T.C.
BAGLAR BELEDIYESI
SAGLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak , Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amac1 Saglik Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanin,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisini ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu ydnetmelik Baglar Belediye Baskanlig1 Saglik isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev ve esaslari ile gérevli personelin yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki dayanak:

MADDE 3 - (1) Saglik Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiytiksehir Belediyesi Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri kanunu, 1593 sayili Umumi
Hifzissthha Kanunu 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,1219 sayili
Tababet ve Suabati san’atlarinin tarzi icrasina dair kanun, 2872 sayili Cevre Kanunu, 3359
sayil1 Saglik Hizmetleri Kanunu, 6023 sayil1 Tiirk Tabibler Birligi Kanunu,5996 sayili
Gidalarin Uretilmesi Tiiketilmesi ve Denetlenmesine Dair Kanun, 5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 kanunu ,6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi
Kanunu, TSE,ISO,WHO, standart ve normlarina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1)Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Baglar Belediyesini,

b) Baskan : Baglar Belediye Bagkanin,

c¢) Baskan Yardimcisi : Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen



Belediye baskan yardimcisini,
¢)Birim : Saglik Isleri Miidiirliigiinii,
d) Miidiir : Saglik Isleri Miidiiriinii,

e) Yonetmelik : Saglik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler

Baglar Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas
alir.

IKiNCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus



MADDE 5 - (1)Saglik Isleri Miidiirliigii 5393 Sayil1 Belediye Kanunu ile 190 sayili K.H.K
geregince kurulmus ve hizmet vermeye baglamistir.

Teskilat

MADDE 6 - (1) Saglik isleri Miidiirliigii Idari Teskilat: asagida belirtilen sekildedir:
a)Mudar

b)ls Yeri Hekimi

c)Saglik personeli

¢)Memurlar

d)Diger personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

a) Mudur

b) Kalem Sefligi Birimi

c) Poliklinik Birimi

¢) Psikolojik Danigmanlik Birimi

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 7 - (1)Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile ytiriitiiliir. Midiirliigiin,
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yarataldr.

Baghhk

MADDE 8 - (1) Saglik Isleri Miidiirliigii Belediye Bagkania veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri



MADDE 9 - (1) Saglik Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Saglik Isleri Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen ilkeler
ve “I1 Ozel idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Bitlik,
Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagl Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yo6netmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

b) Memurlar: KPSS sinav1 ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

c¢) Sozlesmeli personel: 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve
sO0zlesme yapilmak suretiyle ¢aligtirilir.

¢) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarina {lk Defa Is¢i Olarak Alinacaklar
Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

Mudarian gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Saglik Isleri Miidiiriiniin gorevleri asagidaki sayilmugtir.
a) Midiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

b) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

€) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozli emirlerle yrutur.

¢) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

d) Personeli arasinda yazili ve sozlii gérev dagilimi yapar.

e) Midiirligiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup,
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

f) Harcama Yetkilisi olarak, butcede 6ngdrilen 6denekleri kadar harcama yapmakla sorumlu
olup, harcama talimati ile biitcesinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi durumunda
idari sorumlulugu devam eder.

g) Butcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca onaylanmis ve gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol eder.

§) Harcama Yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisi
gorevlendirmek ve Kamu Mali Y0netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat cergevesinde
gergeklestirme gorevlilerinin is ve islemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol eder.



h) Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin tahsis edilen kaynaklarin planlanmig
amagclara ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini, uygulanan i¢ kontrol
sisteminin iglemlerinin yasallik ve diizenliligi konusunda yeterli glivenceyi sagladigini,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini, verilen bilgilerin
dogrulugunu iceren i¢ Kontrol Giivence Beyanini diizenler ve Birim Faaliyet Raporuna ekler.
Yilda en az bir kez I¢ Kontrol diizenlemelerini ve i¢ Kontrol Sisteminin isleyisini
degerlendirmeye tabi tutar.

