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G6REV ve CALI$MA YoNnruuidi

niniNci ndl0vr
Arnag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanrmlar

Amag
MADDE 1 : (l ) Bu ydnetmeligin amacr SalIft igleri Miidtirltiftiniin gdrev alamru,
sorumluluk ve yetkilerini, gdrevlerin yerine getiriligini ve yetkilerin kullanrmrnda
bagvurulacak ydntemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2: (1) Bu ydnetmelik Alagehir Belediye Bagkanhlr Salhk igleri Miidiirliifii'ntin

i I kurulug, gdrev ve esaslan ile gdrevli personelin yetki ve sorumluluklanru kapsar.

Hukuki dayanak
MADDE 3: (1) Saghk iqleri MiidiiLrliilti 5393 sayrh Belediye Kanunu, 5216 sayrh Biiyiikgehir
Belediyesi Kanunu, 1593 sayrh Umumi Hrfztssrhha Kanunu, 5199 sayrh Haywanlan Koruma
Kanunu, 657 sayrh Devlet Memurlan Kanunu, 4857 sayrh ig Kanunu, 1219 sayrh Tababet ve
$uabatt san'atlarlnm tarzl icrasma dair kann,2872 sayrh Qevre Kanunu, 3359 sayrh Sa[hk
Hizmetleri Kanunu, 6023 sayrh Tiirk Tabibler Birlili Kanunu, 5179 sayrh Grdalarrn
Uretilmesi Tiiketilmesi ve Denetlenmesine Dair Kanun, 3285 sayrh Haywan Saghlr ve
Zabfias Kanunu, 5510 Sayrh Sosyal Sigortalar ve Genel Safhk Sigortasr Kanunu, 3584
saylt Cenaze Nakline Mahsus Beynelmilel itilafnameye iltihakrmrz Hakkrnda Kantur, 1887
saytlt Cenazelerin Nakli Anlagmasrntn Onaylanmasrrun Uygun Bulunduluna Dair Kanun ve
ilgili di[er mevzuatrn verdili yetkilerle hizmetlerini ytirtitmektedir.

Tanrmlar
MADDE 4: (1) Bu ydnetmelikte gegen;
a) Belediye : Alagehir Belediyesini,

{ ) b) Bagkan : Alagehir Belediye Bagkamm,
c) Baqkan Yardtmctst : Belediye bagkam tarafindan konuyla ilgili olarak gdrevlendirilen
Belediye Bagkan Yardtmcrsrnr,
d) Ozel Kalem Miidiirii: Belediye baqkam tarafindan konuyla ilgili olarak gdrevlendirilen
Ozel Kalem M iidiiriin i.i,

e) Birim : Salhk ipleri Miidiidiigtinii,
f) Miidiir : Salhk Igleri MUduriinti,
g) Ydnetmelik : Salhk Igleri MiidiirlUgi.i Gdrev ve Qahqma Ycinetmelilini ifade eder.

iriNci BOLIIM
Tegkilat

Tegkilat
MADDE 5: (1) Saghk Igleri Miidiirliigti idari Teqkilatr agalrda belirtilen qekildedir.
a) Miidtir
b) Belediye tabibi



c) Salhk personeli
d) Memurlar
e) Iqgiler
f) Scizleqmeli memurlar
g) Diler personel
h) Hizmetli personel

(2) Miidiirliigiin tegkilat yaprsr agalrdaki gibidir.

a) Miidtir
b) Salhk Iqleri Bi.irosu
c) Kalem
i) Diler salhk personeli

UCUNcii BOLtTM
Personelin Nitelikleri, Giirev, Yetki, Sorumluluklarr ve

Miidiirliifiin Giirevleri ve Qahgma $ekli

Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 6: (1) Salhk iqleri Miidi.irliig-ture atanacak personelin unvan ve nitelikleri aSagrdaki
gibidir.
a) Saglrk igleri Miidiirii: 657 Sayrh Kanunun atar aya iliqkin maddelerinde 6ngdriilen ilkeler
ve "il Ozel idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklarr Birlik,
Mi.iessese ve igletmeler ile Bunlara Balh Ddner Sermayeli Kuruluglardaki Memurlann
Gdrevde Yiikselme ve Unvan Degigikligi Esaslanna Dair Ydnetmelik" htikiimleri
doprultusunda atarur.

