T.C
FATIH BELEDIYE BASKANLIGI
SAGLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1: (1) Bu yénetmeligin amaci Saglik Isleri Miidiirliigiiniin gorev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getiriligini ve yetkilerin kullaniminda
bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik Fatih Belediye Baskanlign Saghik Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, gorev ve esaslari ile Belediyemiz biinyesinde gérev yapan personelin saglik ile ilgili
islemlerinin yiiriitiilmesindeki ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Saglik Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu, 1593 sayili Umumi
Hifzissthha Kanunu, 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu, 04/07/2019 tarih ve 30821 Say1li
Resmi Gazetede yayinlanan Biyosidal Uriinlerin Kullanim Usul ve Esaslart Hakkinda Y énetmelik,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle
hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanmmlar

MADDE 4: (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Fatih Belediyesini,

b) Bagkan: Fatih Belediye Baskanini,

c) Bagkan Yardimcisi: Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak
gorevlendirilen Fatih Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Birim: Saglik Isleri Miidiirliigiinii,

f) Miidir: Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig1 alanlara
miinhasir olmak {izere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,
e) Sef: Saglik Isleri Miidiirliigiinde kadrolu Sefi,

f) Personel: Miidiir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) Saglik Isleri Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair



Y onetmelik”Hiikiimlerine dayanarak Fatih Belediye Meclisinin 04.06.2007 tarih ve 110 sayili
karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6: (1) Saglik Isleri Miidiirliigii Idari Teskilat: Miidiir ve biiro teskilatindan olusur.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki, Sorumluluklar: ve Miidiirliigiin

Gorevleri ve Calisma Sekli

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7: (1) Saglik Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri

asagidaki gibidir.

a) Saglik Isleri Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngdriilen
ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve Il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari
Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri
dogrultusunda atanur.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ngoriilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve Il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c) Memurlar: KPSS sinav1 ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanr.

¢) Sozlesmeli personel: 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kadro karsilig1 gosterilmek
ve s0zlesme yapilmak suretiyle calistirilir.

d) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarma {1k Defa s¢i Olarak
Alinacaklar Hakkinda Uygulanacak Siav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8: Saglik Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.
a) Saglik Isleri Miidiiriiniin Gorevleri :

1) Belediye Baskaninin Saglik danigmani olup gerekli saglik hizmetlerini yiiritiir.
Miidiirligii Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle ytiriitiir.

4) Midiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.



5) Personeli arasinda yazili ve sozli gérev dagilimi yapar.

6) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Mudiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Saglik Isleri Miidiirliigii personelinin mesai ve ¢alismalarini denetler, gdrev yapan biitiin
personelin gorev ve sorumluluklarinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini,
Belediyede galisan personelin saglik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglar.
9) Saglik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglayarak
miidiirliik ihtiyaglarini temin eder, bilgi aligverisinde bulunur, hizmetin devamliligi ve
etkinligi icin gerekli isbirligi saglar.

10) Saglikla ilgili verilecek hizmetleri koordine eder, hizmetlerin iiretimi ve sunulmasini
kontrol eder.

11) Giinliik ve hafta sonu gorev listelerini hazirlar veya hazirlatir.

12) Saglikla ilgili tim giderlerin (hastane faturalari, receteler, tibbi malzemeler) kontrol ve
denetimlerini yapar, kayit altina alir, tahakkuklarini hazirlatir.

13) Cenaze hizmetleri ile ilgili tiim faaliyetlerin yiiriitiillmesinde goérev yapar. Bu hizmetleri
yiirlitmekte gorevli memurlar1 denetler, islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tiim
tedbirleri alir, emrindeki personeli bilgilendirir ve egitir.

14) Arsiv ve muamelat islerini denetler, kontrol ve takibini yapar.

15) Miidiirliikkte gorevlendirilen is¢i personelin islerini takip ve kontrol eder, islerin
aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

16) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) Saghk isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
2) Miidiirliigiin iglevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetKisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.
5) Miidiirliigiine bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Midiirlik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
diizenleme yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek tlizere belirleme ve makamin onayina sunma
yetkKisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

11) Midiirligiin biitgesini yapma ve kadronun tamamlanmasina ¢alisma yetkisi.



