YENIMAHALLE BELEDIiYE BASKANLIGI
SAGLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1-Bu yonetmeligin amaci, Yenimahalle Belediye Baskanhi§i Saghk Isleri
Miidiirligii’niin  kurulus, gorev, calisma usul ve esaslar1 ile yetki ve sorumluluklarini
dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik, Yenimahalle Belediye Baskanligi Saghk Isleri Miidiirliigii’niin
kadrolarini, personelin gorevlerini, calisma usul ve esaslar1 ile yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Saglk Isleri Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanunu 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve
Kontrol Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzisithha Kanunu, T.C. Saglik Bakanlig1 Saglik Mevzuati
ve ilgili diger mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yliriitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Ydnetmelikte yer alan ;

Belediye : Yenimahalle Belediyesini,

Baskanlik : Yenimahalle Belediye Bagkanligini,

Baskan : Yenimahalle Belediye Bagkanini,

Madarlak : Yenimahalle Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigiinii,

Madar : Yenimahalle Belediyesi Saglik Isleri Miidiiriinii,

Personel : Doktor (Pratisyen, dis), hemsire/saglik memuru , rontgen ve laboratuar

teknisyeni, cenaze gorevlileri (memur, is¢i), idari birimde gorevli memur, bilgisayar isletmeni,
hizmetli ve diger unvanli tiim gorevlileri,
Cenaze Isleri Servisi : Cenaze hizmetlerini yurGten birimi ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 -Saglik Isleri Miidiirliigii niin hizmet akisinm temel ilkeleri sunlardir :

a) Belediye simirlar1 igerisinde halkin sagligi ve esenligi i¢in Belediye’ye ait mediko-sosyal
hizmetlerin noksansiz olarak yerine getirilmesi, halka olabildigince ¢ok ve ¢esitli saglik
hizmeti gotirilmesi,

b) Cenaze ve defin islemlerinin ilgili mevzuatlar c¢ergevesinde usule uygun olarak
yuritilmesi,

c) Belediye ¢alisanlarinin muayene ve tedavilerinin yapilmasi,




d) Halk saghgina yonelik egitimler verilmesi,saglik taramalari ve koruyucu hekimlik
hizmetlerinin yapilmasi ve/veya yaptirilmast,

e) Tim is ve islemlerin hatasiz, kaliteli ve zamaninda yapilmasina 6zen gostererek kurumsal
miikemmellik ve stirekli olumlu gelisme saglanmasidir.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Atama ve Baghhk

Teskilat Yapisi

MADDE 6- Saglk Isleri Miidiirliigii norm kadroya uygun olarak Miidiir, Sef, Tabip ve Veteriner
Hekim,Bilgisayar Isletmeni,Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni, Memur, Sézlesmeli
Memur,Yardimc1 Hizmet Personeli ve diger personelden olusur.

(a) Poliklinik Servisi
(a.1) Genel Tababet Servisi
(a.2) Dis Hekimligi Servisi
(a.3) Hemsirelik Servisi
(a.4) Laboratuar Servisi
(a.5) Radyoloji Servisi
(a.6) Hasta Kayit Servisi
(b) Idari Isler Servisi
(b.1) Evrak Servisi
(b.2) Satinalma ve Tasinir Kayit Kontrol Servisi
(c) Cenaze isleri Servisi
(d) Organizasyon Servisi

Atama

MADDE 7- Kadrolara atama ve nitelikleri;

a) Mudur : Yirirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Baskanlik Makamu tarafindan
atanir. Saglik Isleri Miidiirliigii’nii temsil eder ve birimin en iist amiri olarak mudurlik
personelinin “Disiplin Amiri”dir.

Miidiirliik gorevi, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Baskanlik Makami’nin
onay1 ile atama, vekalet veya gorevlendirme usulii ile yiiriitiiliir. Birim Miidiiriiniin izin, saglik,
gorev, gorevden uzaklastirilma vb. nedenlerle gdorevinden ayri kaldigi siire igersinde yerine
Bagkanlik Makami’nin onayi ile gorevlendirme yapilir. Miidiir, birimin is ve islemlerinin
yiriitimiinden Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur. Ayrica harcama yetkilisi olarak Kamu Mali
Y o6netimi ve Kontrol Kanunu geregince ilgili makamlara karsi da sorumludur.

b) Bilgisayar Isletmeni-Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni :Yrirlikteki mevzuat
cercevesinde Baskanlik Makaminim onayi ile atanir.




