T.C.
BAYINDIR BELEDIYESI
SAGLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar Amag
Amag

MADDE 1- (1) Bu yo6netmelik, Baymdir Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigii niin
caligma usul ve esaslari, gorev, yetki ve yiikiimliiliikleri ile diger miudiirliiklerle iliskilerde
izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Bayindir Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigii’nde gérev
yapmakta olan biitiin personeli kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b) bendi ile ayn1 Kanun’un 49 uncu maddesi uyarinca
hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4- (1) Bayindir Belediye Baskanlig1 Saglik isleri Miidiirliigii 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik hiikiimlerine gére Bayimndir
Belediye Meclisinin 05/02/2021 tarih ve 37 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Baymndir Belediye Baskanlhigi Saglik Isleri Miidiirliigiiniin teskilat
yapist;

a) Saglik Isleri Sefligi,

b) Yardimci saglik personelleri birimi,

c) Hasta nakil ambulans ve Evde saglik hizmetleri birimi,

¢) Idari isler birimi ve alt birimlerinden olusmakta ve memur ve is¢i personelle hizmet
yiritilmektedir.

Tanimlar

MADDE 6- (1) Bu Yonetmelik’te s6zU gecen,

a) Bagkan : Bayindir Belediye Bagkani’ni,

b) Bagkanlik  : Bayindir Belediye Bagkanligi’ni,

c) Baskan yardimcisi : Midiirliigiin bagli oldugu ilgili Baskan Yardimcisi’ni,
¢) Belediye : Bayindir Belediyesi’ni,

d) Meclis : Bayindir Belediye Meclisi’ni,

e) Mudur : Saglik Isleri Miidiirii’ni,
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f) Midurlik  : Saglik Isleri Miidiirliigii nii,

f) Personel  : Saglik Isleri Miidiirliigii personelini,
1) SDP : Standart Dosya Planini,
g) Sef : Bayindir Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigiine bagh sefleri,

h) Yardimci saglik personeli: Memur, biiro personeli, hemsire, saglik memuru,

paramedik, acil tip teknikerini, fizyoterapist, saglik teknisyeni, saglik teknikeri, ambulans
soforii, hasta bakici

i) Yonetmelik : Saglik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ydnetmeligini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7- (1) Midiirliglin gorevleri agagida belirtilmistir.

a) Sayili Belediye Kanunu, Belediye Bagskanliginin vizyonu, misyonu, stratejik
plan1 ve performans programi dogrultusunda saglik ve ilgili diger alanlarda faaliyetler yapar.

b) Midiirliige tahsis edilmis olan her tiirlii alan ve tesisin isletilebilmesi i¢in gerekli is
ve islemleri yapar, personel gorevlendirir.

c) Belediye calisanlarina ve Bayindir ilgesi sinirlari igerisinde yasayan halka yonelik
koruyucu saglik hizmetlerinin sunulmasi, saglikla ilgili egitim ¢aligmalar1 yapilmasi gerekli
goriildiigiinde saglik taramasi yapilmasi veya yaptirilmasi faaliyetleri gorevini yiiriitiir.

¢) Sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile is
birligi i¢inde etkinlikler planlar ve uygular.

d) Evde yash ve hasta bakimi elemani yetistirilmesi amaciyla ilgili kuruluslarla
isbirligi i¢inde meslek edindirme kurslar1 ve sertifika programlari diizenler.

e) Saglikla ilgili rehberlik ve danigmanlik hizmeti islerini yapar.

f) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tiim kalite, gevre,
1s saghigr ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme c¢alismalarina yonelik
yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve
islemlerini yuriitiir.

g) 65 yas iistii vatandaslarimiza saglikli yaglanma kapsaminda ¢esitli hizmetler sunar.

h) Saglik kuruluslari tarafindan regete edilen ilaglarin temini, saglik raporu ve gerekli
durumlarda tist basamak saglik kuruluslarina sevk islemlerinin yiiriitiilmesi islemini yerine
getirir.

