T. C.
[zmir Bornova Belediyesi
Saghik Isleri Miidiirliizii
Cahsma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Bornova Belediyesi Saglik Isleri Miidiirligii’niin ¢alisma

usul ve esaslar ile gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yénetmelik, Bornova Belediye Bagkanlig: Saglik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,

gorev ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayil Belediye Kanununun 15/b maddesine

dayanilarak diizenlenmistir,

Tammlar

Madde 4-

Belediye: Bornova Belediyesini,

Baskan: Bornova Belediye Baskanin,

Baskan Yardimcis:: Saglhk Isleri Miidiirliigiiniin bagl oldugu Baskan Yardimcisini,
Miidiirlik: Saglik Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir: Saglik Isleri Miidiiriinii,

Harcama Yetkilisi: Saglik Isleri Miidiiriinii,

Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel
kisiliklerince yiiriitiilen asli ve siirekl; kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

Is¢i: Gorev ve sorumluluklan isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekl;
olarak ¢alisan isgilerd,

Sézlesmeli Personel: 5393 say1li Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro karsiligs

belirli siirelerle galigtirilacak kariyerli personeli, ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulug, Baghhk ve flkeler
Kurulus
Madde 5- Miidiirliik, Igisleri Bakanlhigimin 30.12.1993 tarih ve 5220 sayih karariyla

kurulmustur,

Baghhk
Madde 6- Miidiirliik, Belediye Baskani ve Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Bagkan

Yardimeisina bagl olarak gorev yapar.

ilkeler

Madde 7-

Miidiirliigiin baglica ilkeleri;

1. Baskanlik Makamina kars1 sorumluluk bilincinde hareket etmek,

2. Tiim idari islemlerin yuriitilmesinde tarafsiz ve esit davranmak,

3. Kaliteli kamu hizmeti sunmak,

4. Yapilan idari is ve alinan idari kararlarda kamusal yarari gozeterek sosyal sorumluluklan
yerine getirmek,

5. Karar verme siireglerine ilgili kisi ve birimleri de dahil ederek katilimer ve demokratik
stireci isletmek,

6. Kaynaklarin kullaniminda verimlilik ve kaliteden 6diin vermemek,

7. Calismalarim ekip ruhu igerisinde, dzveriyle ve etik kurallara uygun yliriitmek,

8. Yiiriittiigii idari faaliyetleriyle kamuoyunda Belediyenin imajim korumak ve Kurumun
givenilirligini saglamak,

9. Hizmetin yerine getirilmesinde teknolojinin tiim imkanlarindan yararlanmaktir.

UCUNCU BOLUM

Organizasyon Yapisi, Gorev Ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 8-

1. Mevcut mevzuat ve Bagkanlik Makaminin emirleri dogrultusunda cenaze, tedavi, koruyucu
saglik, egitim, saghga iligkin her tiirden denetim ile ilgili tiim idari kararlar1 almak ve idari

islemleri yiiriitmek.




2. Midiirliik, yapilan idari islerden dolays; yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge hiikiimleri ile
Belediye Baskani ve Belediye Bagkan: tarafindan gorevlendirilen Baskan Yardimcisinin
direktiflerini yerine getirmekle sorumludur,

3. Midiirliikteki ig ve islemlere yénelik Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin almis oldugu
kararlarin uygulanmasini saglamak.

4. Mudiirliik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlan ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuny uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi i¢in
Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.

5. Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel verilere iligkin periyodik tarama ve
imha ¢alismalarini ylirtitmek.