Bilgisayar Isletmenleri, gorevlendirildikleri servisin is ve islemlerinin yiiriitiimiinde
gerceklestirme gorevlisi olup, bilgilerin bilgisayara aktarilmasi, evrak giris-¢ikis kayitlart ve
arsivlenmesi, bilgisayar sistemi ile bilgi akiginin aksamadan saglanmasi ve gorev alani ile ilgili
verilen diger gorevlerin yerine getirilmesinden Sef ve diger amirlerine karsi sorumludur.

c) Memur: Yiiriirlikteki mevzuat ¢ergevesinde Baskanlik Makaminin onayi ile atanir.

Memurlar, goérevlendirildikleri servisin is ve islemlerinin yiiriitiimiinde, gegeklestirme
gorevlisi olup, ilgili mevzuat ¢ercevesinde amirleri tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmakla sorumludur.

d) Yardimct Hizmet Personeli : Yirilirliikteki mevzuat ¢ercevesinde Baskanlik Makaminin
onaya1 ile atanir.

Yardimci1 Hizmet Personeli, gorevlendirildikleri is ve islemlerin zamaninda ve eksiksiz
yiiriitiimiinden amirlerine karst sorumludur.

e) Diger Personel : Yukarida sayilan unvanlar disinda hizmetine ihtiyag duyulmasi halinde
Mudurlik emrine,Bagkanlik Makami onay1 ile atanir veya gérevlendirilir.

Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmakla gorevli olup, amirlerine karsi
sorumludur.

Baghhk
MADDE 8- Saglk isleri Miidiirliigii hizmetlerini, Belediye Baskani’na veya yetkilendirdigi
Bagkan Yardimcisi’na bagl olarak gorevini yUrQtdr.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Sorumluluk
Saghk Isleri Miidiirliigii’niin gorevleri
MADDE 9- Yenimahalle Belediye Baskanligi’nin amaglanan, prensip ve politikalariyla bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik
Makami’nin emir ve direktifleri dogrultusunda;

a) Halkin saglig1 i¢in gerekli 6nleyici ve koruyucu faaliyetleri ve hizmetleri planlamak ve
yapmaktan,

b) Fiziksel,sosyal,ruhsal ve sosyal giivenlik 6zellikleri bakimmdan muhtaghk durumunda
olan vatandaglarimiza yonelik yerinde ve/veya kurumda bulunan saglik merkezinde saglik
hizmetlerinin yapilmasi veya yaptirilmasinda,

c) Bolgemizde bulunan hastalardan ve mevzuatlar dahilinde , hastanin ileri tetkikler ve
kontrollerinin yapilabilmesi i¢in ilgili hastanelere hasta nakil islemlerini yapmaktan,

d) Bolgemizde vefat eden vatandaslarimizin cenaze islemlerini yapmaktan,

e) Belediye nin Saglik Isleri Miidiirliigii niin idare hizmetlerini yiriitmekten,

f) Sunulan saglik hizmetlerinin kontrol etmekten, Belediye Bagkani’nin ve/veya
gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi’nin gézetimi ve denetimi altinda ilgili mer’i mevzuatta
belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda sorumludur.




MADDE 10- (1) Miidiiriin gérev ve sorumlulugu
Saglik Isleri Miidiirii birimin en {ist amiri olarak asagidaki gorevleri yapar;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

K)

Midiirliigiin 9’uncu maddede belirtilen gorevlerini yiiritmek,

Midirligi yonetmek, personelin ¢alismalarini diizenlemek ve denetlemek,

Ihtiyaglar dogrultusunda egitim plan ve programlarini yapmak,

Midiirligiin ¢aligmalarma ait aylik ve/veya yillik faaliyet raporlar1 diizenlemek,
Mudurluk butgesini yapmak ve harcama yetkilisi olarak uygulamak,

Disiplin amiri olarak gorev ve yetkileri kullanmak,

Miidirligi ilgili kurul, komisyon ve torenlerde temsil etmek.