¢) Saglik Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari: 5393 sayili Belediye Kanunu,1593 sayili
Umumi Hifzissihha Kanunu, 5199 Sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ve diger Belediye
Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Saghk Isleri Miidiirliigii idari isler Sefliginin Gorevleri

Madde 9:

1) Birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

2) Memurlar arsinda is boliimiinii saglamak.

3) Evrak ve yazigmalarda ilgili memurlar arasinda gorev dagilimini diizenlemek.

4) Evrak kayitlarinin ve evraklarla ilgili islemlerin takip edilmesini saglamak.

5) Cenaze islemlerinin diizenli ve aksamadan yapilmasini saglamak.

6) Mutemetlikle ilgili islemlerim diizenli sekilde takip edilmesini saglamak.

7) Isci personelin puantajlarinin diizenlenmesini saglamak.

8) Miidiirliik personelinin 6zliik islerinin aksatilmadan yerine getirilmesini saglamak.
9) Giinliik imza defterinin kontroliinii saglamak ve aksakliklart midiire bildirmek.
10) Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle uygun olarak birim Miidiirii tarafindan Seflige verilen
gorev ve talimatlari yerine getirmek veya yerine getirilmesini saglamak.

Saghk Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri ve Calisma Sekli

MADDE 10:

a) Hasta Muayenesi:

1) Memurlarimizin ve bakmakla yiikiimlii olduklari kisilerin muayeneleri, tedavileri
icin regete tanzim edilmesi, gerekli goriilenlerin bir {ist saglik kurumuna sevk
islemlerini yapmak.

2) Bagvuruda bulunan ve bolgemizde ikamet eden fakir ve yardima muhtag
hastalarin licretsiz muayenelerini yapmak.

3) Gerektiginde saglik raporu tanzim (ise girislerde, 6grencilere vs.) etmek.

4) Elindeki her tiirlii tibbi imkani kullanarak acil durumlara miidahalede bulunmak,
Halk saglig ile ilgili her tiirlii saglik sorununda danismanlik ve egitmenlik
hizmetleri sunmak.

5) Saglikla ilgili diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, kanun, yonetmelik
ve tamimler ¢ergevesinde ortak faaliyetlerde bulunmak ve destek saglamak.

6) Bagkanlik Makami ile yapilan protokol hiikiimleri ¢er¢evesinde ayni zamanda
is¢1 Saghg ve is giivenligi ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére Belediyemizde
calisan is¢i personelin sadece kendisinin muayene ve tedavilerini yapmak,

gerekli gordiiklerinin sevk islemlerini yapmak.

7) 1l disindan sevkli veya izinli gelen memur personel ile bakmakla yiikiimlii oldugu
kisilere vizite kagid1 diizenlemek.

b) Cenaze Hizmetleri :

1) Ilgemiz sinirlar1 dahilinde ikamet etmekte iken evinde vefat eden, ikameti neresi



olursa olsun Ilgemiz smirlar1 dahilindeki resmi veya 6zel herhangi bir hastaneye
ex-duhul olarak getirilen cenazelerin muayenelerini yapmak ve gdbmme izin
belgelerini tanzim etmek, yine ilgemiz sinirlart dahilinde 61t bulunan kisilerin
muayenelerini yapmak ve belgelerini tanzim etmek.

2) Siipheli goriilen dliimleri ilgemiz Cumhuriyet Savciligina bildirmek, otopsi
yaptirilmasini saglamak.

3) Savcilikga kimligi alinanlar hari¢, gdmme izin belgesi diizenlenen cenazelerin
oliim kayitlariin niifusa isletilmesi i¢in mernis 6liim tutanagi tanzim etmek ve
flge Niifus Miidiirliigiine géndermek.

4) Cenazelerle ilgili olarak bilgi ve gereginin talep eden biitiin resmi makamlarin
taleplerini yanitlamak, vatandaslarin ilgili dilekcelerini yasal siiresi igerisinde
cevaplandirmak.

5) Gomme izin belgesi tanzim edilen tiim cenazeleri usuliine uygun olarak 6len
kisiyle ilgili tespit edilebilen bilgileri bilgisayar ortamina islemek.

