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ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
SAGLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amaci Saghk Isleri Midiirliigiiniin gorev alamnu,
sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisini ve yetkilerin kullaniminda
bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2: (1) Bu yonetmelik Alasehir Belediye Bagkanligi Saglik Isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gérev ve esaslar ile gorevli personelin yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Saglik Isleri Midiirliigti 5393 sayil Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma
Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 1219 sayili Tababet ve
Suabati san’atlarimin tarz1 icrasina dair kanun, 2872 sayili Cevre Kanunu, 3359 sayili Saglik
Hizmetleri Kanunu, 6023 sayilh Tiirk Tabibler Birligi Kanunu, 5179 sayili Gidalarin
Uretilmesi Tiiketilmesi ve Denetlenmesine Dair Kanun, 3285 sayili Hayvan Saghg ve
Zabitast Kanunu, 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu, 3584
sayili Cenaze Nakline Mahsus Beynelmilel Itilafnameye iltihakimiz Hakkinda Kanun, 1887
sayili Cenazelerin Nakli Anlagmasinin Onaylanmasinin Uygun Bulunduguna Dair Kanun ve
ilgili diger mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4: (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Alagehir Belediyesini,

b) Bagkan : Alasehir Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi : Belediye baskam tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Belediye Bagkan Yardimcisin,

d) Ozel Kalem Miidiirii: Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Ozel Kalem Miidiiriinii,

e) Birim : Saglik Isleri Miidiirltigiinii,

f) Miidiir : Saglik Isleri Miidiiriinii,

g) Yonetmelik : Saglik Isleri Miidiirligii Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat

Teskilat

MADDE 5: (1) Saglik Isleri Miidiirltigii Idari Teskilati asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir

b) Belediye tabibi




¢) Saglik personeli

d) Memurlar

e) Isciler

f) S6zlesmeli memurlar
g) Diger personel

h) Hizmetli personel

(2) Mudiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Saglik Isleri Biirosu
c) Kalem

1) Diger saglik personeli

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki, Sorumluluklar: ve
Miidiirliigiin Gorevleri ve Calisma Sekli

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 6: (1) Saglik Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Saglik Isleri Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde Ongoriilen ilkeler
ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve Il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik,
Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Baglh Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

b) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Sézlesmeli personel: 5393 sayili yasanin 49. maddesine gére kadro karsilig1 gosterilmek ve
sdzlesme yapilmak suretiyle ¢aligtirilir.

d) Isgiler: Kamu Kurum ve Kuruluglarmmn Daimi Kadrolarima ilk Defa Is¢i Olarak
Alnacaklar Hakkinda Uygulanacak Smav Yénetmeligi hiikiimlerine gére atanr.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7: Saglik Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asafidaki gibidir.

a) Saglik Isleri Midiiriin Gérevleri:

1) Miidtirliigti Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalar yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

4) Miudiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili ve sézlii gorev dagilimi yapar.

6) Midirliigiin harcama yetkilisi ve Mudiirlitkte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Mudirligiin galisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.




8) Saglik Isleri Miidiirliigii personelinin mesai ve ¢alismalarim denetler, gorev yapan biitiin
personelin gérev ve sorumluluklarinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini,
Belediyede calisan personelin saglik islemlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitlilmesini saglar.
9) Saghk Isleri Midirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglayarak
miidiirliik ihtiyaglarini temin eder, bilgi aligverisinde bulunur, hizmetin devamlilifn ve
etkinligi icin gerekli igbirligi saglar.

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

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

12) Saglikla ilgili tim giderlerin kontrol ve denetimlerini yapar, kayit altina alir,
tahakkuklarini1 hazirlatir.

13) Cenaze hizmetleri ile ilgili tiim faaliyetlerin ytiriitilmesinde gérev yapar. Bu hizmetleri
yiriitmekte gorevli memurlar denetler, islerin diizenli olarak yiirtitiilmesi i¢in gerekli tiim
tedbirleri alir, emrindeki personeli bilgilendirir ve egitir.

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

15) Miidiirlikte gorevlendirilen isgi 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) Saglik Isleri Miidiiriin Yetkileri:

1) Midiirliglin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midiirligin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina Onerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 verme yetkisi.

5) Miidirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullang zamanlarin tespit etme yetkisi.

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

8) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme
yetkisi.

9) Midiirliigiin biitgesini yapma yetkisi.

c) Saglik Isleri Miidiirtiniin Sorumluluklari:

Saglik Isleri Miidiirii Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken ozen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Saghk isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri ve Calisma Sekli

MADDE 8:

a) Hasta Muayenesi:

1) Memurlarimzin ve iscilerimizin kendileri ve bakmakla yiikiimlii olduklari kisilerin
muayenelerini yapmak, tedavileri igin regete diizenlemek tanzim edilmesi, gerekli
gortlenlerin bir {ist saghk kurumuna sevk iglemlerini yapmak. '

2) Bagvuruda bulunan ve bolgemizde ikamet eden fakir ve yardima muhtag hastalarin iicretsiz
muayenelerini yapmak/yaptirmak




b) Koruyucu Halk Sagligi Hizmetleri

1) Okullarda iicretsiz 6grenci saglik taramalar1 yapmak.
2) Siinnet kampanyalar1 yapmak.
3) Ilgemiz simrlant igerisinde ikamet eden yatalak hastalarimizin ilgili saglik kurumlarina
naklini yapmak.
4) Halk saghg ile ilgili her tiirlii saglik sorununda damigmanlik ve egitmenlik hizmetleri
sunmak.

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

6) Afet zamanlarinda gerekli malzemelerin kontroliinii yapmak.

7) Salgin hastaliklarin gériilmesi durumunda ilgilileri haberdar etmek. Gerekli tedbirlerin
alinmasina yardimei olmak.

8) Giiriiltii diizeyleri diizenli olarak izlenerek giiriiltii kirliligi onleyici tedbirler almak.

9) Hava kirliliginden insanlarin etkilenmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

c¢) Cenaze Hizmetleri :

1) Iigemiz simirlar1 dahilinde ikamet etmekte iken evinde vefat eden kisilerin muayenelerini
yapmak ve belgelerini tanzim etmek.

2) Siipheli goriilen 6liimleri llgemiz Cumhuriyet Saveihigina bildirmek, otopsi yaptirilmasini
saglamak.

3) Savcilik¢a kimligi alinanlar harig, gémme izin belgesi diizenlenen cenazelerin &lim
kayitlarimin niifusa isletilmesi i¢in mernis 6liim tutanagi tanzim etmek ve Ilge Niifus
Miidiirliigiine géndermek.

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

5) Ilgemiz smurlan igerisinde ikamet edenlere {icretsiz cenaze nakil araci temin etmek. Cenaze
araglanimiz kent igerisinde hizmet vermektedir.

6) llgemiz siirlan dahilinde ikamet etmekte iken evinde vefat eden kisilerin ailelerine taziye
islemlerinde her tiirlii ara¢ gere¢ konusunda yardimei olmak.

d) Is yerleri Ruhsat ve Saglik denetimleri :

1) Saglik Isleri Miidiirliigiince olusturulan komisyonca kanunlarin verdigi yetkiler
cergevesinde sihhi ve gayrisihhi igyerlerinin denetlenmesi islemlerinde gorev almak..

2) Ruhsat ve Denetim Midiirliigiince, yeni a¢ilacak isyerlerinin

ruhsatlandirilmasinda olusturulan Ruhsat Komisyonunda bir doktor gérevlendirmek.

e) Kurban Kesimi Hizmetleri

1) Temiz, hijyenik kurban kesim alanlarinin olusturulmasinm saglamak.

2) Kurban kesim alanlarinda su, elektrik ve ulagim ihtiyaglarini kargilamak.
3) Kesim atiklarinin toplanmasini, gerekenlerin imha edilmesini saglamak.

Miidiirliige bagh memurlarin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9: (1) Midiirliik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve list
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiiktimliidiirler.

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10:

a) Doktorlarin Goérevleri :

1) Hafta igi mesai giin ve saatlerinde, gorev ¢izelgesine gére gérevlerini yerine getirmek.