b) Memurlar: KPSS srnavr ile 657 Sayrh Kanunun atamaya iligkin maddelerinde dngdriilen
ilkeler do!rultusunda atarur.

c) Sdzlegmeli personel: 5393 sayrh yasanm 49. maddesine g6re kadro kargthgr gdsterilmek ve
sdzlegme yaprlmak suretiyle gahgtmh.

d) Iggiler: Kamu Kurum ve Kuruluglanmn Daimi Kadrolanna ilk Defa iqgi Olarak
Ahnacaklar Hakkrnda Uygulanacak Srnav Yiinetmelili hiikiimlerine g6re atanlr.

Miidiiriin giirev, yetki ve sorumluluklarr
MADDE 7: Safihk iqleri Mridiiriini.in gdrev, yetki ve sorumluluklan aqalrdaki gibidir.
a) Saghk iqleri Miidiiriin Gdrevleri:
1) Miidiirliigii Bagkanhk huzurunda temsil eder.
2) Miidiirltigiin ydnetiminde tam yetkili ve sorumlu kiqidir.
3) Qahqmalarr yasal olmak kaydryla yazrh ve scizlii emirlerle yiiriitiir.
4) Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
5) Personeli arasrnda yazrh ve scizlii g<irev dalrhmt yapar.
6) Miidiirliiliin harcama yetkilisi ve Miidtirliikte gahpan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin bagarr ve performans delerlendirmesini yapar.
7) Miidiirlti[iin gahqma usul ve esaslanm belirleyip, programlayarak, qahqmalarrn bu
programlar do!rultusunda yiiriittilmesini saflar.



8) Salhk igleri Miidiirliilti personelinin mesai ve gahgmalanm denetler, gtirev yapan biitiin
personelin g6rev ve sorumluluklartmn zamarunda ve dolru olarak yerine getirilmesini,
Belediyede gahgan personelin saghk iglemlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini saglar.
9) Sagl* Igleri Miidiirliilti ile diger Miidtirliikler arasrnda koordinasyonu sallayarak
miidiirliik ihtiyaglarrm temin eder, bilgi ahgveriginde bulunur, hizmetin devamhltlt ve
etkinli!i iqin gerekli igbirlili sallar.
10) Salhkia ilgili verilecek hizmetleri koordine eder, hizmetlerin iiretimi ve sunulmastnt
kontrol eder.
11) Giinliik ve hafta sonu gd,rev listelerini hazrlar veya hazrrlatr.
12) Salhkla ilgili tiim giderlerin kontrol ve denetimlerini yapar, kayrt altma alr,
tahakkuklanm hazrrlatrr.
13) Cenaze hizmetleri ile ilgili tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesinde gdrev yapar. Bu hizmetleri
yiiriitmekte g<irevli memurlan denetler, iglerin dtizenli olarak ytiriitiilmesi igin gerekli tiim
tedbirleri alrr, emrindeki personeli bilgilendirir ve egitir.
14) Arqiv ve muamelat iglerini denetler, kontrol ve takibini yapar.
15) Miidiirliikte g6revlendirilen iggi personelin iglerini takip ve kontrol eder, iglerin
aksa lmadan yi.iriitiilmesi igin gerekli tedbirleri ahr.
16) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diler gdrevleri yerine getirir.

b) Salhk igleri Miidiirtin Yetkileri:
1) MiidiirliiliiLn iglevlerine iliqkin gtirevlerin, Baqkanhk Makammca uygun gdrtilen
programlar gerepince yii.Lriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
2) Mtidii(lfigiin iglevlerinin y0riitiilmesinde ihtiyag duyuian yeni tedbirlerin ve yetkilerin
ahnmasr igin Bagkanhk Makamrna 6nerilerde bulunma yetkisi.
3) Miidiirliik ile ilgili yazrgmalarda l.derece imza yetkisi.
4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngdrtilen disiplin cezalannt verme yetkisi.
5) Miidiirliigtne balh kadro gdrevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacalr aksakhklan giderme yetkisi.