6. Ig kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢alismalar takip etmek ve uygulamak.

Miidiirliigiin Personel Yapisi
Madde 9-

a. Midiir

b. Hekim

¢. Hemgire ve diger saglik personeli
d. Biiro elemani

e. Softr

f. Yardimei personel

Miidiirliigiin Faaliyet Alanlar

Madde 10-

A- Cenaze Hizmetleri

a. Defin Belgesi diizenlemek,

b. Siipheli vakalarda kolluk kuvvetlerine yonlendirmek,
Sehir dis1 nakillerde Cenaze Nakil Belgesi diizenlemek,
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- Cenaze nakillerini yapmak ve sehir dis1 nakillerini organize etmek,

- Cenaze Defin Belgesi Sureti diizenlemek,

-

Mernis 6liim tutanaklarinin, niifus kiitigiinden diisiirtilmesi i¢in niifus miidiirliigiine
gbndermek,

g. Oliim Istatistik Bilgi Formlarini aylik olarak Saglik Grup Bagkanligina gondermek ve cenaze
sahiplerine Bagsagligi Mektubu hazirlamak,

h. Gémiilmiis olan mevtanin baska bir mezarliga nakline izin vermek. 0
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B- Tedavi Hizmetleri _

a. Mevcut mevzuat dogrultusunda hasta muayene ve tedavi hizmeti yiiriitmek
b. Diger saglik kuruluslarina sevk etmek,

¢. Destekleyici tedavi yapmak

C- Koruyucu Saghk Hizmetleri

a. Halk sagligina yonelik ¢alismalar yapmak,

b. Saglik taramalari yapmak,

¢. Evde hasta ve yash bakimi yapmak,

d. Evde gebe, bebek, logusa bakimi yapmak,

e. Evde engelli vatandaglara bakim vermek,

f. Halk sagligina yonelik olarak yapilan faaliyetlerin ve hizmetlerin planlanmasim yapmak ve
ilgili diger miidiirliik ve kuruluglar ile ig birligi yapilmasim saglamak,

g. Ik yardim egitimi vermek,

h. Bulasici hastaliklarla miicadelede i¢in ilgili diger teskilatlarla isbirligi yapmak, ¢alismalarin
verimini arttirmak, yapilan tarama ve dezenfeksiyon galigsmalarim denetlemek,

i. Halki saghk konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler diizenlemek ve
bu ¢alismalar ile ilgili olarak diger birimlerle is birligi ve koordinasyonu saglamak,

j- Halk Saghgina yonelik ilge sinirlan icerisindeki esnaf ve vatandaglara temizlik,
dezenfeksiyon ve hijyen konularinda egitim vermek ve bu konularla ilgili kitap, kitapgik ve
brogsiirlerle halki bilinglendirmek

k. Koruyucu beden ve ruh saglig1 hizmeti vermek ve bu amagla seminer, panel vb. egitimler

diizenlemek.

D- Egitim Hizmetleri

a. Okul ¢agindaki ¢ocuklan ve ebeveynlerini saglhk ile ilgili egitim, seminer vb,
organizasyonlar diizenleyerek bil gilendirmek,

b. Sagliga yonelik kisisel beceri kazandirma egitimleri diizenlemek,

¢. Saghiga yonelik meslek edindirme kurslar diizenlemek,

d. Midiirlik faaliyetlerini ilgilendiren konularda yurt i¢i ve yurtdisinda diizenlenen egitim,

seminer, konferans, toplanti, fuar vb. etkinliklere katilarak gelismeleri takip etmek.

E- Denetim Hizmetleri

a. Sagliga iligkin her tiirden denetim hizmeti vermek.




F- Biiro Hizmetleri

a.
b.

C.

h.

Miidiirliige gelen evraklar: kaydederek yazismalari yapmak.
Giden evraklarin kaydini yaparak dosyalama ve arsivleme islemlerini yiiriitmek,
Miidiirliik personelleri ile ilgili izin, rapor, aylik is¢i maas puantaji, memur yemek puantaj

vb. yazismalar1 yapmak,

. Miidiirliik faaliyetlerinin yuritiilmesi i¢in gerekli mal ve hizmet alim iglerini yiiriitmek,
- Yapilan faaliyetleri diizenli olarak kayit altina alarak faaliyet dosyalari olusturmak,

Miidiirliik hizmétlerini taniticy faaliyetlerde bulunmak, bu faaliyetlerle ilgili olarak istatistiki

ve grafik ¢alismalarini ylriitmek,

. Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili olarak bilgi ve gen bankalar: olugturmak ve iist yoneticilerin

stratejik kararlarina yardime: olmak amaciyla faaliyet raporlan olusturarak {ist yoneticilere
sunmak,

Miidiirliige ait taginir mallarin kayit ve kontrol islemlerini yliriitmek,

G- Saghk Isleri Miidiirligii'niin Diger Gorevleri

a.
b.
c.

d.