1) 31.12.2005 Tarih ve 26040 3. miikerrer sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak 01.01.2006
Tarihinde yiiriirliige girmis olan “i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole liskin Usul ve Esaslar”
Hakkinda Yonetmeligin 4.boliimiinde sayilan ve Mali Hizmetler Biriminin  On Mali

Kontroliine tabi Mali Karar ve Islemlerden Miidiirliigii ilgilendirenler, Mali Hizmetler
Birimi / i¢ Kontrol Alt Birimine Kontrole génderir.

i) Midirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlar
ve siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile birimiyle ilgili mali igslemlerin siire¢ akis semalarini
hazirlar ve {ist yoneticinin onayina sunar.

J) Miudirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini, aylik ve yillik ¢aligma raporlarinin hazirlanmasini
saglar.

k) Boliim ile ilgili kurulus i¢i/dis1 denetimlerin gergeklestirilmesine yardimci olur ve denetim
raporuna gore gerekli duzeltici faaliyet planini hazirlar.

1) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin
arttirtlmasi i¢in gerekli ¢aligmalar yapilmasini saglar.

m) Saglik Isleri Miidiirliigii personelinin mesai ve ¢alismalarini denetler, gérev yapan biitiin
personelin gorev ve sorumluluklarinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini,
Belediyede calisan personelin saglik islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglar.

n) Saglik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglayarak
midiirliik ihtiyaclarini temin eder, bilgi alisverisinde bulunur, hizmetin devamliligi ve

etkinligi icin gerekli isbirligi saglar.

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

0) Gunluk ve hafta sonu gorev listelerini hazirlar veya hazirlatir.

p) Saglikla ilgili tiim giderlerin kontrol ve denetimlerini yapar, kayit altina alir, tahakkuklarin
hazirlatir.

r) Cenaze hizmetleri ile ilgili tim faaliyetlerin yUrGtilmesinde gorev yapar. Bu hizmetleri
yurttmekte gorevli memurlar1 denetler, islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tim

tedbirleri alir, emrindeki personeli bilgilendirir ve egitir.

S) Arsiv ve muamelat iglerini denetler, kontrol ve takibini yapar.



s) Miidiirliikte gérevlendirilen is¢i personelin islerini takip ve kontrol eder, islerin
aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

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

(2) Saglik isleri Miidiiriiniin Yetkileri asagida sayilmustir:

a) Midiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yliriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma.

c) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.
¢) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngdriilen disiplin cezalarini verme.

d) Midiirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme.

e) Mudurlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik gercevesinde performans
degerlendirme formu diizenleme.

f) Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma.

&) Miudiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme.
h) Miidiirliigiin biitgesini yapma.

1) 4857 Sayili Kanuna tabi olarak Belediye'de ¢alisan is¢i ve sozlesmeli personel ile 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ¢alisan Belediye Personeli'ne kurum hekimligi
hizmetinin verilmesi.

(3) Saglik Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar1 asagida sayilmustir.

a) Saglik Isleri Miidiirii Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiriutmekle

sorumludur.

b) Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere gére halkin sagligini korumaya yonelik
battn 6nlemlerin zamaninda alinmasini saglamakla sorumludur.



¢) Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitge ve ilke esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan sorumludur.

Saghk isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri ve Calisma Sekli

MADDE 11 - (1)Hasta Muayenesi:

a) Memur ve is¢ilerin kendileri ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 kisilerin muayeneleri,
tedavileri i¢in regete tanzimi ve gerekli goriilenlerin bir iist saglik kurumuna sevk islemlerini

yapmak.

b) Basvuruda bulunan ve bolgemizde ikamet eden fakir ve yardima muhtag hastalarin
iicretsiz muayenelerini yapmak/yaptirmak

(2) Koruyucu Halk Sagligi Hizmetleri:
a) Okullarda ve mahallelerde ticretsiz 6grenci saglik taramalar1 yapmak.
b) Siinnet kampanyalar1 yapmak.

¢) llgemiz sinirlari igerisinde ikamet eden yatalak hastalarimizin ilgili saglik kurumlarina
naklini yapmak.

¢) Halk sagligi ile ilgili her tiirlii saglik sorununda danismanlik ve egitmenlik hizmetleri
sunmak.

