(06 Temmuz 2020 tarih ve 8/137 sayil1t Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIYESI
KADIN VE AILE HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV,YETKIi,SORUMLULUK,CALISMA,USUL VE ESASLARINA
ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Tlkeler
Amac
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kadin ve Aile Hizmetleri Midirliigi’niin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile kurulus esaslarini, calisma yontem ve ilkelerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinii kapsar.

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

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gecen;

a)Belediye: Odunpazar1 Belediyesini,

b)Belediye Baskan1: Odunpazar1 Belediye Baskanini,

c)Meclis: Odunpazar1 Belediye Meclisini,

d)Enclimen: Odunpazari Belediye Enclimenini,

e)Belediye Bagkan Yardimcisi:Odunpazar1 Belediye Baskan Yardimcisini ,
f)Miidiirliik: Odunpazar: Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigiind,
g)Miidiir: Odunpazar Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriinii,
g)Sef: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinde calisan sefleri,

h)Memur: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan memurlari,
1)Personel: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii personelini ifade eder.
1)Gergeklestirme Gorevlisi: Gergeklestirme gérevini yapan memuru ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Odunpazar1 Belediye Baskanligt Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren konularda karar siireclerine katilim,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde sorunlarin ¢6ziimii i¢in siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.

g) Miidiirliik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu esaslarina
uygun olarak faaliyet yiriitiir.
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IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Mudiirligii;
a) Kadin Birimi

b) Aile Birimi

c¢) Kres Birimi

¢) Engelli Birimi

d) Saglik Odunpazar1 Belediyesi ile Evinizde Birimi
e) Yasli Biriminden olusur.

MADDE 7- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii ; a) Odunpazari 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 yiiriitmek,

¢) Ilgede yasayan kadin, aile, cocuk ve dezavantajli birakilmis gruplara yonelik olarak
sorunlart ¢6zme konusunda danismanlik ve rehberlik hizmeti vermek; ilgili kurumlarla
iletisimi saglamak,

¢) Odunpazarn ilgesinde yasayan ve desteklenmesi gereken kadin, ¢ocuk, engelli,yash, aile ve
dezavantajli birakilmis gruplarin toplum hayatina katilimdaki ihtiyacina yonelik sosyal
hizmetler sunmak,

d) Toplumda kadina ve ¢ocuklara kars1 siddetin olugsmasin1 6nlemeye yonelik; 6tke kontrolii ,
stres yonetimi, alkol ve uyusturucunun olumsuz etkileri,ruhsal bozukluklarin aile hayatina
etkileri,insan haklari,kadin haklari,cocuk 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,

f) Odunpazar ilgesinde yasayan yasli bireylerin ekonomik ve sosyal ihtiyaclarma gore
envanteri olusturularak, ihtiyag¢ diizeylerine gére yapilacak ¢alismalart planlamak,

g) Kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, iiniversite, meslek kuruluslari, kalkinma
ajanslar1 ve sivil toplum kuruluslar ile isbirligi icerisinde faaliyetler ve projeler yapilmasini
saglamak ve bu konuda gerekli destegi vermek,

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

h) Odunpazari ilgesinde kadin ve kiz ¢ocuklarinin ihtiyaglarina yonelik yerel hizmet modelleri
gelistirilmesini saglamak,

1) Ulusal ve uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesini, sivil toplum kuruluslari ile
diger kamu kurum ve kuruluslarma katk: verilmesi, ayrica isbirligi i¢cinde panel, toplant1 ve
etkinlikler diizenlenmesini saglamak,

1) Kadinlarin yagamdan kopmalarin1 Onleyecek etkinlikler diizenlemek, uygun mekanlari
icinde 1yilestirici ve gelistirici galismalar yapmak,

j) Calisan personele, miidiirliik¢e yiiriitiilecek hizmetler konusunda meslek ve hizmet ici
egitim caligsmalar1 yapmak,

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

1) Kadin, ¢ocuk ve dezavantajli birakilmis gruplarin ihtiyaglarinin karsilanmasi ile ilgili
faaliyetleri yiiriitmek,
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m)Cocuk yoksulluk ve yoksunluguna kars1 gerekli ¢aligmalari yapmak, cocuk haklar
konusunda duyarliligin arttirilmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak, ¢ocuklarin sosyal ve
ailesel sorunlar1 hakkinda ilgili kurumlarla iletisim i¢inde olmak.

n)Kadin ve Engelli istihdamina yonelik projeler gelistirmek, dernek, vakif ve odalarla igbirligi
saglamak,

o)Kadinlara yonelik toplumsal cinsiyet esitligini saglayici, kadma yonelik siddete karsi
farkindalik olusturmay1 hedefleyen ilkeler belirleyip bu ilkelerin uygulanmasi i¢in kadin
konuk evi agmak. Konuk evine yoOnlendirilen kadinlara bu siirecte gerekli rehberlik ve
danigma hizmeti vermek, kadin ve cocuklarin ihtiyaglarmin tespit edilip giderilmesini
saglamakla gorevlidir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii, gérev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye
Bagkani’na kars1 sorumlu olup;

