T.C.
AVCILAR BELEDiYE BASKANLIGI
Saghk Isleri Miidiirlugii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg
MADDE 1
(1) Bu Yonetmeligin amaci, Avcilar Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,

yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2
(1) Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat gercevesinde Avcilar Belediyesi Saglk Isleri

Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3

(1) Mahalli idareler norm kadro ilke ve standartlarina iliskin yonetmelik dogrultusunda,
Avcilar Belediye Meclisinin 11.05.2007 tarih ve 39 sayili karari ile kurulmus olan Saglik
Isleri Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, 5018 sayili Kanun, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6023 sayili Tiirk
Tabipleri Yasas1, 3359 sayili Saglik Hizmetleri Kanunu, 9207 sayili Isyeri Agma ve Calisma
Izni Belgesi Verilmesi Yonetmeligi, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 4734 sayil
Kamu Thale Kanunu 1608 sayili Umuru Belediye Miiteallik Cezaiye Hakkinda Kanun, 5179
sayili Gidalarm Uretimi, Tiiketimi Ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, 1219 sayili Tababet ve Suabati Sanatlarinin Tarzi
Icrasina Dair Kanun, 5326 sayili Kabahatlar Kanunu, 26369 sayili Ambulanslar ve Acil
Saglik Araclar1 ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi, 25751 sayili Evde Bakim Hizmetleri
Sunumu Hakkindaki Yonetmelik, 29429 sayili Ilkyardim Yonetmeligi, 6331 sayili Is Saglig
ve Gilivenligi Kanunu, 23240 sayili Hasta Haklar1 Yonetmeligi ve yiirtirliikteki ilgili diger

mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.



Tanmimlar
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;
Belediye: Avcilar Belediyesi'ni,
Baskan: Avcilar Belediye Baskani'ni,
Baskanhk: Avcilar Belediye Baskanligi’ni,
Enciimen: Avcilar Belediye Enclimenini
Meclis: Avcilar Belediye Meclisi
Baskan Yardimcisi: Avcilar Belediye Baskan Yardimcisi'ni,
Miidiirliik: Saglik Isleri Miidiirliigiinii' nii,
Miidiir: Saglik isleri Miidiirii' nii,
Personel: Saglik Isleri Miidiirliigiine bagli ¢alisanlarin tiimiinii,
Yonetmelik: Saglik Isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Y dnetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5

(1) Saglik Isleri Miidiirliigii, 5393 say1l1 Belediye Kanununun 48. maddesi ve Mahalli Idareler
Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina iliskin Yonetmelik gercevesinde, Belediye Meclisinin
11.05.2007 tarih ve 39 sayili karari ile kurulmus ve teskilat yapisi, 10 Haziran 2011 tarih, 60
sayil1 Belediye Meclis karari, 06 Nisan 2012 tarih ve 30 sayili Belediye Meclis karar ile
yeniden diizenlenmistir

Midiirligiin tegkilat yapisi agagidaki gibidir.

a) Midiir,

b) Insan Saghig Sefligi

¢) idari Isler Sefligi

Baghhk
MADDE-6

Saglik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglhdir. Baskan bu gérevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcist eliyle yiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Saghik Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE 7

(1) Saglik Isleri Miidiirliigii 5393 Sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi geregince
Belediye Baskanina veya Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢aligan bir birimdir.

(2) Yiiriirliikteki Mevzuat hiikiimleri geregi Saglik Isleri Miidiirliigiince yapilmas1 gereken
tiim is ve islemlerle birlikte genel olarak;



a) Ozelde insan, genelde toplum ve cevre sagligi ilkesinden hareketle gorev yapar. Bu
kapsamda koruyucu hekimlik dahil, egitici, 6gretici, panel, seminer, yayin ve benzeri her tiirli
faaliyette ve etkinliklerde bulunmak,