6) Tiim belge ve evraklar1 kayda aldiktan sonra tanzim edip dosyalamak ve
arsivlemek.

¢) is yerleri Ruhsat ve Saghk denetimleri :

1) Saglik Isleri Miidiirliigiince olusturulan komisyonca kanunlarin verdigi yetkiler
cergevesinde sihhi (imalathaneler hari¢) ve gayrisihhi isyerlerinin denetlenmesi ve
kontroliinii yapmak.

2) Ruhsat ve Denetim Midiirliigiince, yeni agilacak igyerlerinin ruhsatlandirilmasinda
olusturulan Ruhsat Komisyonunda bir doktor gérevlendirmek.

¢) Hayvan Saghgi ve Kuduzla Miicadele

1) Basibos sokak kopeklerini toplamak.

2) Kuduz siipheli 1sirik vakalarini takip ve karantina altina almak.

3) Toplanan basibos kopekleri, Hayvan Bariagi ve Rehabilitasyon Merkezinde

beslemek, tedavi altina almak sahiplendirmek.

4) Hayvan Barmaginda mevcut kdpeklerin kuduza karsi agilama islemlerini yapmak

5) Disi ve erkek kopeklerin kisirlagtirilma islemleri ve klinik faaliyetlerini gerg¢eklestirmek.
6) Kuduzla miicadele ¢alismalarini her ay Tarim ve K&y Isleri Bakanlhig: Il Miidiirliigiine,
Fatih ilce Saglik Grup Baskanligina, Gazi Osman Paga Tarim ilge Miidiirliigiine bildirmek.

d)Cevre Saghgi(Vektor Miicadelesi) EKibi
1)Larval jit alanlarda periyodik olarak larvasit uygulamak
2)Yeni larval alan tespiti durumunda ilgili adrese gore ¢alisma cizelgelerine eklemek

3)Kapal1 alan(fakir evi, kamu kurumu, ibadethane, cenaze evi, ¢op ev, metruk bina) agik
alan(bos arsa, sokak, cadde), konteyner ve rogarlarda vektdr miicadelesi yapmak

4)Kapal1 alan(fakir evi, kamu kurumu, ibadethane, cenaze evi, ¢op ev, metruk bina) ve agik
alanlarda (bos arsa, kurbanlik alan, bulasici ve salgin hastalik alanlar1) dezenfeksiyon yapmak



5)Yapilan tiim miicadeleleri biyosidal tiriin uygulama islem formlarina her is giiniiniin
sonunda islemek ve Miidiirliige teslim etmek

6)Tiim ¢alisma ortamlarinda gaz maskesi, baret, fener, eldiven, koruyucu gozliik
kullanmak, gerektiginde toz maskesi takmak ve pire tulumu giyinmek.

Miidiirliige bagh memurlarin gorev ve sorumluluklar

MADDE 11: (1) Midiirliik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cergevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler.

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar:

a) Doktorlarin Gorevleri :

1) Hafta i¢i mesai giin ve saatlerinde, gorev ¢izelgesine gore gorevlerini yerine getirmek.
2) Tatil giinlerinde cenaze isleri ile ilgili gérevleri ndbetgi tabip sifati ile mesai saatleri
icinde yerine getirmek. Nobet tuttugu giin kadar takip eden hafta i¢inde nobet izni
kullanmak.

3) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle uygun olarak birim Miidiirii tarafindan kendisine
verilen gorev ve talimatlar1 yerine getirmek.

b) Dis Hekiminin Gorevleri:

1) Hafta i¢i mesai giin ve saatlerinde gorev ¢izelgesine gore gorevlerini yerine getirmek.
2) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle uygun olarak birim Midiirii tarafindan kendisine
verilen gorev ve talimatlar yerine getirmek.

¢) Veteriner Hekimin Gorevleri:

1) 5199 Sayili Hayvanlari Koruma Kanununa uygun olarak Hayvan saghgr ile ilgili
gorevleri yerine getirmek.

2) Kuduzla Miicadele ekibinin kontrol ve denetimini yapmak.

3) Hayvanlarla ilgili sikayetleri inceleyerek sonuglandirmak.

4) Hayvan saghgi ile ilgili toplantilara katilmak.