6) Sorumlu oldulu tiim g6revlilerin yilhk izin kullamg zamanlanm tespit etme yetkisi.
7) Birimdeki tiim gdrevlilerin iglevleri itibariyle giirev daghmrm yapma yetkisi.
8) Miidiirliigiiniin faaliyet alamna giren konularda ilgili kigi, birim ve kuruluqlarla haberlegme
yetkisi.
9) Mi.idiirliigiin bi.itgesini yapma yetkisi.

c) Saghk igleri Mtidtiriiniin Sorumluluklan:
Saghk igleri MiidiirU Belediye Bagkamnca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gdrevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gdrevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Salhk igleri Miidiirliifiiiniin Giirevleri ve Qatrqma gekli
MADDE 8:

a) Hasta Muayenesi:
1) Memurlanmrzrn ve iggilerimizin kendileri ve bakmakla yiikiimlii olduklan kiqilerin
muayenelerini yapmak, tedavileri igin regete diizenlemek tanzim edilmesi, gerekli
gdrtilenlerin bir iist salhk kurumuna sevk iglemlerini yapmak.
2) Bagvuruda bulunan ve btilgemizde ikamet eden fakir ve yardrma muhtaq hastalann iicretsiz
muayenelerini yapmak/yaptrrmak



b) Koruyucu Halk Salh[r Hizmetleri
1) Okullarda iicretsiz dlrenci sa[hk taramalan yapmak.

2) Siinnet kampanyalarr yapmak.
3) ilgemiz srmrlan igerisinde ikamet eden yatalak hastalanmrzrn ilgili salhk kurumlanna

naklini yapmak.
4) Halk saphlr ile ilgili her tiirlii salhk sorununda damgmanhk ve elitmenlik hizmetleri

sunmak.
5) Salhkla ilgili difer kurum ve kurulu$larla iqbirlili yapmak, kanun, ydnetmelik ve tamimler
gergevesinde ortak faaliyetlerde bulunmak ve destek sallamak.
6) Afet zamanlarrnda gerekli malzemelerin kontroliinti yapmak.

7) Salgrn hastalftlann gdriilmesi durumunda ilgilileri haberdar etmek. Gerekli tedbirlerin
ahnmasrna yardrmct olmak.
8) Giiriiltii diizeyleri diizenli olarak izlenerek giiriiltii kirlilipi iinleyici tedbirler almak.

9) Hava kirlililinden insanlann etkilenmemesi igin gerekli tedbirleri almak'

c) Cenaze Hizmetleri :

l) ilgemiz srmrlan dahilinde ikamet etmekte iken evinde vefat eden kigilerin muayenelerini
yapmak ve belgelerini tanzim etmek.
2) $iipheli gdriilen dltmleri ilgemiz Cumhuriyet Savcrhlrna bildirmek, otopsi yaptrrlmasrnr
sallamak.
3) Savcrhkga kimlili ahnanlar harig, g6mme izin belgesi di.izenlenen cenazelerin dlttun

kaytlannrn niifusa igletilmesi igin memis 6liim tutana$ tanzim etmek ve I19e Niifus
Miidiirliigune gdndermek.
4) Cenazelerle ilgili olarak bilgi ve gerelinin talep eden btitiin resmi makamlarrn taleplerini
yamtlamak, vatandaglann ilgili dilekgelerini yasal siiresi igerisinde cevaplandrrmak.
5) Ilgemiz smrrlan igerisinde ikamet edenlere ticretsiz cenaze nakil aracr temin etmek. Cenaze

araglanmrz kent igerisinde hizmet vermektedir.
6) ilgemiz srmrlan dahilinde ikamet etmekte iken evinde vefat eden kipilerin ailelerine taziye
iglemlerinde her tiirlii arag gereg konusunda yardrmcr olmak.

d) i9 yerleri Ruhsat ve Sa[hk denetimleri :

l) Salhk Iqleri Miidiirliiliince olugturulan komisyonca kanunlann verdili yetkiler
gergevesinde srhhi ve gayrisrhhi igyerlerinin denetlenmesi iglemlerinde gdrev almak..
2) Ruhsat ve Denetim Miidiirlii[iince, yeni agrlacak igyerlerinin
ruhsatlandrnlmasrnda olugturulan Ruhsat Komisyonunda bir doktor gdrevlendirmek.

e) Kurban Kesimi Hizmetleri
l) Temiz, hijyenik kurban kesim alanlanrun olugturulmastnt saflamak.
2) Kurban kesim alanlannda su, elektrik ve ulagrm ihtiyaglannl kargrlamak.
3) Kesim ahklannrn toplanmasrm, gerekenlerin imha edilmesini sa$amak.