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu,5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 1593 Sayili Umumi
Hifzissthha Kanunu, 5326 sayili Kabahatlar Kanunu, 5179 sayili Gidalarin Uretilmesi ve
Tiiketilmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulu Hakkindaki
Kanun, 1219 sayili Tababet ve Suabati Sanatlarinin Tarzi Icrasma Dair Kanun, Saglik
Bakanligimin Olii Defin Ruhsatlar1 konulu 2000/41 sayili, Mezarliklar ve Olii Defni konulu
2000/42 sayili, Oliilerin Nakli konulu 2000/43 sayili genelgeleri ve igisleri Bakanliginin
Cenaze Nakil Araglar1 konulu genelgesi ile diger ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik Ve sair
mevzuat hiikimlerinin belediyeye dolayisiyla meslege dair tamidigi  gorev, yetki ve
sorumluluklar1 yerine getirmek,

c¢) Belediye personeli ile sehir halkina; kanun, tliziik ve yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde,
gerekli koruyucu ve tedavi edici saglik hizmetlerinin verilmesini koordine etmek,

d) Birimlerde saglik hizmeti veren doktor, hemsire, ebe ve diger saglik personelinin
calismalarini verimli ve yasalara uygun olmasini saglamak,

e) Doktor ve diger saglik personelinin mesai saatleri disindaki gorevlerini yerine getirmeleri
icin gerekli nobet cetvelleri diizenleyip ilgililere teblig etmek,

f) Memur ve bakmakla yilikiimli olduklar1 kisilerin hastalanmalar1 halinde, tedavi
yonetmeligine gére muayenelerini yapmak ve tedavilerini uygulamak,

g) Acil saglik olaylarinda ve bulasict hastaliklarin salgininda Valilik ile igbirligi yaparak
gerekli miidahaleyi koordine etmek,

h) Miidiirliikte ihtiyag duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal arag ve geregleri en
ekonomik sekilde istenen kalite, nitelik ve zamaninda tedarik edilmesini saglamak,

1) Saglik hizmetlerinin kaliteli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
i) Uluslararas: kalite yonetim standartlarina uygun olarak belediyece kabul ve ilan edilen
misyon, vizyon, temel degerler ile kalite politikasi iizerine dayali bir sistemi miidiirliikte

kurmak ve ona uygun faaliyeti uygulamak,

J) Lizumunda belediye i¢inde yer alan diger miidiirliikler ve/veya dis kurum ve kuruluslar ile
is birligine ve koordinasyona dayal1 bir ¢caligma yiiriitmek,

K) Birimlerin gorev alanlarina bagli olarak midiirliigiin stratejik hedeflerini belirlemek,
stratejik planin1 yapmak, faaliyetlerini bu hedefler dogrultusunda siirdiirmek.

I) Midiirliik gorevleri ile her tiirli faaliyeti Midiirliigiin ve Belediyenin kabul ve ilan ettigi
temel ilkeler dogrultusunda yapmak,

m) Dengeli, ger¢ekei uygulanabilir bir biitce yapmak, harcamalari biitgesi dahilinde yapmak.



n) Belediye teskilat yapisi igerisinde gorevleri, faaliyetleri ile belediyeyi temsil etmek; temsil
bilinci ve duyarliligi icerisinde gorev yapmak,

(3) Mudiirliik, gorevlerini esas itibariyle mahiyetinde ¢alisan kadrolu personel eliyle
ylriitmek,

(4) Midiirliik biit¢esini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

(5) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa baglh
hedefler ¢ercevesinde gerceklestirmek,

(6) Kadrosunda goéreve ve ihtiyaca uygun personel bulunmamasi halinde temini i¢in ilgili
mevzuatin ongordiigi yetkileri kullanmak,

(7) Midiirlik gorevlerini, ¢alisan personelin aldig1 egitime, meslege, kadro ve gorevlendirme
durumuna gore olusturulan birimler vasitasiyla yerine getirmek,

(8) Isbu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki Saglik Isleri Miidiirliigii nii
ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 8

Saglik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile yiiriirliikteki mevzuat ve
5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri, 1lgili mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9

Saglik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ylrirlikkteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri, plan, program, genel
prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine
getirmekle sorumludur. Saglk Isleri Miidiirliigii, yaptig1 ve gdrevi oldugu halde yapmadig
hizmetlerin sonucundan dolay1 Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 10

(1) Saglik Isleri Miidiirliigiinii temsil etmek,

(2) Halk saghigm korumak amaciyla yiiriirlikte bulunan mevzuat hiikiimlerine gore
zamaninda tiim tedbirleri almak, gerekli saglik projelerini hazirlamak ve sunmak, onay
alianlar1 uygulamak,

(3) Avcilar Belediyesinin memurlari, eslerinin ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 anne, baba ve
aile yardimma hak kazanan g¢ocuklarinin hastalanmalart halinde tedavileri i¢in poliklinik
hizmetlerinin noksansiz yiiriitiilmesini saglamak,