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

e) Salgin hastaliklarin goriilmesi durumunda ilgilileri haberdar etmek. Gerekli tedbirlerin
alinmasina yardimci olmak.

f) Giiriiltii diizeyleri diizenli olarak izlenerek giiriiltii kirliligi 6nleyici tedbirler almak.
g) Hava kirliliginden insanlarin etkilenmemesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

g) Belediye smirlar igerisinde gergeklestirilen sosyal, kilttrel ve sportif etkinliklerde
ambulans ve saglik ekibi destegi saglamak.

h) Cesitli saglik kurum ve kuruluslari ile ortaklasa koruyucu saglik hizmetleriyle farkindalik
egitim seminerleri , panel ve sempozyumlari diizenlemek



1)semt pazarlarinda faaliyet gosteren seyyar saticilara yonelik hijyen ve genel denetimler
yapmak,

i) flgemiz siirlar icerisinde bulunan , ilkokul , ortaokul , lise egitim kurumlarinda hijyen ,
madde bagimliligina konularinda egitimler diizenlemek/vermek,

j) Calisan personellere yonelik is sagligi ve giivenligi ile hijyen egitimleri vermek,
k) Midiirligiimiiz ile ilgisi bulunan giin ve haftalarda etkinlikler diizenlemek .
(3) Is yerleri Ruhsat Denetim Komisyonu :

a) Ruhsat ve Denetim Miidiirliiglince, yeni agilacak isyerlerinin ruhsatlandirilmasinda
olusturulan Ruhsat Komisyonunda saglik personeli gérevlendirmek.

Miidiirliige bagh memurlarin gorev ve sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Mudurlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukumludurler.

Belediye tabibinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Tabibin gorevleri agagida belirtilmistir.

a)Midiirliige bagvuran hasta personelin muayene ve tedavilerini yapmak.

Iscilerin ise giris ve yillik periyodik muayenesini yapmak.

Yardima muhtag kisilerin muayenesini yapmak.

Ustlerinden aldig emir ve gérevleri yerine getirmek.

e) Belediye personeline, kurum tabipligi hizmeti vermek.

Hemsire, saghk memuru ve acil tip teknisyeninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Hemsire, Saglik memuru, Acil Tip Teknisyeni’nin gorevleri asagida
belirtilmistir.

a) Birime gelen hastalarin bakim ve tedavisi i¢in gerekli kayitlar1 ve uygulamalari mesleki
6lcislinde yapmak,

b) Enjeksiyon — pansuman hizmetleri vermek,

¢) Kendilerine verilen ara¢ ve gerecleri korumak ve verimli bir sekilde kullanmak, ¢) Hasta
nakilleri ile ilgili koordinasyon gorevini yerine getirmek,



d) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

e) Tibbi alet, malzeme ve cihazlarin hizmete hazir bulundurulmasi, usuliine uygun
kullanilmas1 ve korunmasini takip ve kontrol etmek,

f) Poliklinik, ve miidahale amagli kullanilan odalarin tertip, diizen ve temizligini kontrol
etmek, gerekirse temizligini yaptirmak.

Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 15 - (1) Biiro elemaninin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Birimine gelen evraklari teslim alir, siniflandirir ve kaydettikten sonra amirinin bilgisine
sunmak,

b) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari,
resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak,

c) Diizenlenen evraklari kayit islemlerinden diiserek tertip ve diizen igerisinde dosyalama
yapmak ve gerekli siire i¢inde arsivde saklamak,

¢) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin izin evraklarini, mesai olurlarini diizenlemek,

d) Gorevlendirilen personeller tarafindan hazirlanan Midiirliige ait ayniyat kayitlarini ve
demirbag zimmetlerini titizlikle dosyalamak,

e) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,
kullanimdaki tiim malzemenin saglikl1 ve diizenli bigimde depolanip, muhafaza altina

alinmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

f) Amirinin verdigi bilgiler dogrultusunda avans islerinin yazigmalarini1 yapmak ve takip
etmek,

g) Birimde bulunan is¢i personelin puantajlarini ve gereken evraklari diizenlemek,

h)Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Psikologun gorev yetki ve sorumlulugu
MADDE 16 - (1) Psikologlarin gérevleri asagida belirtilmistir.
a ) Kurum calisanlarinin talepleri dogrultusunda danismanlik hizmeti vermek.