Umumi Hifzissthha Meclisine katilmak,

Olusturulan komisyonlara katilarak gorev alani ile ilgili incelemeleri yapmak,

Ilgili mevzuatin ongordiigi diger gorevler ile Baskanlikea verilen diger gorevleri ylirtitmek.
Faaliyetlerle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalari yapmak, Baskanlik Makamina, Enciimene
ve Meclise teklifler sunmak, verilen kararlarin uygulanmasin saglamak

Miidiirliik Personellerinin Yetki Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 11-
A-Saghk Isleri Miidiirii

1.

Bagkanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar gergevesinde Belediyeyi temsil

etmek, verilen gérevleri yerine getirmek.

- Gorevin yapilis asama ve sonuglanini, Baskan, bagli olunan Bagkan Yardimcisi ve diger

ilgili/yetkililere bilgi vermek.

Muidiirliigiin idari islerinde Bagkanlik Makamina kars: birinci derecede sorumlu olmak.
Belediye Baskani ve bagl oldugu Baskan Yardimcisindan aldig1 gorevleri personeline
iletmek, yapilan gérevleri kontro] etmek ve islerin sonuglandirilmasin takip etmek.
Miidiirlik personelinin bireysel performanslarim degerlendirmek, Sicil Amirleri
Yonetmeligi esaslarn dogrultusunda birinci Sicil Amird olarak yillik sicil raporlarin

doldurmak ve tist makama sunmak. Q
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

Disiplin Amiri olarak isyerinde davramslara iliskin ilkeleri tespit ederek disiplin saglayic
Onlemler almak. Miidiirliik faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in biitiin
¢aliganlarin disiplin islemlerini Disiplin Amirleri Yonetmeligine uygun olarak yliriitmek.
Midiirlik emrinde gorev Yapan personellerle ilgili olarak mazeret izni vermek; 6diil ve
takdirname gibi personel igleri ile ilgili olarak bagh bulundugu Bagkanlik Makamina
onerilerde bulunmak; ¢alisanlarin yillik izin kullamg zamanlarim Miidiirliik faaliyetlerini
£0z Oniinde bulundurarak tespit etmek

Miidiirliigiin personel planlamas: ile ilgili ¢alismalarimi yiiriitmek, personel ihtiyaglarini
sistemli bir bigimde tespit ederek buna gére Miidiirliik i¢i gorevlendirmeleri yapmak.
Mudiirligiin tim gérevlerinin yuriitiilmesinde, gorev dagilimi yaparak personel arasinda
¢alisma diizenini, koordinasyonu ve eg gldiimii saglamak,

Personelin kisilik ve 6zliik haklaring koruyarak, mahiyetindeki memurlara hakkaniyet ve
esitlik i¢inde davranmak.

Miidiirltigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimu islerini yiiriitmek.

Mudirliigiin biitgesini hazirlamak ve harcama yetkilisi Olarak giderlerin tahakkukunu
imzalamak.

Miidiirliigiin ¢alisma ve kariyer plan ile programini hazirlamak.

Miidirliige gelen-giden evraki incelemek ve ilgili birimlere havale ederek takibini yapmak.
Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazismalarin, ilgili
mevzuat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini
saglamak.

Midurlikk emrinde gérev yapan personele idari gérevlerin yiiriitiilmesi ile ilgili egitim
vermek.

Miudiirliik ¢alismalari sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, mevzuata, ¢alisma ilke ve
kosullarina uygun olarak yuritiilmesini denetlemek.

Gorev alam ile ilgili galismalarda distik maliyet, yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile
hareket etmek ve personelini bu konuda tegvik etmek, bilinglendirmek.

Gegici olarak gérevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine teklif etmek.

