yasayan kadin, aile, cocuk ve dezavantajli birakilmis gruplara ydnelik olarak sorunlar
¢ozme konusunda danismanlik ve rehberlik hizmeti vermek; ilgili kurumlarla iletisimi
saglamak,

¢)Odunpazar ilgesinde yasayan ve desteklenmesi gereken kadin, ¢ocuk, engelli, aile ve
dezavantajli birakilmis gruplarin toplum hayatina katilimdaki ihtiyacina yonelik sosyal
hizmetler sunmak,
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d)Toplumda kadina ve ¢ocuklara karsi siddetin olusmasini 6nlemeye yonelik; 6fke kontrolii,
stres yonetimi, alkol ve uyusturucunun olumsuz etkileri, ruhsal bozukluklarin aile hayatina
etkileri, insan haklar1, kadin haklari, ¢ocuk haklar1 konularinda egitici programlar yapmak,
e)Cocuklara, Atatiirk¢ii, ¢cagdas ve laik egitim anlayis1 ile bedensel ve ruhsal gelisimlerini
destekleyerek, temel beceri ve aliskanliklar kazandirmak amaciyla kres agmak, isletmek,
fKamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, iiniversite, meslek kuruluslari, kalkinma
ajanslar1 ve sivil toplum kuruluslar1 ile isbirligi icerisinde faaliyetler ve projeler yapilmasini
saglamak ve bu konuda gerekli destegi vermek,

g)Toplumsal cinsiyet esitligi bakis agisinin yansitildigr kiiltiirel, sanatsal, egitsel ve sosyal
faaliyet ve etkinlikleri diizenlemek ve desteklemek,

g)Ulusal ve uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesini, sivil toplum kuruluslari ile diger
kamu kurum ve kuruluslarina katki verilmesi, ayrica isbirligi icinde panel, toplant1 ve etkinlikler
diizenlenmesini saglamak,

h)Kadinlarin hayatlarimi kolaylastirmaya yonelik iyilestirici ve gelistirici ¢alismalar yapmak,
etkinlikler diizenlemek,

1)Calisan personele, miidiirliikk¢e yiiriitiilecek hizmetler konusunda meslek ve hizmet i¢i egitim
caligmalar1 yapmak,

i)Odunpazar1 Kent Konseyi, Cocuk Meclisi, Kadin Meclisi, Engelli meclisi kurmak, belediye
yonetiminde s6z sahibi olmalarini saglamak,

J)Kadin, ¢ocuk ve dezavantajli birakilmis gruplarin ihtiyaglarinin karsilanmasi ile ilgili
faaliyetleri yliriitmek,

K)Cocuk yoksulluk ve yoksunluguna karsi gerekli g¢alismalari yapmak, ¢ocuk haklari
konusunda duyarliligin arttirilmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak, ¢ocuklarin sosyal ve ailesel
sorunlar1 hakkinda ilgili kurumlarla iletisim i¢inde olmak.

)Kadin ve engelli istihdamina yonelik projeler gelistirmek, dernek, vakif ve odalarla isbirligi
saglamak,

m)Kadinlara yonelik toplumsal cinsiyet esitligini saglayici, kadina yonelik siddete karsi
farkindalik olusturmay1 hedefleyen ilkeler belirleyip bu ilkelerin uygulanmasi i¢in kadin konuk
evi agmak. Konuk evine yonlendirilen kadinlara bu siirecte gerekli rehberlik ve danigsma hizmeti
vermek, kadin ve ¢ocuklarin ihtiyaclarinin tespit edilip giderilmesini saglamakla gorevlidir.
n)SOBE ve Evde Bakim Hizmetleri faaliyetlerini yiirtitmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii, gérev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye
Bagkani1 ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumlu olup;

a)Yetkili makamlarca verilen emirleri yapmakla birlikte bu yo6netmeligin altinct maddesinde
belirtilen tiim gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

b)Alacagi emirleri personeline iletmek ve uygulanmasini saglamak,

c)Personeline miidiirliigi ile ilgili hizmet i¢i egitim ve isbasi eSitimi yapilmasini saglamak ve
buna dair tutanaklar1 tanzim edip dosyada saklamak,

¢)Baskanlik makaminin katilmasini istedigi tiim toplantilara katilmak,

d)Resmi Gazetede ¢gikan ve miidiirliigiini ilgilendiren kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeleri
arsivlemek. Midiirliiglimiize ait birimler ile ilgili gerektiginde yonerge ¢ikarmak,
e)Miidiirliiglin biinyesinde ¢alisan memurlarin, izin, vizite, glinliik gorev ¢izelgelerini takip ve
organize etmek,

f)Gider biitgesini hazirlamak ve mali birime gondermek. Harcamalari usuliine uygun olarak
yaparak, biit¢e ilkelerine riayet etmek,

g)Bilgi edinme yasas1i ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili miidiirliige verilen
dilekc¢elere en ge¢ 15 is giinii i¢inde yazili cevap vermek,

g)Stratejik plan, performans programi, yatirim programi, idare faaliyet raporu, 6n mali kontrol,
i¢ kontrol, tasinir mal takibi uygulamalarinda miidiirliiglin sorumlu oldugu hususlar