5) Birim Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérev ve talimatlari yerine getirmek.

¢) Hemsirelerin Gorevleri :

1) Poliklinik, hasta kabul kayit IM (Intra Musculer) ve IV (Intra Vends) enjeksiyonlar,
as1, ilkyardim ve diger tibbi islemlerde kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

2) Doktorlara, saglikla ilgili islemlerde yardimci olmak.

3) Gorevlerini ifa ederken kullandiklari arag-gereglerin muhafazasini saglamak,
gereken ihtiyaglar1 birim Midiiriine bildirmek, eksik malzemelerin listesini hazirlayip
tamamlatmak icin ¢alismak.

4) Asi, poliklinik, laboratuar ve miidahale amagl kullanilan odalarin tertip, diizen ve
temizligini kontrol etmek, gerekirse yapmak ve yaptirmak.

5) Mesleki olarak Miidiir tarafindan verilecek olan diger gorevleri kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek.



d) Saghk Memurunun Gorevleri :

1) Asi, enjeksiyon, kiigiik tibbi igslemlerde kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek, yaptig1 islerin kaydini tutmak.

2) Hemsirelerle birlikte tiim yardimer saglik hizmetlerini, kanun, yonetmelik ve
tamimlerle kendisine verilen yetkiler ¢cergevesinde yerine getirmek.

3) Gorevlerini ifa ederken kullandigr malzemelerin, arag ve gere¢lerin muhafazasini
saglamak, gerekli ihtiyaglarin listesini hazirlayip eksiklerin tamamlanmasi igin
calismak.

4) Mesleki olarak birim Miidiirii tarafindan verilecek olan diger gorevleri kanun,
tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde yapmak.

e) Laborantin Gorevleri :

1) Doktorlar tarafindan kendisine verilen, meslegi ile ilgili gorevleri (tahlil, tetkik)
yerine getirmek.

2) Yapmis oldugu gorevleri ve islemleri kayit altina almak ve dosyalamak.

3) Laboratuarin ve kullandig1 malzemelerin muhafazasindan, temizliginden ve amaca
en uygun ve en verimli sekilde kullanilmasindan birinci derece sorumlu olmak.

4) Gerekli malzemelerin listesini en az on giin dncesinden yapmak ve temini i¢in
birim Miidiiriine bildirmek.

f) Rontgen Teknisyeninin Gorevleri :

1) Doktorlar tarafindan kendisine verilen meslegi ile ilgili gorevleri (x-ray ¢ekimleri)
yerine getirmek.

2) Kullandig1 cihaz ve aletlerin muhafazasindan, en uygun ve en verimli sekilde
kullanilmasindan birinci derece sorumlu olmak.

3) Kullandig1 cihazla ilgili giivenlik 6nlemlerini, ilgili mevzuat hitkiimleri
cergevesinde almak, olabilecek problemleri birim Miidiiriine bildirmek.

4) Hizmetin sunumu ile ilgili gerekli alet ve malzemeleri en az on giin dncesinden
birim Miidiiriine bildirmek, hizmetin devamlilig1 i¢in gerekli her tedbiri almak.

g) Ayniyat-Maas Mutemedi ve Tahakkuk Memurunun Gorevleri :

1) Ayniyat ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak.

2) Hastanelerden gelen faturalari, eczanelerden gelen recete ve faturalart Memurlarin
getirdigi tibbi malzeme ve diger saglik giderlerine ait faturalari, belgeleri kabul
etmek, tasnif etmek ve birim Miidiiriine bildirmek.

3) Kontrolii yapilan saglikla ilgili tim gider belgelerinin tahakkuk evraklarini hazirlamak.
4) Evraklarin birer fotokopisini alarak dosyalamak.

5) Personelin maas bordrolar1 ve maasla ilgili diger belgelerini dagitmak ve dosyalamak.
6) Miidiirliigiin avans ve kredi ile ilgili islemlerini hazirlamak, avans ve kredi
bedelini ¢ekmek ve yasal siiresi i¢inde kapatma islemini tamamlamak.

7) Hesap Isleri Miidiirliigii nezdinde, Miidiirliik personeline iliskin nakdi islemleri
yliriitmek.