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

b) Hemgirelerin Gorevleri :

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

2) Doktorlara, saglikla ilgili islemlerde yardimci olmak.

3) Géorevlerini ifa ederken kullandiklari arag-gereclerin muhafazasini saglamak, gereken
ihtiyaglar1 birim Miidiirine bildirmek, eksik malzemelerin listesini hazirlayip tamamlatmak
i¢in ¢aligsmak.

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

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

¢) Saglik Memurunun Gérevleri :

1) Asi, enjeksiyon, kiigiik tibbi islemlerde kendisine verilen gérevleri yerine getirmek, yaptig
islerin kaydini tutmak.

2) Hemsirelerle birlikte tiim yardimei saglik hizmetlerini, kanun, yénetmelik ve tamimlerle
kendisine verilen yetkiler ¢ergevesinde yerine getirmek.

3) Gorevlerini ifa ederken kullandigi malzemelerin, arag ve gereglerin muhafazasim
saglamak, gerekli ihtiyaglarin listesini hazirlayip eksiklerin tamamlanmasi i¢in calismak.

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

d) Arsiv, Evrak ve Kayit Memuru Islerinden Sorumlu Memur Personelin Gorevleri :

1) Poliklinik kayit defterini tutmak, tanzim etmek, bu hizmetiyle ilgili olarak ilgili kisilere
yardimci 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.

e) Isci Personelin Gorevleri :

1) Midiirliige tahsis edilen oda ve egyalarinin temizligini yapmak .

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

3) Birimler arasinda evrak intikalini saglamak.

4) Kanun, tamim ve yonetmelikler gergevesinde kendilerine verilen diger gorevleri de
yapmak.

Yoneticilerin Genel ve Ortak Girev, yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11:

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” sifat1 ile yiiklendigi
yoneticiler i¢in ortak ve genel baz gérev yetki ve sorumluluklart vardir. Yonetim
kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gérev yetki ve sorumluluklarin &zleri
degismez, sadece en iist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru
kapsam ve simirlar daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gérev yetki ve sorumluluklar




ileride her birim icin belirtilen 6zel gorevlerin zamaminda ve amaca uygun bir bigimde
yapilmalarinin 6n sartlart nitelifindedir. Bu nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde
bulunursa bulunsun bu gérevleri yerine getirmek durumundadir.

Yénetmeligin bu boliimii, Miidiirliigiin kurulug biitiinii iginde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerin ayr1 ayri tekrar edilmemesi igin
diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar igerisinde sunlar vardir.

1-  Planlama-Programlama:
a. Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢alisma alanlari ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.
b. Yetkisi iginde olan plan ve programlan onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlan bir st
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
¢. Bu calismalar sirasinda yasalarin, galigma ilke ve sartlarn sinirlan iginde kalmayi
saglamak.

[\
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Diizenleme:
a. Is ile ilgili hizmet bogluklarmin veya olumsuz girisimlerinin olup olmadigim
arastirmak, bunlari giderici tedbirler almak.
b. Isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini goriip, gozetlemek.
c. lIgileilgili galigma sartlarim gdzden gegirip, yapilan is’ten maksimum verimi almak.

3-  Koordinasyon:
a. Isin yapilmas: sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iligkiler
kurulmas: gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
b. Builiskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

4-  Uygulamali yonetim:
a. Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
b. Asil gorevle ilgili yazigma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.

5-  Izleme, denetleme, degerlendirme:
a. Uygulamamn gérevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglari dgrenmek {lizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.
b. Degerlendirme sirasinda ortaya g¢ikan sorunlari ¢6zmek veya ¢oziim Onerisiyle st
kademeye sunmak.

6-  Bilgi verme:
Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir tist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

7-  Yonetimle ilgili diger gérev, yetki ve sorumluluklar:

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikdfatlandirma ve cezalandirma islemlerine
iliskin on yazismalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimim
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge
program Onerilerini hazirlamak.



B- Yukandaki gérevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki ydnetim
ilkelerini de g6z 6niinde bulundurmalidir.