(4) Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile isbirligi yaparak is¢i personel hakkinda poliklinik
hizmetleri yiiriitiilmesini saglamak ve mevzuat ¢ergevesinde kurum igerisindeki personelin is
giivenligi hizmetlerini yiiriitmek,

(5) Bulasici hastaliklarla miicadelede; ilgili diger teskilatlarla isbirligi yaparak, ¢alismalarin
verimini artirmak, yapilan tarama ve dezenfeksiyon ¢alismalarini denetlemek,

(6) Miidiirlik hizmetlerini tanitict faaliyetleri yapmak, yaptirmak, bu faaliyetlere bir rapor
halinde list makama sunmak,

(7) Mudurlik vazifelerini ilgilendiren konularda yurti¢i ve yurtdisinda diizenlenen egitim,
seminer, konferans, toplanti, fuar vs. gibi etkinliklere katilmak ve geligsmeleri takip etmek,

(8) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiince gonderilen sihhi ikinci ve tiglincti sinif gayri sihhi
miesseselerin, umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin insan ve c¢evre sagligl yoniinden
ruhsata uygun olup olmadig: ile ilgili denetimini yapmak veya yaptirmak ve kayit altina
aldirmak,

(9) Ambulans Servisi ve Ilkyardim Egitim Merkezi’nin yiiriitiilmesini saglamak,

(10) Personelin yillik izin planlamasimni yaparak {ist makamlarin onaymi almak ve
uygulanmasini saglamak.

(11) Birimin biit¢esini ve birim faaliyet raporlarin1 hazirlayarak Baskanliga sunmak,

(12) Stratejik plana uygun performans programini diizenleyip uygulamak,

(13) Yillik ihtiya¢ olan her tiirli malzemenin zamaninda teminini saglamak, muhafazasini
yaptirmak, 6nceki yildan devreden malzemelerin bir komisyon nezdinde y1l sonunda sayimini
yaptirmak, bunlara ait envanter tanzim ettirmek. Hareketsiz malzemelerinin degisimini

saglamak ve tlim ayniyatin muhasebesini yaptirmak,

(14) Belediye Saglik Zabita Talimatnamesi hiikiimlerini uygulamak ve bu talimatnamenin
giiniin sart ve icaplarina uygun yenileme c¢aligmalarinda bulunmak.

(15) Miidiirliik sefliklerine ait muhafaza edilmesi gereken dosya ve dokiimanlarin saklanmasi
icin diizenli bir arsiv sistemi olusturmak.

(16) Midirligiin islevlerine iligkin gorevlerin Avcilar Belediye Bagkanlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince, islemlerin yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirleri almak ve
uygulamak.

(17) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak.

(18) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak.

(19) Miidirliigiine bagl kadro goérevinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.



(20) Ust Makamlarca verilecek diger yetkileri kullanmak.

(21) Saglik Isleri Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim personeli
arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglar. Gorevini
yerine getirirken yiirirlikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde bagli
bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

(22) Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde midiirlik gorevi
diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Baskanlik
Makami onayi ile vekaleten yiirtitiiliir.

Miidiiriin nitelikleri sunlardir;

a) Midiir kadrosuna atanabilmesi ic¢in; 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu ile Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi ve diger yiirtrlikteki ilgili mevzuatta belirtilen sartlari tasimak.

b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,

¢) Belediye ve miidiirliigi ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri
MADDE 11
a) Insan Saghg Sefliginin gorevleri

(1) Belediye kurumunda c¢alisanlarin ve bakmakla yiikiimli olduklar1 yakinlarinin muayene,
tedavi kayitlarini tutmak.

(2) Gomme Izin Belgesi diizenlenen vatandaslarin kayitlarini tutmak ve niifustan diisme
islemlerinin yapilmasini saglamak. Oliim kayit belgelerini arsivlemek ve ayrica eski 6liim
kayit tetkiki yapmak,

(3) Adli tabiplige sevk edilen cenazelerin kayitlarini tutmak.

(4) Ilgemiz siirlar igerisinde bulunan vatandaslarimizin saglik bilincini arttirmak adimna
egitimler diizenlemek ve kayit tutmak,

(5) Hasta Nakil Ambulans Servisi ve hasta nakil servisi ile mesai saatleri iginde nakil
talebinde bulunan hastalara randevu vererek saglik kurum ve kuruluslarina naklini yapmak.