§) Arsiv, Evrak ve Kayit Memuru Islerinden Sorumlu Memur Personelin Gorevleri :
1) Poliklinik kayit defterini tutmak, tanzim etmek, bu hizmetiyle ilgili olarak ilgili
kisilere yardimc1 olmak, bilgi vermek.

2) Oliim tutanaklari ile 6liim kayit defterlerini diizenli ve titizlikle tutmak. Cenaze
yakinlarina talep ettikleri bilgileri vermek ve yapacagi islemleri anlatmak.



3) Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak.

4) Mernis 6liim tutanaklarini yazmak, dosyalayip arsivlemek.

5) Talep halinde arsiv kayitlarini inceleyerek ilgililerine bilgi vermek ve yardimei olmak.
6) Saglik isleri Miidiiriince kendilerine verilen diger gérevleri yapmak.

h) Kuduzla Miicadele Ekibi:

1) Basibos kopekleri toplamak.

2) Hayvanlarla ilgili sikayetleri yerinde incelemek ve ¢6zmek.

3) Siipheli hayvanlari alarak barinakta karantina altina aldirmak.

4) Birim Midiiriince kendilerine verilen diger gorevleri yapmak

I)Cevre Saghgi(Vektor Miicadelesi) Ekibinin Gorevleri

1)Vektor Miicadelesi ile ilgili tiim miicadeleleri zamaninda ve dogru miistahzarlarla yerine
getirmek

2)Yeni larval alan tespiti durumunda Miidiirliikte gorevli Veteriner Hekimlere bildirmek ve
periyodik calisma ¢izelgesine almak

3)izole olan larval odaklar1 Miidiirliikte gérevli Veteriner Hekimlere bildirmek ve periyodik
caligma ¢izelgesinden ¢ikarmak

4)Larval jit alanlarindan vidanjor yardimiyla tamamen izole edilebilecek adresleri belirlemek
ve Midiirliige bildirmek

5)Herhangi bir zehirlenme durumunda derhal 114(Ulusal Zehir Danisma Merkezi) numarali
hatt1 aramak ve Miidiirliige bildirmek

i) Isci Personelin Gorevleri :

1) Miidiirliige tahsis edilen oda ve egyalarinin temizligini yapmak.

2) Tuvaletler, lavabolar, hol ve koridorlarin temizligini yapmak, gerekli malzemeleri temin
etmek ve muhafazasini saglamak.

3) Fotokopi makinesinin kullanilmasindan, muhafazasindan birinci derecede sorumlu olmak.
4) Cay ocaginin faaliyetlerini yiiriitmek.

5) Birimler arasinda evrak intikalini saglamak.

6) Kanun, tamim ve yonetmelikler ¢ergevesinde kendilerine verilen diger gorevleri de
yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 12: (1) Saglik isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Miidirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Saglik isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar Miidiir tarafindan



diizenlenen plan igerisinde yuriitiiliir.
¢) Gorevin Icrasi: Saglk Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 13:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim igi igbirligi ve koordinasyon

a) Saglik Isleri Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Saglik Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Saglik Isleri Miidiirii dosyadaki evraklar1 gerekli memura havale eder.

d) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Saghk Isleri Miidiirliigii, Valilik, tiim Kamu Kurum
ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalarini, sorumlu personel ve
Midiiriin parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 14:

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Saglik isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicili

MADDE 15: (1) Saglik Isleri Miidiirii her y1l sene sonu memur personel icin birinci sicil
Amiri olarak puan verir, kapali zarfa konan sicil raporlart miihiirlii bir sekilde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine teslim edilir.

Personel ozliik dosyalar:

MADDE 16: (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda

veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1 baslica dayanaktir.
Bu nedenle;

a) Saglik Isleri Miidiirliigiince Kurumda ¢alisan tiim personel igin birer 6zliik (golge)

dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarmin muhteviyati; Niifus ciizdan drnegi, grenim belgesi, askerlik

belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla géreve baslama



onayindan

itibaren almig olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe
ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

Disiplin Cezalar:

MADDE 17: (1) Saglik isleri Miidiirliigiinde ¢alisan personelle ilgili disiplin islemlerini 657
say1lt Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 18: (1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 19: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.