Sayfa2/5



uygulamak, mudiirliige ait isleri zamaninda yerine getirmek, arsiv sistemini diizenli bir sekilde
yiriitmek,

h)Miidiirliigiin biinyesinde ¢alisan memurlar, birim sorumlulari, sirket iscileri ve part timelarin
gorev tanimlarini ve yer degisikliklerini ytiriitmekle sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Sef, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 Belediye Baskanina
ve bagli oldugu Baskan yardimcisina, Miidiiriine ve yliriirliikteki mevzuata kars1 sorumlu olup;
a)Midiirliik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,
b)Miidiiriin verdigi gorevleri yerine getirmek,

¢)Bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri de yerine
getirmek,

¢)Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklar1 incelemek: ilgili birime yazilacak yaziy1
hazirlamak ve parafe ederek Miudiirlik Makamina sunmak,

d)Midiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilmak,

e)Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum i¢inde ve verimli, ¢alismasini
saglamak,

f)Tim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini dnleyici tedbirlerin
alinmasini saglamak,

g)Biriminde bulunan demirbaglarin korunmasini ve bunlarin uygun kullanilmalarin1 saglamak,
g)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

1)Miidiiriin verdigi mevzuat ¢ercevesinde diger gorevleri yerine getirmek,

Memurun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii Memurlart:

a)Midiirliik gérevlerinden miidiir ve sefin kendisine verecegi isleri yapmak,

b)Calistig1 yerlerde diizenin islevligine yardime1 olmak,

c)Calisan personelin izin, rapor ve mesailerini takip edip kayitlarini tutmak,

¢)Kullanilacak defter, kayit ve belgeleri elektronik ortamda diizenlemek,

d)Elektronik ortamda diizenlenecek defter, kayit ve belgeler gerektiginde ¢ikti alinarak, sayfa
numarasi verilerek yetkililerince imzalanmak suretiyle dosyalayip muhafaza etmek,
e)Belgeleri Devlet Arsivleri Yonetmeligi Hiikiimlerine gore arsivlemek, yazigsmalar
siniflandirarak standart dosya planina gore dosyalamak,

f)Piyasa fiyat arastirmasi, satin alma ve ihale evraklarini, gergeklestirme sathalarini takip
etmek, Mali Isler Miidiirliigii’ne evraklarin eksiksiz teslimini saglamak, dosyalamak,
g)Miidiirliige ait demirbas kayitlarini diizenli olarak tutmak. Tasinir Islem Fislerine konu olan
evraklarm diizenli olarak takibini yapmak, kayitlar1 Mali Isler Miidiirliigii’ne eksiksiz
gonderme ve dosyalanmasi gorevlerini yiirtitiir.

Gerceklestirme Gorevlisinin gorev,yetki ve sorumluluklari

MADDE 9-(1) Harcama talimati {izerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim
alimmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir.
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UCUNCU BOLUM

Diizenleyici islemler
Evrak Kayit Sistemi, Arsiv ve Yazismalar
MADDE 10- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:
a)Belediyeye gelen basvurular, EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.
b)Basvurular, midiirliige konusuna gore elektronik ortamda sevk edilir.
c)Midiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
elektronik ortamda kabul eder.
¢)Miidiirliige gelen basgvurular EBY'S tizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi
eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
d)islemi tamamlanan evraklar Miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.
(2) Midirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:
a)isleme alman basvurularla ilgili tim is akislar1 EBYS iizerinden ¢dziimlenir. Siirecte
elektronik veya mobil imzalar kullanilir.
b)Belediye igerisinde Miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda ig
yazisma gibi gonderilir.
c)Belediye disinda herhangi bir yolla gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan hazirlanarak evrak
¢ikisini saglayan birime gonderilir.
¢)e-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayitli Elektronik Posta yoluyla
ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.
d)Midirlik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 11- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a)Belediyeye disaridan gelen evraklar miidiirliigi ilgilendiriyorsa midiirliik ilgili evraklari
kay1t altina alarak SDP gore arsivler.

b)Midiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar ile Odunpazar1 Belediyesi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, midiirliik
elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c)Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP
sistemine uygun olarak yapulir.

¢)Midiirliik, midirlik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve
imha edilmesi gereken evraklar SDP uygun olarak hazirlanan imha Plani’na gore Yazi Isleri
Miidiirliigii’ne bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, imha Komisyonu’nun onayinmn
ardindan imha eder.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 12- (1) Bu Yo6netmelikte yer almayan hususlarda, yiiriirliikte bulunan ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde islem tesis edilir.

Yiiriirlik
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasina miiteakip,

3011 Sayili Kanunun 2’nci maddesi geregi Odunpazari Belediyesi resmi internet sitesinde ilan
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Odunpazari Belediye Baskani yiiriitiir.
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