Midiirliikte gorev yapan personellerin izin/hasta kagitlarim imzalamak ve takip etmek.
Miidiirliik personelinin goreve devam/devamsizhgini izlemek ve gerekli 6nlemleri almak.
Halk sagligini korumak amaciyla yiirtirliikte bulunan mevzuat hiikiimlerine gore zamaninda

tim tedbirleri almak, gerekli saglik projelerini hazirlamak ve sunmak, onay alinanlar

Q
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uygulamak.
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23. Kisisel Verileri Koruma Kanuny kapsaminda yapilmas: planlanan gérevlerin zamaninda
yerine getirilmesini denetler.
24.1¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmas: planlanan gérevlerin zamaninda yerine

getirilmesini denetler.

B-Hekim

Nitelikleri:

1. 657 sayih Devlet Memurlan Kanununa tabi olmak veya 5393 sayili Belediye Kanunun

2. 49. Maddesine istinaden sozlesmeli personel olarak goérev yapmak,

3. 2- Tup Fakiiltesi mezunu olmak.

Gorevleri:

1. Bornova llge sinirlan icinde vefat etmis olan vatandaslar i¢in Defin Belgesi hazirlamak,
bazi hallerde cenazeyi yerinde tespit etmek,

2. Oliim raporu diizenlemek, stipheli 6liimlerde kolluk kuvvetlerine bildirmek,

iR

Cenaze hizmetlerini hafta sonu ve diger tatil giinlerinde de siirdiirmek ve by amagla icapei
olarak nébet hizmeti yerine getirmek,

Meveut mevzuat dogrultusunda hasta muayene ve tedavi hizmeti vermek,

Kurum igyeri hekimi olarak goérev yapmak,

Uzmanlik alanlarn ile ilgili komisyonlarda gorev almak,

Miidiirliigiin organize ettigi halk sagligina yonelik projelerde gérev almak,

S A

Saglik Igleri Miidiirti, tarafindan verilen emir ve gérevleri tam ve noksansiz olarak yerine

getirmek.

C- Hemsire

Nitelikleri:

1. 657 sayilh Devlet Memurlar Kanununa tabi olmak veya 5393 sayili Belediye Kanunun
49.Maddesine istinaden sozlesmeli personel olarak gorev yapmak,

2. Hemsirelik Meslek Yiiksekokulu mezunu olmak.

Gorevleri:

1. Hasta muayene ve tedavi hizmetlerine katilmak,

2. Koruyucu saglik hizmetleri ve saghik egitimi hizmetlerine katilmak,

3. Midiirliik faaliyetleriyle ilgili olarak gerekli olan mal ve hizmet alim ihalelerini
gergeklestirmek

4. Uzmanlk alanlan ile ilgili komisyonlarda gorev almak,

S. Miidiirliigiin organize ettigi halk saghigina yonelik projelerde gorev alr@k,%
7
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6. Saglik Isleri Miidiirii, tarafindan verilen emir ve gorevleri tam ve noksansiz olarak yerine

getirmek.

D-Tasinir Kayit Yetkililerinin Yetki, Girev ve Sorumluluklar

Taginirlara iliskin tiim is ve islemlerinden asagidaki sekliyle yerme getirilmesinden

Tagimir Kayit Yetkilileri sorumludur.

1.

Harcama birimleri tarafindan edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullamima verilmeyen taginirlart sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve
kabul iglemi hemen yapilamayan tasimirlani kontrol ederek teslim almak, bunlann kesin

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini nlemek.

. Tagmirlanin tiiketilmek suretiyle ¢ikis islemlerini kayitlarini tutmak, bunlara iligkin belge ve

cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine

gondermek.

- Tagimirlanin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1

korunmas: igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

- Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama

yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.

- Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen tasinirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

- Kullanimda bulunan dayamkl tasiirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarim

yapmak ve yaptirmak.

- Miidiirliigiin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimer

olmak.

- Kayitlanim tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

- Taginirlarin elektronik ortamda takibi igin yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak

buradaki verileri siirekli giincel halde tutmak.