1 Yeni dogan hizmeti kapsaminda ailelere saglik personelleri tarafindan anne ve bebek
bakimi bilgilendirmesi yaparak ziyaretlerde bulunulur.

i)  Saglik hizmetleri ile ilgili faaliyetler i¢in dergi, kitap, afis, brosiir ve egitim materyalleri
gibi Uriinlerin; tasarim, baski, temin ve dagitim islerini yapar.

J)  Saglikla ilgili konularda 6dillii yarismalar diizenler veya farkli kurumlar tarafindan
diizenlenmis yarigsmalarda dereceye girenleri 6dillendirir.

k) Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan organize edilebilecek saglik ve degisim

Sayfa 2



programlarina katilimlari i¢in gerekli is ve islemleri takip eder.
)] Midiirligiin, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu’na gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik biit¢esini hazirlar.
m) Miidiirliigiin 5018 sayil1 Kanuna gore tiim tasinir islemlerini ytirtitiir.
n) Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler
tarafindan gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.
0) Miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
caligmalarini saglar.
0) Miidiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile baskanlikga
verilen gorevleri mevzuat gercevesinde yapar ve yurdtr.

Muaduarlak yetkisi

MADDE 8- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna
dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- (1) Midiirliik, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen

gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yirttmekte sorumludur.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Birimlerin gérev ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Yardimci Saglik Personelleri Birimi: Saglik hizmetleri kapsaminda saglik
kuruluslar tarafindan tedavi ve regeteleri diizenlenmis vatandaslarimizin ilaglarinin temini ile
ilgili saglik kuruluslart ile koordineli raporlarinin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasi
faaliyetleri yOrutalir. Yardimcr saglik personeli hizmetleri kapsaminda hastalara saglik
kuruluslarindaki doktorlar tarafindan regete edilerek uygun goriilen pansuman, yara bakima,
tansiyon ve kan sekeri 6l¢limii gibi tibbi bakim ve miidahale gerektiren basit islemler yapilir.
65 yas istlii vatandaslarimiza saglik hizmetleri, temel bakim hizmetleri, kisisel gelisim
faaliyetleri, sosyokdltirel faaliyetler ve egitsel hizmetler sunulur.

b) Hasta nakil ambulans ve evde saglik hizmetleri birimi: Ihtiya¢ sahibi
vatandaglarin hasta nakil ambulansi ile adresten adrese nakil islemi gergeklestirilir. Evde saglik
hizmetleri kapsaminda ihtiyag¢ sahibi vatandaslarimiza evde saglik personeli tarafindan basit
tibbi miidahale ve sinirli tedavi girisimi hizmetleri sunulur.

C) Idari isler birimi: Miidiirliigii ilgilendiren her tiirlii evrak hazirlanmasi, kayat,
arsiv, havale iglemleri ile puantaj hazirlanmasi, 6deme evraklarinin hazirlanmasi, faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi, taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesi, personel ve satin almaya
iliskin tiim islemler yapilir.

c) Birimler, Yonetmeligin 7 inci maddesinde belirtilen faaliyetler ile ilgili miidir
tarafindan verilen is ve islemleri yapar.

d) Birimler, miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiir, 7, 8 ve 9’uncu maddelerde belirtilen gorev, yetki ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, baskanlik makamu ile
baskanin gorevlendirdigi bagkan yardimcisina karst sorumludur.

b) Midiirliigii temsil eder.

C) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudiirliigiin her tiirli
calismalarimi diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliikk personelinin
amiridir.

d) Midiirligii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her turlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

9) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarmi belirleyip, programlayarak,

calismalarin bu programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

g) Midiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliigiin yillik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.
(2) Miidiiriin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, bagskanlik makaminca uygun

gorilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve
uygulatmak.

b) Miidiirligiin iglevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin
ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

c) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi.

c) Mudurlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde

odiil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu baskan
yardimcist ile baskanlik makamina 6nerilerde bulunmak.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngorulen disiplin
cezalarin1 verme yetkisi.

e) Miidiirliigiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani
denetlemeler yapma, karsilastig1 aksakliklar1 gidermek.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum,
ticretsiz, vb. izin kullanis zamanlarini planlamak ve kullanilmasini saglamak.

9) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin
sartlarin1 haiz olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve
baskanlik makamina onaya sunmak.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak.

h) Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve
kuruluglarla istisare yapmak.
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(3) Midiir, 657 sayil1 Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 12- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina goére yapar
veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde
bitirilmesini saglar.

C) Emrindeki personele is dagitim1 yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini
alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri midiir adina ytirtitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) Yonetmeligin  10’uncu maddesinde belirtilen birimlerin goérevlerini
yerine getirilmesi adina miidiiriin gézetiminde gerekli ¢caligmalar yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen mudurlik goérevlerinden kendisine tevdi

edilenleri yerine getirir.
(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat
cercevesinde, emir ve talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri
kullanir.

C) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan
goreviyle alakali verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

d) Miidiirligiin faaliyet alanma giren gorevleri en kisa zamanda ve tam
olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere
istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli
cabay1 ortaya koyar.

9) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla
koordinasyon igerisinde ¢aligir.

g) Verilen isi 0ngoriilen bilitce sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle
yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda

bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar
eksiksiz hazirlar.
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)] Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

J) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri
gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

)} Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve

saklamakla gorevli evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce
gorevinden ayrilamaz.

n) Miidiirliigii  ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle
yuriitiilmesi, personel arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba
gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli
Onlemleri alir.

0) Evde saglik hizmetleri ve hasta nakil ambulans hizmetleri kapsaminda
basvurular1 kayit altina alir. Gerekli randevu sistemini olusturur ve ilgili personele
randevu bilgilerini zamaninda ulastirir.

0) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,

uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya
calisilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 14- (1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15- (1) Muiddrlikteki is ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratalar.

Gorevin yurutilmesi

MADDE 16- (1) Mudurlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi

MADDE 17- (1) Mudirluk birolart arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 18- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.
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(2) Miidiirliigiin yazismalar1 baskanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi
ile yuriitiiliir. Miidiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari miidiiriin imzas1 ile
de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCI BOLUM

Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak islemler
MADDE 19- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal
medya, ve benzeri gelen bagvurular e-belediye {izerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Bagvurular, konusuna gore miidiirliige fiziksel ve elektronik ortamda
sevk edilir.

c) Midirliik, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanma giren
basvurularin sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

c) Miidiirliige gelen bagvurular e-belediye tGzerinden ilgili personele madur

veya kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliikk arsivinde fiziksel ve elektronik
ortamda saklanir.

(2) Miidiirlikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki

gibidir:

a) Isleme alinan bagvurularla ilgili tiim is akislar1 e-belediye Gzerinden
¢Oziimlenir. Siirecte elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye icerisinde midiirliikler arasi yazigmalarda giden evrak
elektronik ortamda (i¢ yazisma gibi) gonderilir.

c) Belediye disinda posta, kurye, ve benzeri gidecek evraklar, midiirliik
tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

c) E-yazisma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla
ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Miidiirliikk tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 20- (1) Belediye icerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye digaridan gelen evraklar, taranip akillandirilarak belediye elektronik
arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye
fiziksel arsivine, mudiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili midiirliige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak
birim elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak
uretilen evraklar, miidiirliik elektronik argivinin yaninda fiziksel argivinde de dosyalanir.

C) Belediye icerisindeki tim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri
SDP’na uygun olarak yapilir.
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¢) Miidirlik, miidirliikk arsivinde saklama siiresi dolan evraklart kurum arsivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklart SDP’na uygun olarak hazirlanan imha planina gore
Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin
ardindan imha eder.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin huktmleri

MADDE 21- (1) Midiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Muddr, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yaratdr.

(2) Miidiirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,

odiillendirme ve cezalandirma ve benzeri islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi
tutulur.

YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hukim bulunmayan haller

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yararlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yururluk
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik, Bayindir Belediye Meclisinin kabulii ve .../.../2021 tarihli
3011 sayil1 Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine
gore yapilacak ilani ile yiirlirliige girer.
Yurutme

MADDE 24- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Bayindir Belediye Baskani ve gézetiminde Saglik
Isleri Miidiirii yiiriitiir.
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