Miidiirliile balh memurlarrn giirev ve sorumluluklar
MADDE 9: (1) Miidtirliik emrinde gdrevli memurlar, kendilerine verilen gdrevleri kanunlar,
tiiziikler, ydnetmelikler, Baqkanlft genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist
amirin emirleri do!rultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ytikiimliidftler.

Memurlarrn giirev yetki ve sorumluluklarl
MADDE IO:
a) Doktorlann Gcirevleri :

l) Hafta igi mesai glin ve saatlerinde, gdrev gizelgesine gcire gdrevlerini yerine getirmek.



2) Kanun, tiizilk ve ydnetmeliklerle uygun olarak birim Miidiirt tarafindan kendisine verilen
gdrev ve talimatlan yerine getirmek.

b) Hemqirelerin Gdrevleri :

1) Poliklinik, hasta kabul kayrt IM (Intra Musculer) ve IV (Intra Vends) enjeksiyonlar, aqr,

ilkyardrm ve diler hbbi iglemlerde kendisine verilen gdrevleri yerine getirmek.
2) Doktorlara, safl*la ilgili iglemlerde yardrmcr olmak.
3) Gdrevlerini ifa ederken kullandrklan arag-gereglerin muhafazasrnr saflamak, gereken
ihtiyaglan birim Mtidiirtine bildirmek, eksik malzemelerin listesini hazrrlayrp tamamlatmak
igin gahgmak.
4) Apr, poliklinik, laboratuar ve miidahale amagh kullamlan odalann tertip, diizen ve
temizlilini kontrol etmek, gerekirse yapmak ve yaptrmak.
5) Mesleki olarak Miidtir tarafindan verilecek olan diler gtirevleri kanun, tiiziik ve
y6netmeliklere uygun olarak yerine getirmek.

c) Salhk Memurunun Gcirevleri :

l) Agr, enjeksiyon, kiigiik trbbi iqlemlerde kendisine verilen g6'revleri yerine getirmek, yaptrlr
i glerin kaydrnr tutrnak.
2) Hemgirelerle birlikte tiim yardrmct saghk hizrnetlerini, kanun, ydnetmelik ve tamimlerle
kendisine verilen yetkiler gergevesinde yerine getirmek.
3) G6revlerini ifa ederken kullandrlr malzemelerin, arag ve gereglerin muhafazasrnr
saflamak, gerekli ihtiyaglann listesini hazrrlayrp eksiklerin tamamlanmasr igin gahgmak.
4) Mesleki olarak birim Mtidi.irii tarafindan verilecek olan diger gdrevleri kamrn, tiiziik ve
ydnetmelikler gergevesinde yapmak.

d) Argiv, Ewak ve Kayt Memuru iglerinden Sorumlu Memur Personelin Gdrevleri :

1) Poliklinik kayt defterini tutmak, tanzim etmek, bu hizmetiyle ilgili olarak ilgili kigilere
yardlmcr olmak, bilgi vermek.
2) Oliim tutanaklan ile ciliim kayrt defterlerini dtizenli ve titizlikle tutmak. Cenaze yakrnlanna
talep ettikleri bilgileri vermek ve yapacalr iglemleri anlatmak.
3) Gelen ve giden ewak kayrt defterlerini tutmak.
4) Memis dliim tutanaklanm yazmak, dosyalayrp argivlemek.
5) Talep halinde argiv kayrtlanm inceleyerek ilgililerine bilgi vermek ve yardrmcr olmak.
6) Salhk Igleri Miidtiriince kendilerine verilen diler gdrevleri yapmak.

e) i99i Personelin Gdrevleri :

1) Miidiirliile tahsis edilen oda ve egyalannrn temizlilini yapmak .