Miidiirliigiin ¢aligma ve uygulamalari ile ilgili genelge ve yonergeler ¢ikarmak,

Gorev alanina giren konulara iligkin uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak ve sonuglar1 hakkinda
Baskanlik Makamina teklif sunmak,

Midiirliik 1§ ve islemlerin yiiriitiimii ile ilgili bagl bulundugu iist makamin onay1 ile
astlarina yetki devri yapmak, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi personelini
gorevlendirmek,

Birim hizmetlerinin yiiriitimiinii saglamakla gorevli olup,gérev ve yetki alaniyla ilgili
yurirlikteki mevzuatta 6ngorilen yetkilerini tam olarak kullanmaktan ve goérevini
mevzuata uygun bir sekilde eksiksiz yerine getirmekten Baskanlik Makamina karsi
sorumludur.

(2) Poliklinik Servisi Gorev ve Sorumlulugu
(2.1) Genel Tababet Servisi Gérev ve Sorumlulugu

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Yasanin ve Miidiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.

Kendisine verilen saglikla ilgili gérevleri yapar.

Belediye personelinin ve talep geldigi takdirde personelin bakmakla yiikiimlii olduklar1
yakinlarinin muayenesini, tedavisini yapar. Gerekli gordigli durumlarda istirahat
raporlarmi diizenler.

Tatil glinlerinde ve mesai dis1 saatlerde, Miidiirliik tarafindan belirlenmis icap¢i cenaze
nobetini tutar.

[1gili mevzuat hiikiimlerine gdre cenaze islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitiir.

Cenaze muayenesini mahallinde yapar ve slipheli bir durum bulunmadigi takdirde defin
ruhsat1 verir.

Olim nedeni tespit edilemeyen veya siipheli olan cenazeyi, Cumhuriyet Savciligi’na
bildirir veya Cumhuriyet Savciligi’na bildirilmek tzere ilgili karakola haber verir.
Hastanelerden gelen cenazelere, ilgili hastanenin bashekimligi tarafindan verilen gdmme
izin kagidina gore defin ruhsati verir. Ozel doktordan alinmig §liim raporunu gémme izin
belgesine cevirir.

Faaliyet alani icerisinde Idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar cercevesinde
yapilan gorevlendirmelere uyar.

(2.2.) Dis Hekimi Servisi Gorev ve Sorumlulugu;

a)
b)

Yasanin ve Miidiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.
Dis poliklinik muayene odasini mesai saatleri icerisinde hizmete acik ve hazir tutulmasini
saglar.




9)

Dis muayenesi sonucunda koydugu teshis dogrultusunda tedavi planini hazirlar ve hastay1
bu konuda bilgilendirir.

Uygulanan tedavi sonunda kullanilan dental alet ve cihazlarin temizlik ve bakim
islemlerini yapar ve/veya yaptirir.

Dis {initesine ait cihaz ve malzemenin diizenli kontrol ve sayimini yaparak ihtiyaclari
zamaninda ilgili sorumluya bildirir.

Dis iinitesine ait arizalari ilgili sorumluya bildirir.

Faaliyet alan1 icerisinde Idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar ¢ercevesinde yapilan
goOrevlendirmelere uyar.

(2.3.) Hemsirelik Servisi Gorev ve Sorumlulugu ;

a)
b)

9)

h)

)

Yasanin ve Miidiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.

Istenilen islemi (kan alma,pansuman, tansiyon 6lctimii, enjeksiyon, EKG c¢ekilmesi vb),
isteyen hekimin adin1 ve soyadini, hasta bilgilerini ilgili defterlere / bilgisayar ortamindaki
hasta dosyasina kaydeder.

Hastaya yapilacak islemi agiklar, gerekli pozisyonu verir. Doktorun bilgisi dahilinde
islemi gerceklestirir.