10. Taginir Mal Yonetmeligi'nce verilen diger gorevleri yapmak.

E- Tasimir Kontrol Yetkilisinin Ggrey ve Sorumluluklar;

1.Tagmir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve malj

tablolara uygunlugunu kontro] etmek.

2.Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunmak.

¢
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F-Biiro Elemam:

Nitelikleri:

L. 657 sayih Devlet Memurlar veya Is Kanununa tabi olmak,

2. Bilgisayar ve diger ofis ekipmanini kullanabilmek

Gorevleri:

1. Midiirliige, kisilerden veya kurumlardan gelen evraklarin takibini ve kayit islemlerini
Gergeklestirmek, Miidiire havale islemini yapmak ve havalesi yapilan evraklan ilgili
personellere iletmek

2. Mudiirliik tarafindan diizenlenen evraklarin imza ve onay asamalarini takip etmek. Imza ve
onay asamalar tamamlanan evraklarin giden evrak kayitlarim yaparak ilgili kisi veya

kurumlara zimmet defteriyle imza kargilig1 teslim ettirmek.

3. Her faaliyet i¢in ayn ayr1 dosya hazirlamak. Faaliyetler ve genel isleyisle ilgili yazilar1 da

ilgili dosyalara takarak arsivlemek.

- Kullanimda olan defterlerin tutulmas: ve arsivlenmesinden sorumlu olmak.

- Defin belgelerini, mernis tutanaklarin ile yol izin belgelerini diizenlemek ve arsivlemek.

. Memnis 6liim tutanaklarini 10 gun i¢inde Niifus Miidiirliigiine bildirmek.

N SN

. Miidiirliikkge edinilen taginirlarin muayene ve kabuliinii yapmak, cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, taginirlann giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

8. Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun goriilen tasinurlar ilgili personellere zimmet
karsiligr teslim etmek, kullanimda bulunan dayanikh tasinirlart bulunduklar yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak.

9. Miudiirliigiin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak ve kayitlarim
tuttugu taginirlarin yénetim hesabin hazirlayarak ve harcama yetkilisine sunmak.

10. Faaliyetlerle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalarn yapmak.

11. Midiirlik faaliyetleri ile ilgili olarak bilgi ve veri bankalar olusturmak ve grafiksel ve

istatistiksel ¢alismalar yaparak rapor hazirlamak.

12. Miidiirligiin stratejik plan, performans programu, faaliyet raporlar1 ve swot analizlerinj

hazirlamak.

13. Cahsan ig¢i personelin ayhk maas puantaji ve memur personelin yemek puantaji

cetvellerini hazirlamak.

14. Saglik Isleri Miidiirti, tarafindan verilen emir ve gérevleri tam ve noksansiz alarak yerine

W e

getirmek.



G-Sofor
Nitelikleri:

1.
2.
3.

657 sayili Devlet Memurlan Kanununa tabi memur veya Is Kanuna tabi is¢i olmak,
En az ilkégrenim mezunu olmak,
En az B Siifi ehliyeti olmak.

Gorevleri:

1.
2,
3.

Hizmet araglarim kullanmak ve araglarin temizlik ile bakimindan sorumlu olmak.
Hafta sonu ve diger tatil giinlerinde de cenaze hizmetlerine katilmak.
Saglik Isleri Miidiirti, tarafindan verilen emir ve gérevleri tam ve noksans;z olarak yerine

getirmek.

H-Yardimeci Personel:
Nitelikleri:

1.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olmak veya Is Kanuna tabi Is¢i olmak, 2- En

az ilkdgrenim mezunu olmak.

Gorev ve Yetkileri:

1. Midiirliikte her tiirlii yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak
2. Miidiirliigiin her tiirlii fotokopi ve fax islemlerini ylirtitmek.
3.
4

. Saghk Isleri Miidiirii, tarafindan verilen emir ve gérevleri tam ve noksansiz olarak yerine

Miidiirliigiin temizlik islerini yiiriitmek.

getirmek.