2) Tuvaletler, lavabolar, hol ve koridorlann temizlilini yapmak, gerekli malzemeleri temin
etmek ve muhafazasrru saflamak.
3) Birimler arasrnda ewak intikalini saflamak.
4) Kanun, tamim ve ytinetmelikler gergevesinde kendilerine verilen diler gdrevleri de
yapmak.

Yiineticilerin Genel ve Ortak Giirev, yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 1I:

A- Her kademede ydnetici durumunda bulunan kigileri "Ycinetici" srfatr ile yiiklendipi
ydneticiler igin ortak ve genel bazr g6rev yetki ve sorumluluklarr vardr. y<inetim
kademelerinin diigey olarak srralanmasrnda bu g6rev yetki ve sorumluluklarrn dzleri
deliqmez, sadece en tist y6netim kademesinden baglayrp en alt ydnetim kademesine dogru
kapsam ve stntrlarr daraltr. Ydneticilere iligkin bu genel ve ortak g6rev yetki ve sorumluluklar



Y

ileride her birim igin belirtilen 6zel gdrevlerin zamantnda ve alnaca uygun bir bigimde

yapllmalannln 6n $artlan niteligindedir. Bu nedenle, her ydnetici hangi ydnetim kademesinde

bulunursa bulunsun bu g6revleri yerine getirmek durumundadrr.

Ydnetmeligin bu b<tliimti, Mtidiirltiliin kurulu$ biitiinii iginde yer alan kademelerin

hepsinde ortak oian bu gdrevlerin her birim kademelerin a).n ayrl tekrar edilmemesi igin

diizenlenmigtir.

Her ydneticinin temel gdrev, yetki ve sorumlulukiarr igerisinde gunlar vardtr'

l- Planlama-Programlama:
a. Amaca ulagmak iqin birbirini izleyen belli adrmlar bigiminde gairgma alanlan ve

programlannt hazrrlamak, haztrlatmaktrr'
b. Yetkisi iginde olan plan ve programlan onaylamak, yetkisi iginde olmayanlan bir iist

kademedeki ydneticilere onaylatmaktr'
c. Bu gahgmalar suasrnda yasalann, gahqma ilke ve gartlann srnrlan iginde kalmayr

saPlamak.

2- Dtizenleme:
a. ig ile ilgili hizmet boqluklanmn veya olumsuz girigimlerinin olup olmadrltm

araqtrrmak, bunlarr giderici tedbirler almak.
b. igin yaprlmasr igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamantnda

saflanmasrnt giirtip, gdzetlemek.
c. iq ile ilgili gahgma gartlanm gdzden geqirip, yaprlan ig'ten maksimum verimi almak.

3- Koordinasyon:
a. iqin yaprlmast srasrnda hangi birimler ile dolrudan dolruya veya dolayh iligkiler

kurulmasr gerektigini ve bu iligkilerin kapsamrm ortaya glkartmak'
b. Bu iliqkileri safla1'rcr diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

4- Uygulamah ydnetim:
a. Gd,revi zamantnda ve amaca uygun olarak sonuglandrmak.
b. Asrl gdrevle ilgili yazrqma, gdriig alma, olur grkartrna gibi yan g6revleri de yapmak,

yaptrrmak.

5- izieme,denetleme,deferlendirme:
a. Uygulamantn g6revin yaprhgrmn belli agamalannda sonuglan dlrenmek iizere bir

delerlendirme diizeni kurmak.
b. Deperlendirme srasrnda ortaya grkan sorunlan giizmek veya gdztim dnerisiyle iist

kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:
Gcirevin yaprhgrnda ve sonuglanmasrndan bir iist kademedeki ydneticiye veya diger

ilgili ve yetkililere devamh olarak bilgi vermek.

7 - Y6netimle ilgili diler g6rev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, ytlkseltme, yer deliqtirme, m0kdfatlandrtma ve cezalandrrma iglemlerine

iliqkin 6n yazrqmalarr yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, ig daltttmtnt
diizenlemek, y6neticisi oldulu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yrlhk biitge
program <jnerilerini hazrrlamak.



B- Yukarrdaki gdrevleri yerine getirirken aynca her y6netici aqalrdaki ydnetim
ilkelerini de gciz ciniinde bulundurmahdrr.