1-  Inisiyatif:

Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gérevi yerine getirmek igin yaratici
olmali, énce davranmaly, isi baslatip sonug¢landirma yetenegi bulunmalidir. Yénetici, gérevin
yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarmin ¢izdigi simra kadar
ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2-  Se¢me ve Karar verme:

Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢dziimler
arasinda bir se¢im yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist
yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidir.

3-  Kolaylastirma:
Yénetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak icin devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.

4-  Degistirme:
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

5-  Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmay1 amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6-  Gelistirme:

Yonetici, kendi biriminin kurulugunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili
ilke sart ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarimi aramali, modern yo6netim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7-  Devamlilik:
Yonetici, biitlin ¢aligmalari bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

8-  Liderlik:
Yonetici, tutum ve davramglari ile elemanlarimin saygi, itaat ve giivenlerini
kazanmalidir.

9-  Moral:
Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

10- Takdir ve ceza:
Yonetici, ytirtirlikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir.

11- Disiplin:




Yonetici, amaca kanunlarin 6ngordiigii yoldan ulagmay1 saglayacak temel ilke ve
sartlara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

12- Ortam:
Yonetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro sartlarini
saglamalidir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 12: (1) Saglk isleri Midiirligiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmisgtir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.

b) Goérevin planlanmasi: Saghk isleri Miidirliigiindeki ¢aligmalar Miidiir tarafindan
diizenlenen plan igerisinde yiiriitiilir.

¢) Gorevin Icrasi: Saglik Isleri Miidiirliigi tiim personeli kendilerine verilen gérevleri gereken
dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve koordinasyon

MADDE 13:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon

a) Saglk lisleri Miidirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

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

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

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

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : Saghk Isleri Mudurlug, Kaymakamlik, Valilik, ve diger
Kamu Kurum ve Kuruluslar: ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacag: &nemli yazigmalarini, sorumlu
personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskam ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisi veya Ozel
Kalem Miidiirliigiiniin imzas1 ile ytiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i denetim

MADDE 14:

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Saglik Isleri Mudiirii; Midirligiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicili

MADDE 15: (1) Saglik Isleri Miidiirii her yil sene sonu memur personel i¢in birinci sicil
Amiri olarak puan verir, kapali zarfa konan sicil raporlari miihiirli bir sekilde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Mudurligiine teslim edilir.




Personel ozliik dosyalar
MADDE 16: Kurumda ¢aligan tiim personel igin saglik dosyasi diizenlenir.

Disiplin Cezalan

MADDE 17: (1) Saghk Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan personelle ilgili disiplin islemlerini 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak ytirtitiir.

ALTINCI BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Tiim Personel
MADDE 18:

a. Sif, etiket ve unvan fark: gézetmeden her vatandasa esit davranur.

b. Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarim1 kendilerine ait dolap ve masa gézlerine
koyar ve kilitler.

c. Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gérevli
evraki kendisinden sonraki géreve baglayan personele devretmedikge gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikkte saklamr.

d. Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Midiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Gelen — Giden Evraka Yapilacak Islemler
MADDE 19:
a. Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmas: gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
b. Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarna goére kaydedilir.
Miidiirliik digina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 20:
a. Midiirlik¢e yapilan tiim yazigmalarin birer Ornedi konularina gére ayn ayn
klasérlerde argivlenir.
b. Dosyalama isleminde konularina gére ayr ayr1 yapilir.
- Gelen evrak dosyasi
- Giden evrak dosyasi
- Avans dosyasi
- Ayniyat, demirbas dosyasi
- Genelge ve bildiriler dosyas: gibi.

MADDE 21: :

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar, miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

Belediye dis1 yazismalar Bagkan, gérevlendirecegi Baskan Yardimeisi ya da Ozel
Kalem Miidiirii’niin imzas: ile yiiriitiiliir.




Cesitli ve Son Hiikiimler
Yinetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 22: (1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda vyiiriirliikteki ilgili Genel
Hiikiimler ¢ergevesinde hareket edilir.
Yiiriirlik

MADDE 23: (1) Bu yonetmelik Alagehir Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yuriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 24: (1) Bu Yénetmelik hiiktimlerini Manisa /Alagehir Belediye Bagkan yiiriitiir.

MECLIS BASKANI KATIP KATIP
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