Kan alma hizmetlerini belirtilen saatlerde yurutir. Tetkik istemine gore kan tuplerini
hazirlar, numaralandirir ve kan alir. Kan alinan tiipleri, isaretli kutularda biriktirip ilgili
laboratuara goénderir.

Acil dolabinda bulunan ilaglari, yazili direktif veren hekimin sorumlulugu altindaki
hastalara uygular. Sarf edilen malzemeyi kayit eder.

Calismasi bittiginde eksik malzemeleri belirler, eksikleri tamamlamak icin malzeme istek
formu duzenler. Formu ilgili yerlere teslim ettikten sonra, malzemenin teslim edilmesini
takip eder. Kendisine teslim edilmis olan tibbi alet, malzeme ve cihazlar1 hizmete hazir
bulundurur, usuliine uygun kullanir ve korur.

Hasta nakil araglarindaki tibbi malzemelerin kontroliinii yapar. Ilaglarin ve miadli tibbi sarf
malzemenin miadlarm takip eder.

Calismalari ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

Doktor tarafindan refakat edilmesi uygun goriilen hastaya, saglik kurulusuna gidinceye
kadar, hasta nakil aracinda refakat eder.

Faaliyet alan1 igerisinde Idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar cercevesinde yapilan
gorevlendirmelere uyar.

(2.4.) Laboratuar Servisi Gorev ve Sorumlulugu;

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)

Yasanm ve Miidiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.

Laboratuar tahlillerini yapar, sonuglarini kaydeder.

Laboratuara gelen tahlil materyalini analize hazirlar. Hekim tarafindan gerekli goriilen
tibbi tahlilleri ve kontrollerini yapar, sonuglarmni kaydeder.

Acil yapilmasi istenen tetkikleri dncelikli olarak yapar.

Tetkik sonuglarmi teslim edilmeye hazir hale getirir.

Laboratuar sihhi sarf malzemelerinin ve soliisyonlarmin uygun sicaklik ve yerde
saklanmasini saglar, miadlarinin takibini yapar.

Laboratuar standart soliisyonlarini, formiillerine uygun olarak hazirlar.




h) Laboratuarda kullanilan cam esya ve aletlerin temizlenip, sterilizasyonlarmin yapilmasini
saglar.

i) Cihaz ve malzemenin diizenli kontrol ve sayimini yaparak laboratuar ihtiyaglarini
zamaninda, istem formlariyla birlikte ilgiliye bildirir. Ozel muhafaza gerektiren
malzemelerin muhafaza tedbirlerini uygular.

j) Laboratuar cihazlarmnin arizalarm ilgililere bildirir.

k) Caligmalar ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

[) Faaliyet alan1 igerisinde Idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar cercevesinde yapilan
goOrevlendirmelere uyar.

(2.5) Radyoloji Servisi Gorev ve Sorumlulugu;

a) Yasanin ve Mudiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.

b) Rontgen servisinin film ve sarf malzeme istemlerini istem formlariyla yapar. Bu
malzemelerin boliim i¢ginde muhafazasindan ve diizeninden sorumludur.

C) Mesai saati bagladiginda rontgen servisini agarak, film ¢ekim makinesini ¢ekim igin
hazirlar, kullanmaya hazir bulundurur.

d) Hekim tarafindan rontgen filmi ¢ekim istemi yapilmis hastalarin gerekli kisisel bilgilerini
ogrenerek kayitlarini yapar.

e) Hazirlanan hastanin filmini ¢ekip, banyo isleminin yapilmasimni saglar.

f) Banyo islemi yapilmis filmlerin, kontrast agisindan iyi olup olmadigini kontrol eder.
Yeterli kontrastta olmayan filmlerin yeniden ¢ekimini yapar.

g) Kontrol edilen filmleri hastaya teslim eder.

h) Kullandigi cihazlarin temizlik ve bakimini kontrol eder. Cihaz ve demirbaslarda problem
ve ariza oldugunda ilgili birime bildirir.

i) Calismalari ile ilgili istatistiklerin zamaninda yapilmasini saglar.

j) Faaliyet alan1 igerisinde Idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar ¢ercevesinde yapilan
gorevlendirmelere uyar.