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

b) Alacag1 emirleri personeline iletmek ve uygulanmasini saglamak,

c) Personeline miidiirliigii ile ilgili hizmet ici egitim ve isbasi egitimi yapilmasini saglamak ve
buna dair tutanaklar1 tanzim edip dosyada saklamak,

¢) Baskalik makaminin katilmasini istedigi tiim toplantilara katilmak,

d) Midiirliigiin her ay yapmis oldugu calismalarla ilgili aylik faaliyet raporu hazirlamak,
miiteakip ayin ilk haftasinda Bagkanliga teslim etmek,

e) Resmi Gazetede c¢ikan ve Midirliigiinii ilgilendiren kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
genelgeleri arsivlemek. Midiirliiglimiize ait birimler ile ilgili gerektiginde yonerge ¢ikarmak,
f) Miidiirliigiin biinyesinde ¢alisan memurlarin sicillerini doldurmak, izin, vizite, giinliik gérev
cizelgelerini takip ve organize etmek,

g) Gider biit¢esini hazirlamak ve mali birime gondermek. Harcamalar1 usuliine uygun olarak
yaparak, biitce ilkelerine riayet etmek,

g) Bilgi edinme yasas1 ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili midiirliige verilen
dilekgelere en gec 15 is giinii icinde yazili cevap vermek,

h) Stratejik plan, performans programi, yatirim programi, idare faaliyet raporu, 6n mali
kontrol, i¢ kontrol, taginir mal takibi uygulamalarinda miidiirliigiin sorumlu oldugu hususlari
uygulamak, miidiirliige ait isleri zamaninda yerine getirmek, arsiv sistemini diizenli bir
sekilde yiiriitmek,

)Midiirliigiin biinyesinde ¢alisan memurlar, birim sorumlular, sirket is¢ileri ve part timelarin
gorev tanimlarini ve yer degisikliklerini ytirtitmekle sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Sefi;
a)Miidiiriin kendisine verdigi yetki ve sorumluluklari yerine getirmekle gorevlidir.

Memurun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miudirliigii = Memurlar:: a) Midiirliik
gorevlerinden Miidiir ve Sef’in kendisine verecegi isleri yapmak,

b) Calistig1 yerlerde diizenin islevligine yardimei olmak,

c¢) Calisan personelin izin, rapor ve mesailerini takip edip kayitlarini tutmak,
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¢)Kullanilacak defter, kayit ve belgeleri elektronik ortamda diizenlemek,

d)Elektronik ortamda diizenlenecek defter, kayit ve belgeler gerektiginde ¢ikt1 alinarak, sayfa
numarasi verilerek yetkililerince imzalanmak suretiyle dosyalayip muhafaza etmek,
e)Belgeleri Devlet Arsivleri Yonetmeligi Hiikiimlerine goére arsivlemek, yazismalari
siiflandirarak standart dosya planina gore dosyalamak,

f) Piyasa fiyat arastirmasi, satin alma ve ihale evraklarini, gergeklestirme safhalarinmi takip
etmek, Mali Isler Miidiirliigiine evraklarm eksiksiz teslimini saglamak, dosyalamak,
g)Miidiirliige ait Demirbas kayitlarin1 diizenli olarak tutmak. Tasinir Islem Fislerine konu olan
evraklarin diizenli olarak takibini yapmak, kayitlari Mali Isler Miidiirliigiine eksiksiz
gonderme ve dosyalanmasi gorevlerini yiirtitiir.

Gergeklestirme Gorevlisinin gorev,yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Harcama talimati {izerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim
alinmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitir.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici Islemler

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 12- (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiine gelen ve giden evraklar Elektronik
Belge Yonetim Sistemi ile yapilir. Devlet arsivleri yonetmeligi hiikiimlerine gore arsivlenir ve
yazigmalari siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir, arsiv sisteminde korunur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 13- (1) Is bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki ilgili genel
hiikiimler ¢er¢cevesinde hareket edilecektir.

a) Saglik Odunpazar1 Belediyesi ile Evinizde Birimi ve Yasl Biriminin gorev ve faaliyetleri
Baskanlik tarafindan ¢ikarilmis Yonerge ile diizenlenir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 14- (1) Bu Yonetmeligin yirirlige girmesiyle, 02.01.2020 tarih ve 1/24 sayili
Meclis Karari ile kabul edilen, Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve
Sorumlulugunu belirleyen Yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip onaylandiktan sonra,
ilaniyla birlikte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Odunpazar1 Belediye Bagkani yiiriitiir.
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