(6) Birimlerdeki saglik hizmeti veren, hemsire, ebe ve diger saglik personelinin ¢aligmalarini
polikliniklerde ¢alisan doktorlarin denetiminde takip etmek, ¢alismalarinin verimli ve yasalara
uygun olmasini saglamak,

(7) Doktor ve diger saglik personelinin mesai saatleri icinde ve digindaki gorevlerini yerine
getirmeleri i¢in gerekli nobet cetvelleri diizenleyip ilgililere teblig etmek,

(8 ) Saglik personeli tarafindan bolgemizde mesai saatleri i¢cinde yataga bagimli ve/veya
operasyon sonrast yiirllyemeyen hastalara evde bakim hizmeti verilmesini planlamak ve
saglamak,

(9) Is Giivenligi Kanunu geregince personele yapilacak periyodik kontrollere ve egitimlere
yardimci olmak,



(10) Midiirliigiin ihtiya¢ duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal ara¢ ve gerecleri en
ekonomik sekilde istenen kalite, nitelik ve zamaninda tedarik edilmesi icin gerekli bilgileri
Saglik isleri Miidiiriine bildirmek,

(11) Birim biinyesinde acilan ve kurum ici personele hizmet veren Ilkyardim Egitim
Merkezi’nde egitimleri planlamak, diizenlemek ve sonrasindaki siiregleri yliriitmek,

(12) Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmektir.
b) Idari Isler Sefliginin gorevleri

(1) Gelen giden evrak takibi, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin zamaninda diizenli
yapilmasini saglamak,

(2) Arsivin diizenli tutulmasimi saglamak ve talep dogrultusunda arsiv kayitlarini
inceleyerek bilgi vermek

(3) Miidiirliik i¢i giinliik yazismalari, puantajlart ve mesai cetvellerini hazirlamak

(4) Miidirliigiin ihtiyaci olan tibbi ekipman ve ilag isteklerini yaparak édeme evraklarini
hazirlayip, alimini saglamak

(5) Midiirliigiin strateji ve performans programlarini hazirlamak

(6) Stratejik plana uygun olarak birim performans programinin, biit¢enin hazirlanmasi ve
faaliyetlerin gerceklestirilmesini en uygun biitceyle saglamak,

(7) Miidiirligiin faaliyet raporunun haftalik, aylik, 3 aylik ve yillik olarak hazirlamak

(8) Gorevlerini Belediyenin stratejik amag¢ ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelerine
uygun ve zamaninda yerine getirmekle ylikiimliidiir.

(9) Mudiirliige gelen sikayet, istek ve talepleri yasal siire sinirlar1 dahilinde cevap vermek.

(10) Mudiirliik personelinin 6zliik dosyalarinin tutulmasi, izin yazilarimin yazilmasi ve
ilgili makamlara sunulmasi

(11) Midirlige ait faaliyetlerin istatistiklerinin olusturulmas: ve ilgili birimlere
sunulmasi,

(12) Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmektir.

Sefin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE-12

(1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya
yaptirmak.



(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglamak.

(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarii almak.
(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.
(5) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

(6) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklart miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

(7) Sefligine gelen evrakin geregi igin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek
ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak

(8) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa miidiiriine

bildirmek

(9) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme
koymak.

(10) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiirtitmek
(11) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur

(12) Birim Miidiiriine bagl olarak ¢alisir, kendine bagli olan personellerin tiim i ve islemleri
ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yirirlikteki mevzuat c¢ercevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiiriitmekten
miidiiriine kars1 sorumludur.

(13) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiirtin teklifi ve
Bagkanlik Makami onay1 ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(14) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde seflik goérevi diger
seflerden biri veya miidiirliikkteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiiriitiiliir.

(15) Sefin nitelikleri sunlardir;
Sef kadrosuna atanabilmesi icin; 657 sayili DMK’ un ve Gorevde Yiikselme
Yonetmeligi ile yiirtirliikkteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar tasimak

Tabibin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE (13)

(1) Midiir tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmek.