(2.6) Hasta Kayit Servisi Gorev ve Sorumlulugu ;

a) Yasanin ve Midiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.

b) Poliklinige gelen veya bilgi soran hastalara, nezaketle ve anlayabilecekleri sekilde gereken
bilgileri vermek suretiyle yol gosterir ve ilgili birimlere génderir.

c) Poliklinige gelen hastalarin muayene sirasini diizenler.

d) Hasta kayit iglemlerini yapar.

e) Polikliniklerde hasta kaydina yonelik diger evrak veya formlari doldurur ve diizenler.

f) Poliklinigin her tiirli kirtasiye, demirbag ve matbu evrak ihtiyaglarini tespit eder ve ilgili
birime bildirir.

(3) Personel ve idari Isler Servisi Gorev ve Sorumlulugu;
(3.1) Evrak Servisi Gorev ve Sorumlulugu
a) Yasanin ve Mudiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.
b) Miidirlige gelen biitiin evraklar1 imza karsiligi alir, gelen evrak defterine ve
bilgisayardaki evrak kayit programinin ilgili bolimiine kay1t eder.




c)
d)

9)
h)

Gelen evraklar1 Miidiiriyet Makamia sunar.

Midiirliik i¢i ve dis1 yazigmalar bilgisayarda yazar. Biitiin evraklar hazirlandiktan sonra
Miidiiriyet Makami’na sunar ve gerekiyorsa onay icin ilgili Baskan Yardimcisi’na
gonderir.

Imzadan ¢ikan evraklar1 giden evrak defterine ve bilgisayardaki evrak kayit programina
kayit yaparak ilgili miidiirliiklere gonderir.

Faaliyet alan1 igerisinde Idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar ¢ergevesinde yapilan
goOrevlendirmelere uyar.

Caligmalarmi kalite politikasi ve birimiyle ilgili hedefleri dogrultusunda yiiriitiir.
Calismalart ile ilgili istatistiksel verilerin zamaninda hazirlanmasini saglar.

(3.2) Satinalma ve Tasimir Kayit Kontrol Servisi Gorev ve Sorumlulugu

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

Yasanin ve Miidiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.

Baglh bulundugu birimin malzeme talebini, teslim alinmasini, stoklanmasmi ve ilgili
yerlere ihtiyaca binaen dagitimini, teslimatini yapar.

Baglh bulundugu birimlerin tadilat, tamirat ve onarim gibi islemlerinin giderilmesi i¢in
miidiirliikler aras1 yapilan yazigsmalar1 takip eder.

Birim deposundaki malzeme giris ve ¢ikislarini diizenli olarak kaydeder.

Y1l sonunda kullanilan ve stok fazlasi malzemelerin icmal cetvelini ¢ikartarak ayniyat
saymanligma bilgi verir.

Deposunda bulunan malzemelerin stok durumunu takip eder..

Birim deposunun temizliginden ve diizenli olmasindan sorumludur.

Faaliyet alani icerisinde idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar ¢ercevesinde yapilan
gorevlendirmelere uyar.

(4) Cenaze Isleri Servisi Gorev ve Sorumlulugu;

a)
b)

c)

d)

Yasanin ve Miidiirliigiin belirledigi mesai saatlerine uyar.

Cenaze servisine bagvuran vatandaslardan cenaze ile ilgili evraklarin istemini yapar,
gerekli bilgileri alir. Bu evraklarin temini, muhafazasi ve diizenlenmesinden sorumludur.
Cenaze servisine bagvuran vatandaslarin Belediye Doktoru ile koordinasyonunu saglar.
Cenazeye ait 6lum raporu bilgileri ile ggmme izin belgesini (61im belgesini) hazirlar.
Biiyiiksehir Belediyesine ait mezarliklarla koordineli caligsarak vefat eden vatandaslarin
mezar (cretlerini kapsayan olim beyan kagidini, irsaliye belgesini ve tahsilat figini
diizenleyerek belediye veznesine yatirilmasini saglar. Mesai saatleri disinda vefat eden
vatandaslar i¢cin yatirilan cenaze lcretlerini makbuz karsiligi alip, listesini yapar. Bu
ucretleri, Biiyliksehir Belediyesi’ne aktarilmasi i¢in, Mali Hizmetler Miudiirliigii’ne
gonderir.