Personelin Ortak Sorumluluklar:

Madde 12-

1. Kanun, tiiziik ve ydnetmeliklerde belirtilen esaslara uymak ve amirleri tarafindan verilen
gorevleri en iyi sekilde ve zamaninda yerine getirmek,

2. Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarinin kararlarini ve meslek; bilgi, usul ve
uygulamalan bilmek, onlara uymak ve geregi gibi uygulamak,

3. 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve diger ilgili mevzuatlarda belirtilen kilik kiyafet
kurallarina uymak,

4. Gorevine gereken dikkat, disiplin ve &zeni gostermek, verimli bir sekilde caligmak ve
Belediyenin yararini korumak,

5. Gorevlerin yiiriitilmesi ile glivenlik ve gizliligin saglanmas: amaciyla alinan &nlemlere

titizlikle uymak, 0
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Amirleri, i arkadaglar1 ve tgtincii sahislarla olan iliskilerinde gereken saygi nezaket ve
kolaylig1 gostermek,

Devlet Malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

Mahallin en biiyiik miilki idare amiri ve Belediyenin yetkili organlar tarafindan belirlenen
¢alisma saatlerinde gorevi basinda bulunmak, ¢alisma saatleri siiresince gorevi ile ilgili

isleri yapmak.

Personel ile ilgili Yasaklar
Madde 13-

1.
2.
3

Izinsiz olarak gorevi bagindan ayrilmak,

Belediyeye ait yer, arac, bina ve tesislerde sigara, tiitiin ve alkol kullanmak,

Belediye ¢alismalar ile ilgili olarak yazili, sozlii veya gorsel basin kuruluslarina bilgi ve
demeg vermek, agiklama yapmak,

Amirlerini, idari is ve idari gorevlerde agik ve dogru sekilde bilgilendirmemek, yaniltici,
eksik ya da yanhs yoénlendirme amagl bilgi vermek,

Maddi ve manevi bakimlardan Belediyeye zarar verebilecek her tiirlii davranigta bulunmak,
Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip is sahipleri veya diger sahislarla iligki
kurmak,

Goérevini yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi menfaat
saglamak,

Mevzuata aykir1 hareket etmek, kendisine teklif edilen menfaat ve hediyeyi kabul etmek,
Toplu eylem ve hareketlerde bulunmak,

Personelin Ortak Haklar
Madde 14-

1.

Personelin mevcut mevzuat hiikiimleri disinda gorevlerine son verilmemesi, aylik ve baska
haklarinin elinden alinmamas,

Personelin, mevcut mevzuat hiikiimler; kapsaminda emekli olmas,

Personelin, meveut mevzuat hiikiimler; kapsaminda gorevinden ¢ekilmesi,

Personelin, Kurum ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolay1 miiracaat, amirleri veya
Kurumlari tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolay1 sikayet ve
dava agma hakki,

Personelin, mevcut mevzuat hiikiimler; kapsaminda belirtilen hiikiimler gergevesinde
sendikalar ve tist kuruluslar kurma ve bunlara iiye olma,

Personelin, meveut mevzuat hiikiimler kapsaminda izin haklarina sahiptiﬂ ¢
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DORDUNCU BOLUM
Cahisma Sekli ve Igleyisi

Gorevin Planlanmas:

Madde 15-Miidiirliikteki tiim idari isler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Baslamasi
Madde 16-

Mudirliikteki tiim idari igler, evrakin personele veya Miidiirliige zimmetle teslim edildigi veya

Bagkan ve bagli olunan Bagkan Yardimeis) tarafindan direktif verildigi anda baslar.

Gorevin Yiiriitiilmesi
Madde 17-

1.

Miidiirliige gelen tiim evraklar Biiro Eleman tarafindan kayd: yapildiktan ve konularina gore

dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.

- Miidiir, evraklari inceleyerek gerekli idari islemlerin yapilmast 1¢in ilgili personellere havale

eder.

. Midiirliikte personellerin her hangi bir nedenle gdrevlerinden aynlmalar1 durumunda

gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar

zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

. Calisanin  6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Miidiiriin

hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

. Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevieri meveut mevzuat

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
Faaliyet sorumlusu her yaptigi evraki iki niisha halinde hazirlayarak dosyaya konulacak olan

niishaya kendi parafim atmak zorundadir.