(2) Belediye kurumunda calisanlarin ve bakmakla yiikiimli olduklar1 yakinlarinin
hastalanmalar1 halinde muayene, tedavi ve takiplerini yapmak,

(3) Fakir ve muhtag hastalarin muayene ve tedavilerine yardimci olmak,



(4) Acil vakalara ve bulasict hastaliklara aninda miidahale etmek, revirde ve ilk yardim
dolaplarinda gerekli ilag, alet ve malzemelerin tam ve eksiksiz olmasini saglamak,

(5) Belediye personeline yénelik Is Giivenligi Kanunu geregi koruyucu ve tedavi edici
hizmetler sunmak,

(6) Bolgemizde mesai saatleri iginde (08.30- 17.00)saglik kurumu haricinde vefat edenlerin
cenaze muayenesini yapip, ‘Gomme Izin Belgesi’ diizenlemek. Bolgemizde vefat edenlerin
cenaze muayenesini yaptiktan sonra, 6liimii stipheli goriilenleri, kimlik tespiti yapilamayanlari
ve 0liim nedeni tespit edilemeyenleri Cumhuriyet Savciligina bildirerek Adli Tabiplige havale
etmek,

(7) ilgemiz siirlar igerisinde bulunan resmi kurum ve okullarin Ilce Hifzisthha kararlarmin
ongordigii dogrultuda ve okul saghigi c¢alismalar1 cercevesinde Ogrencilerin koruyucu
hekimlik agisindan bilgilendirilmelerini saglamak.

(8) Ruhsat Denetim Midirliigiince gonderilen sihhi, ikinci ve ftgiinci smif sthhi
miiesseselerin, umuma acik istirahat yerlerinin insan ve ¢evre saglig1 yoniinden ruhsata uygun
olup olmadig ile ilgili evraklar1 degerlendirmek, bu isyerlerini kontrol etmek,

(9) Umuma agik sihhi ve gayri sithhi miiesseselerin denetimini yapmak,

(10 ) Ilkyardim ve Ambulans hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(11) Kurum biinyesinde agilan Ilkyardim Egitim Merkezi’nde egitmen olarak gérev yapmak
ve egitimlerin devamliligini saglamak,

(12) Belediye personelinin 1§ gormezlik belgelerini kontrol etmek,
(13) Saglik Mevzuatinda kendine verilmis gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek
(14) Tabip’in nitelikleri sunlardir;

a) Tabip kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili DMK’ nun ve yiiriirlikkteki diger ilgili
mevzuatta belirtilen sartlar tasimak

b) Tip fakiiltesi mezunu olmak
¢) Ozel nitelikli gérevlendirmelere ait gerekli sertifikalara sahip olmak.

Saghk Memuru ve Hemsire Personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 14

(1)Amirleri tarafindan kendilerine verilen goérevleri, kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirmek,

(2) Enjeksiyon ve pansuman yapilmasi, tansiyon dl¢iilmesi gibi hizmetleri sunmak,

(3) Birime gelen hastalarin kayit islemlerini yapmak ve protokol kaydi almak,



(4) Ambulans nakil hizmetleri gérevini yerine getirmek,

(5) Oliim Belgesi Formlarinin diizenlenmesine yardim etmek ve Niifus Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak,

(6) Hizmet i¢i egitim seminerlerine katilmak, yeni ¢ikan yonetmelik ve kanunlari takip etmek,
(7) Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek.

(8) Ilkyardim Egitim Merkezi'nde egitmen olarak gorev yapmak ve faaliyetlerin
yiirlitiilmesine yardimci olmak,

(8) Saglik Memuru ve Hemsire Personelinin nitelikleri,

a) 657 Sayili DMK’ na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

b)ilgili boliimlerden mezun olmak.

Tasinir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun
gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 15
(1) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

(2) Midiirliik ile ilgili y1llik biitgeyi diizenlemek,

(3) Gerektiginde acil 6demeler i¢in avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gdndererek avans kapama islemlerini yliriitmek.

(4) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit cetvellerini
diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

(5) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak.

(6) Tasmir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik, tedavi ve
Odenek islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan, onarimindan
ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiiriine kars1 sorumludur.

(7) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri
yiriirlikteki mevzuat hiikiimleri g¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.

(8) Tasinir mal ve kontrol gérevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun nitelikleri;657
Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hitkimlerinde belirtilen niteliklere
sahip olmak.



Arsiv Gorevlisinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 16
(1) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalari numaralandirmak, tasnif etmek,

(2) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsilig1 ilgilisine verilmesini ve alinmasini, ilgisi ve
yetkisi olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

(3) Tiim islerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu ¢aligmalarinin yaninda sefin
ve miidiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

(4) Arsiv Gorevlisi, miidiirliik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim dosyalarin diizenli
bir sekilde arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

(5) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri; 657 Sayilt DMK na tabi ve yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak

Yardimer Hizmetler Personeli isci, beke¢i, sofor, dagitici, kurye ve hizmetlinin gorev,
yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 17
(1) Biiro, bina ve g¢evresinin periyodik temizlik islerini yapmak.