1- Inisiyatif:
Y6netici, kendi biriminin gd'revine sahip grkmah, gdrevi yerine getirmek igin yaratrcr

olmah, 6nce davranmah, igi baglatrp sonuglandrma yetenegi bulunmahdrr. Ydnetici, gdrevin
yaprhgrmn her agamasrnda yasalann, gahgma ilkesi ve ko$ullanrun gizdifi smrra kadar
ilerlemekten gekinmemelidir.

2- Segme ve Karar verme:
Y6netici, gdrevin her safhaslnda karar verme, kendisine ulagtrnlan deligik gdziimler

arasrnda bir segim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanp, hangilerine iist
ydnetim kademesine aktarmasr gerektili bilgi ve becerisine sahip olmahdrr.

3- Kolaylagttrma:
Ydnetici, giirevle ilgili biitiin iglemleri kolaylagtrmak igin devamh olarak gare ve

tedbirler aramahdrr.

4- Defiqtirme:
Ydnetici program uygulamalannda ortaya grkabilecek deliqikliklere uyabilme nitelili

tagrmahdr.

5- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Y6netici, personel, arag-gereq v.b. kaynaklardan mevcut olanlann hepsinden tam

olarak yararlanmayr amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak istepinde bulunmahdrr.

6- Geliptirme:
Ydnetici, kendi biriminin kuruluqunu, personelini, gdrevini yerine getirmeyle ilgili

ilke qart ve iglemlerini siirekli olarak geligtirme yollanm aramah, modem ydnetim
ilkelerindeki geligmeleri izlemelidir.

7- Devamlhk:
Ydnetici, biitiin gahgmalan bagrndan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamah ve

diizenlemelidir.

8- Liderlik:
Ydnetici, tutum ve dawaruglan ile elemanlanmn saygl, itaat ve giivenlerini

kazanmahdrr.

9- Moral:
Ytinetici, elemanlannrn sorumluluk duygusunu geligtirmeli, kendilerine olan gtiven

duygulanm beslemelidir.

10- Takdir ve ceza:
Ydnetici, yiiriirliikteki ilke ve kogullara gdre gerelinde takdir etmek; gerelinde ceza

vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.

11- Disiplin:



Ydnetici, amaca kanunlann dng6rdiilti yoldan ulaqmayr sallayacak

gartlara kesinlikle ululmasrm saflamaltdr'

12- Ortam:
Ydnetici gdrevin yaprlmasl igin gerekli ortam, araq ve gereglen'

saElamaltdtr.

temel ilke ve

biiro gartlannt

o0nntiNcU n0r,iiu
Hizmet ve Giirevlerin icrasr, igbirlili ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasl
ilDtt 12: (t) Safihk igleri Mudiirliiltindeki hizmetlerin icrasr aqalrda giisterilmigtir.

u) Gtir"uin rututti: 
-trliiailtttfe 

gelen evrak bilgisayara iglenip zimmet defterine kaydedilerek

ilgililerine verilir.
bi Gtirevin planlanmasr: Salhk igleri Mudiirliiliindeki gahqmalar Mtidtir tarafindan

diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

"y 
GO."rrin i"tusr: Sa[1k igieri Miiditliigii tiim personeli kendilerine verilen g6revleri gereken

6zen ve siiratle yapmak zorundadtr.

igbirlili ve koordinasYon
MADDE 13:

1) Belediye birimleri arasrnda ve birim igi igbirlili ve koordinasyon

uj Sugf* igleri Mi.idiirliifti ile diler birimler arasrnda ve birim i'i koordinasyon Miidiir

tarafindan sallamr.
b) Sa!1k igtfu UUatittUgUoe gelen tiim yazrlar kayrt mem'runda toplamr, konulanna g6re

do syalandrktan sonra Miidiir'e verilir.
c) Sa[hk i9leri Mtidiirii dosyadaki ewaklan gerekli memura havale eder'

d) Giirevli personel evraklan niteliline giire inceler ve sonuca ulaqtrnr'

2) Diler kuruluglarla koordinasyon : Salhk iqleri Miidtirli.ilii, Kaymakamhk, valilik' ve diler
fa-,ifuro- ue Kuruluglan ile dzel ve tiizel kigilerle yapacalr dnemli yazrgmalanm, sorumlu

p"rron"t ve Miidtiriim parafi ile Belediye Ba$karu velveya itgili eaqkan Yardrmcrst veya ozel

Kalem Miidiirliiliiniin imzasr ile yiiriittiliir.