Il veya bolge disma cikacak cenazeler igin nakil belgesi dizenleyip, tabutun
miihiirlenmesini saglayarak yol izin belgesi verir.

Vefat eden vatandaslarin kayitlarini tutar ve diizenli olarak defin kayit defterine isler.

Y1l sonunda biitiin cenaze evraklarin1 dosyalayarak arsivlenmesini saglar.

Diizenledigi O0liim raporlarim1 Cenaze Zimmet Defterine kayit edip Toplum Sagligi
Merkezi’ne gonderir.




i) Ay sonunda anne &liim bildirimlerinin istatistigini hazirlar ve i1 Saghk Miidiirliigii’ne
gonderir.

J) Kimsesiz olan veya yakinlar1 tarafindan “fakirlik belgesi” getirilen cenazelerin nakil ve
defin iglemlerinin meccanen (licretsiz olarak) gerceklestirilmesini saglar.

k) Caligmalar ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

[) Faaliyet alani igerisinde Idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar ¢ercevesinde yapilan
goOrevlendirmelere uyar.

(5) Organizasyon Servisi Gorev ve Sorumlulugu;

a) Yasanin ve Miidiirligiin belirledigi mesai saatlerine uyar.

b) Halk saglhigma yonelik panel, seminer gibi egitimlerin planlanmasini ve organizasyonunun
yapilmasini saglar.

c) Koruyucu hekimlik hizmetlerinin verilmesi konusunda dis paydaslarla iletisimi saglar,
uygun durumlarda saglik taramalarmin yapilmasini organize eder.

d) Calismalari ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

e) Faaliyet alam icerisinde Idari Birim Sorumlusu tarafindan mevzuatlar cercevesinde
yapilan gorevlendirmelere uyar.

DORDUNCU BOLUM
Cahisma Esaslan

Gorevin Planlanmasi

MADDE 11- Miidiirliikk biinyesinde yapilacak tiim isler ihtiyag, talep ve oneriler dikkate almarak
Miidiir veya gorevlendirecegi personel tarafindan planlanir. Uygulama asamasinda birim i¢inden
yeterli personel gorevlendirilerek sorumluluklari belirlenir, verilen goérevlerin zamaninda yapilip
yapilmadigi takip edilir.

Gorevin Yurutilmesi

MADDE 12-Miidiirliik ¢aligmalarinin mevzuata uygun yazili kurallara gére yliriitiilmesi esastir.
Tim ilgililer, is ve islemlerin bu kurallar cergevesinde yiiriitiilmesinden amirlerine karsi
sorumludur. Islemlerde gizlilik esastir. Evrak memurlar1 yazisma ve dosyalar1 Miidiirliigiin izni
olmadan kimseye gosteremez, veremez ve gorevleri dolayisiyla edindikleri bilgileri
aciklayamazlar. Yaptiklar: islerden Miidiire kars1 sorumludurlar. Ayrica her personel kendisine
teslim edilen demirbas esyanin korunmasindan sorumludur.




Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 13-(1) Tum mudurltk personeli, Belediye Baskanligi’nda uygulanan ISO 9001 kalite
yonetim sistemi ¢ergevesinde gerek birim i¢i gerekse Bagkanligin diger miidiirliikleri ve ayrica
Kurum dis1 paydaslar ile tam bir uyum ve igbirligi i¢ersinde iletisim ve koordinasyonu saglayarak
calismakla yiikiimliidiir.

(2) Muddrlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(3) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele havale eder.

(4) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimi yapmalari
zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 14- Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha 6nceki yiirtirliikte olan Saglik
Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yodnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
MADDE-15 Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yurirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Ylratme :
MADDE 16-Bu yonetmelik hiikiimlerini Yenimahalle Belediye Baskani yiiriitiir.

Yurarlik :
MADDE 17-Bu yonetmelik hiikiimleri Yenimahalle Belediye Meclisi’nin kararindan sonra ilami1
ile yliriirliige girer.