b) Ilge sinirlarinda ikamet eden vatandaslarin talepleri dogrultusunda danigmanlik hizmeti



¢) Danigsmanlik hizmeti sonunda elde edilen verileri kayit altina alarak kanun talep edildiginde
kanun ,tliziik ve yonetmeliklere uygun olarak gerekli mercilere iletmek.

¢) flgedeki kamu kurumlar ile gesitli ¢alisma ve projelerde koordineli bir sekilde ¢alismak.
Dis Tabiplerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Dis Tabiplerinin gorevleri sunlardir;

a) Mudurliukee verilen gorevleri kanun, tiizuk ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirir,
b) Agiz ve dis saglig1 hizmetinin planlanmas1 ve uygulanmasi siireclerini yonetmek,

¢) Hizmetin yardtilmesi igin gerekli malzeme, arag ve gereg ihtiyacinin belirlenmesini, talep
edilmesini ve zamaninda temin edilmesini saglamak,

¢) Agiz ve dis sagligl hizmeti verilen mekanlarin kontroliinii ve takibini yapar, miidahale
gerektiren durumlar1 Miidiirlilk Makamina raporlar, onay sonrasi takibini yapmak,

d) Agiz ve dis sagliginda gorev yapan personelin gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ve
caligma saatleri ¢ercevesinde hizmet vermelerini saglamak ve aralarinda gerekli isbolimiinii
gerceklestirmek,

e) Agiz ve dis sagligi ile ilgili gerekli tan1 ve tedavileri yapmak,

f) Agiz ve dis saglig1 konularinda Koruyucu Hekimlik hizmetlerini yapmak,

g) Gerekli gordiigli takdirde ilag tedavisi yapar ve hastaya bilgi vermek,

g) Agiz ve dis sagligi konusunda ¢ocuklara ve yetigkinlere egitim hizmeti sunmak,

h) Agiz ve dis saglig1 hizmetlerinde kullanilan sarf malzemelerinin temini ve takibinde gorev
almak,

1) Calismalarini bilgisayar ortamina aktarir ve gerektiginde raporlar hazirlamak,

1) Kayitlar diizenli olarak kontrol eder ve eksikliklerin giderilmesini saglamak,

J) Personele yonelik hizmet i¢i egitim programlarini ytiriitmek,

k) Gorevi ile ilgili olarak idarece ve mevzuatga belirlenen diger gorevleri yapmaktir.

(2) Dis Tabibi, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM



Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
Gorevin alinmasi

MADDE 17 - (1) Midirlige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 18- (1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yaratalar.

Gorevin yurutilmesi

MADDE 19 - (1) Mudurlukte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 20 - (1) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
a) Miidirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
b) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
¢) Gorevlilerin 6liim harig¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari

zorunludur. Devir- teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

¢) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem



MADDE 21 - (1) Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludr.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kay1t defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miudiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.
b) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.
Arsivleme ve dosyalama
MADDE 22 - (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr1 klasdrlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin
muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur

YEDINCI BOLUM
Denetim

MADDE 23 - (1) Mudur tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmeligin yiriirlige girmesiyle birlikte, bundan 6nce yiiriirliikte olan
Saglik Isleri Miidiirliigli Gorev ve Calisma Yo6netmeligi yiirtirliikkten kaldirilmastir.

Yodnetmelikte hUkim bulunmayan haller

MADDE 25 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiktumlerine uyulur.

Yururlik



MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliine miiteakip yayimlandig: tarihte
yiirlirliige girer.

Yurutme

MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriit{ir.09.10.2019

Hiiseyin BEYOGLU Giilami Seyyit CENGIZ Guzel
KIZOGLU

Meclis Baskani Katip Katip