BE$iNci BOLUM
Denetim ve DisiPlin

Miidiirliik isi denetin
MADDE 14:

a) Personel en yakrn amirinden baqlayarak denetime tabi tutulur'

U) Sugttt isleri Miidiirii; Miidtirliiliin tiim personelini her zaman gerek gdrdiigiinde

denetlemek ve ilgilileri ydnlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicili
MADDE 15: (1) Sapl* iqleri Miidiirii her yrl sene sonu memr.r personel igin birinci. sicil

Amiri olarak puan verir, kapah zarfa konan sicil raporlan miihiirlii bir gekilde Insan

Kaynaklan ve Egitim Miidiirliiliine teslim edilir.



Personel iizliik dosyalarr
MADDE 16: Kurumda gahgan tiim personel igin saghk dosyast di.izenlenir.

Disiplin Cezalart
MADDE 17: (1) Safhk igleri Miidiirliiliinde gahqan personelle ilgili disiplin iglemlerini 657
salrh Devlet Memurlan Kanunu ile 4483 saylh Memurlar ve Diler Kamu Gdrevlilerinin
Yargrlanmasr Hakkrnda Kanun htikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili difer mevzuata uygun
olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
ORTAKHUKIJMLER

Tiim Personel
MADDE 18:

a. Srmf, etiket ve unvan farkr gdzetmeden her vatandaga egit davramr.
b. Mesai bitiminde masa iizerindeki ewaklannr kendilerine ait dolap ve masa gdzlerine

koyar ve kilitler.
c. Herhangi bir nedenle gdrevlerinden aynlan personel, korumak ve saklamakla gdrevli

evrakr kendisinden sonraki gdreve baglayan personele devretmedikge gdrevinden
aynlamaz. Devir teslim cewelleri Miidiirltikte saklarur.

d. Mi.idiirliigt ilgilendiren gegitli hizmetlerin uyumlu ve di.izenli ytirtittilmesi, personel
arasrndaki ahengin sallanmasr igin herkes gayret giisterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansrtllrr. Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alrr.

Gelen - Giden Evraka Yaprlacak iglemler
MADDE 19:

a. Miidiirliife gelen evrakrn 6nce kaydr yaprlrr, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yaprlmasr gerekli iglemleri zamarunda ve noksansrz yapmakla yiikiimliidiir.

b. Gelen ve giden ewak, ilgili kayrt defterine tarih ve sayrlanna gdre kaydedilir.
Mtidiirliik drgrna yazrlan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Arqivleme ve Dosyalama:
MADDE 20:

a. Miidi.irliikge yaprlan tiim yazrgmalann birer 6me!i konulanna gdre ayfl ayn
klastirlerde argivlenir.

b. Dosyalama iqleminde konulanna gdre ayn ayn yaprlrr.
- Gelen evrak dosyasr
- Giden ewak dosyasr
- Avans dosyasr
- Ayniyat, demirbag dosyasr
- Genelge ve bildiriler dosyasr gibi.

MADDE 2I:
Belediye birimleri arasrndaki yaztgrl:Lalar, miidi.iriin imzasr ile yiiriitiiliiLr.
Belediye drgr yazrgmalar Bagkan, gdrevlendireceli Bagkan Yardrmcrsr ya da Ozel

Kaiem Miidiirii'ntin imzasr ile yiiriitiililr.



,ry

Qeqitli ve Son Hiikiimler

Ylinetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 22: (1) i9 bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda ytiriirliikteki ilgili Genel
Hiikiirnler gergevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 23: (l) Bu ydnetmelik Alaqehir Belediye Meclisince kabul edildili tarihte yiiriirliise
girer.

Yilriitme
MADDE 24: (1) Bu Yitnetrnelik htikiimlerini Manisa /Alagehir Belediye Ba"Skam ytiriitiir.

MECLiS BA$KANT KATIP xArip
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