. Evraklar da paraf, hiyerarsi sirasina gére, faaliyet sorumlusu, Miidiir ve Baskan Yardimcisi

siralamasmi takip eder.

- Yazilan evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gére islenir, kurum disina yazilan yazilar

Yaz Isleri Miidiirliigiine, kurum i¢ine yazilan evraklar ise zimmetle ilgili midiirliige veya

personele teslim edilir.
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Arsivleme ve Dosyalama
Madde 18-

1;

2.
3

Miidirliikte yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ilgili
klasérlerde saklanir,

Islemi biten evraklar arsive kaldinlir,

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan Biiro Elemani ve

Yardimei Personel sorumludur.

Tutulmasi Gereken Defterler
Madde 19-

Gelen Evrak Defteri

1
2. Giden Evrak Defteri
3. Demirbas Defteri

4. Personel Imza Defteri
5.
6
7
8

Evrak Zimmet Defteri

. Memis Zimmet Defteri
. Cenaze Defteri
. Poliklinik Defteri

Tutulmasi Gereken Dosyalar
Madde 20-

Her faaliyet konusu i¢in ayr ayri dosya tutulur.

Miidiirliik Personeli Arasinda Isbirligi
Madde 21-

Miidiirliik ¢alisanlari arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanr.

Diger Kurum Ve Miidiirliiklerle letisim
Madde 22-

a.

b.

Belediye igindeki yazismalar Miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir.
Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar1; Miidiir ve ilgili

Faaliyet Sorumlusunun parafi; Belediye Baskanimn veya yetki verdigi Baskan

\ i

Yardimeisinin imzast ile yiiriitiiliir,




Denetim, Personel Sicil Ve Disiplin Hiikiimleri

Madde 23-

a. Saghk Isleri Miudiirii tiim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b. Saghk Isleri Miidiirii, 1. Sicil amir olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

c. Saghk Isleri Midiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri

BESINCi BOLUM

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 24-
Isbu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.

Yiiriirliik

Madde 25-

Bu Yénetmelik, 5393 sayili Kanunun 18. Maddesi “m” bendi geregi Bornova Belediye
Meclisinde kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet Sitesi (www.bornova.bel.tr)

tizerinden yayimlanarak yiriirliige girer. .
Yiiriitme

Madde 26-

Bu Yonetmelik hikiimlerini izmir Bomova Belediye Bagkan yiiriitir.

\
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Ek-1 Organizasyon Semasi

SAGLIK iSLERI MUDURLUED
ORGANIZASYON SEMASI

Belediye Bagkan:

|

Belediye Baskan

Yardimcisi
L ]
=

Saglik isleri
Midiiri

-

‘7 idari Denetim
Denetim ve

Koordinasyon
Merkezi

Ozgiil Gundiiz Saélrkh An_ne,
Halk Saghg Binas: Saglikh Aile
Merkezi

pof
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BESINCi BOLUM

YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIKLIKLER VE YORURLUGE GIRIS TARIHI

Yiiriirliige Giris Yiiriirligi Girdigi

Tarihi
Meclis Karar No

Yapilan Degisiklik

Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yOnetmelik
03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.” seklinde

degistirilmistir.

Miidiirliigiin gérevlerine bu maddeler eklenmistir.
1-Mudiirliik tarafindan hazirlanacak basvuru formlan
ve ilgili kisilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel
Verilerin Korunmasi1 Kanunu uyarinca on kontroliin
yapilabilmesi i¢in  Kisisel  Verileri Koruma
Komitesi’nin onayina sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan
kisisel wverilere iliskin periyodik tarama ve imha
¢alismalarim yiiriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve

¢aligmalari takip etmek ve uygulamak.

Miidiiriin gérevlerine bu maddeler eklenmigtir.

1-Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda
yapilmasi planlanan ggrevlerin zamaninda vyerine
getirilmesini denetler.

2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmas; planlanan

gorevlerin zamaninda yerine getirilmesini denetler.
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