(2) Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.

(3) Calistig1 birimin personeline yardimei olmak.
(4) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,
(5) Sofor ise;

a) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araglarini verilen talimat dogrultusunda ve hizmet
amagclari ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak

b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret etmek.

(6) Yardimc1 Hizmetler Personelinin nitelikleri; 657 sayili DMK na tabi memur veya 4857 Is
Kanununa tabi olmasi ile birlikte sofor ise, gerekli siiriicii belgesine de sahip olmak.

Sozlesmeli ve diger birim personelinin gorev yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 18

(1) Midirliikte ¢alisan sozlesmeli, vekil veya diger tim personel, yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik yapiya
uygun olarak, sirali disiplin amirlerine karsi sorumlu olduklari gibi miidiire ve Belediye
Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur.



(2) Sozlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri sozlesmeli ve diger birim personeli,
5393 Sayili Belediye Yasasinin 49. Maddesi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatin 6ngordiigii
niteliklere gore istihdam edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDE 19

(1) Miidiirliik biinyesinde yapilacak tiim isler ihtiyag, talep ve 6neriler dikkate alinarak miidiir
tarafindan veya gorevlendirilecek personeller tarafindan planlanir ve uygulanmasi i¢in birim
icinden yeterli personel gorevlendirilerek sorumlular belirlenir. Verilen gorevlerin zamaninda
ve kaliteli olarak yapilmasi saglanir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
MADDE 20

(1) Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri, yurirliikteki yasa ve

yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin birimleri arasinda isbirligi:
MADDE 21

(1) Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2) Midiirlige gelen tiim evraklar, otomasyon sistemi lizerinden miidiire havale edilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele sistem iizerinden havale eder. Islemlerin
takibini ve sonuglandirilmasini saglar.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin, her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur.

(5) Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:
MADDE 22

(1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
(2) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile diger sahislara

gonderilen yazigsmalar, belediyemiz giincel imza yonergesi dogrultusunda Belediye
Baskaninin veya bagkan adina yetki verdigi makamin imzasi ile gonderilir.



(3) Yapulan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikkteki mevzuat dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidirliigii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler:

MADDE 23

(1) Midiirlige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek islemlerinin,
takibi ve sonuc¢landirilmasi saglanir.

(2) Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidir.
(3) Evraklar, ilgili personele mevcut otomasyon sistemi lizerinden atanir.

(4) Gelen ve giden evraklar e imzali ise sitem ilizerinden 1slak imzali ise zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir.

Birim arsivi hizmetleri
MADDE 24

(1) Ydrirlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarmn birim arsivinde muhafazasi
saglanir.

(2) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel
tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti
almip gerekli miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza
edilir.

(3) Midiirliikte tutulan ve muhafazasi1 gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin gérevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliikk birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar
kurum arsivine devredilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine karsi sorumludur

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim
MADDE 25

(1) Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri baskanlik makami ve miidiiriin denetiminde yiirtitiliir.
Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.



(3) Saglk Isleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve &diil
islemleri, ytriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan hiikiimler
MADDE 26

Bu yonetmeligin yurirlige girmesiyle birlikte, daha onceki yiirtirlikte olan
06/09/2013 tarih ve 50 sayilt meclis karar ile yiiriirliige girmis olan Saglik Isleri Midirligi

Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmstir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 27

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE 28

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda, Belediye
Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 29

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
EK: Genel gerekce:
(1) Belediye mevzuat1 ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde bir¢ok degisikliklerin olmasi,
(2) Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Yonetmeligin yiiriirliige girmesi,

(3) Belediyemizin teskilat yapisinin yeniden diizenlenmesi sonucu bazi birimlerin kaldirilmasi
veya yeni kurulmasi ya da statiilerinin degismesi,

(4) Gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uygum saglanmasi ve bu yonde yapilan yeni
mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ve benzeri nedenlerden dolayr Miidiirliigiimiiz
Gorev ve Calisma Yonetmeliginin giincellenmesi i¢in yeniden diizenlenerek yiiriirliige
konulmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.



