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

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénetmelik, Odemis Belediyesi Saghk Isleri Miidiirliigii’niin
caligma usul ve esaslari, gorev, yetki ve ylikiimliilikleri ile diger miidiirliikklerle iliskilerde
izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Odemis Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigii’nde
gorev 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
hazirlanmstir.

Kurulus

MADDE 4- (1) Odemis Belediye Baskanhig1 Saglik Isleri Miidiirliigii 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gore Odemis
Belediye Meclisinin 02/04/2007 tarih ve 15 sayili karartyla kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Odemis Belediye Baskanlhigi Saglik Isleri Miidiirliigiiniin teskilat
yapisi;

a) Saglik Isleri Sefligi,

b) Hemsirelik birimi,

C) Hasta nakil ambulans ve evde saglik hizmetleri birimi,

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

Tanmimlar

MADDE 6- (1) Bu Yonetmelik’te s6zii gecen,

a) Bagkan : Odemis Belediye Baskani’ni,

b) Baskanlik : Odemis Belediye Baskanligi’n,

c¢) Bagkan yardimcis1 : Midiirliigiin baglh oldugu ilgili Bagskan Yardimcisi’ni,

¢) Belediye  : Odemis Belediyesi’ni,

d) EBY: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

e) KEP: Kayitli Elektronik Postayz,

f) Meclis : Odemis Belediye Meclisi’ni,

g) Midiir : Saglik Isleri Miidiirii’nii,

g) Miidiirliik  : Saglik Isleri Miidiirliigii’ni,
h)Personel  : Saglik Isleri Miidiirliigii personelini,

1) SDP: Standart Dosya Planini,
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i) Sef: Odemis Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigiine bagh sefleri,

J) Yardimer saglik personeli: Memur, biiro personeli, hemsire, saglik memuru,
paramedik, acil tip teknikerini, psikolog’u,

k) Yénetmelik: Saglik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y &netmeligini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu, Belediye Baskanliginin vizyonu, misyonu, stratejik
plan1 ve performans programi dogrultusunda saglik ve ilgili diger alanlarda faaliyetler yapar.

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

¢) Belediye ¢alisanlarina ve Odemis ilgesi sinirlari icerisinde yasayan halka yonelik
koruyucu saglik hizmetlerinin sunulmasi, saglikla ilgili egitim calismalar1 yapilmasi, gerekli
goriildiiglinde periyodik muayene ve saglik taramasi yapilmasi veya yaptirilmasi faaliyetlerini

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

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

e) Saglikla ilgili rehberlik ve danigsmanlik hizmeti ve psikolojik destek islerini yapar.

f) Yashi ve engelli kentlilerimize destek projeleri hazirlar, uygular, bu konuda
kurulmus sivil toplum kuruluslari ile kamu kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapar, yasam
arag, gere¢ ve malzemeleri alir, dagitir, gerektiginde bu konuda tesisler agar, isletir.

g) Belediyenin gorev ve yetki alanina giren ve kenti ilgilendiren her konuda fonlu ve
fonsuz proje hazirlar ve uygulama siireglerini takip eder.

g) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite,
cevre, 13 saghgl ve glvenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarina
yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun
olarak is ve islemlerini yriitiir.

h) Huzurevi ve Barinma evinde iicretsiz ve ticretli kalan kisilerin bakim ve barinma ile
saglik hizmetleri karsilar.

1) Cevre saghigi ile ilgili yasal gorevleri yerine getirir.

1) Toplum sagligin1 etkileyen haserelere karsi ilaglama hizmeti verir.

J) Hasta nakil ambulansi ile ihtiyag sahibi vatandaslarin nakil islemlerini yiiriitiir.

K) Evde saglik hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ sahibi vatandaslarimiza evde saglik
personeli tarafindan basit tibbi miidahale hizmeti verir.

I) 60 yas iistii vatandaslarimiza saglikli yaslanma kapsaminda ¢esitli hizmetler sunar.

m) Saglik personeli ile yeni dogan ziyaretlerini yapar.

n) Ihtiyag sahibi olup yemek yapamayacak durumda olan vatandaslara giinliik sicak
yemek dagitimi yapar.

0) Saglik hizmetleri ile ilgili faaliyetler i¢in dergi, kitap, afig, brosiir ve egitim
materyalleri gibi Uirlinlerin; tasarim, baski, temin ve dagitim islerini yapar.
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0) Saglikla ilgili konularda 6diillii yarismalar diizenler veya farkli kurumlar tarafindan
diizenlenmis yarismalarda dereceye girenleri 6diillendirir.

p) Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan organize edilebilecek saglik ve degisim
programlarina katilimlari i¢in gerekli is ve islemleri takip eder.

r) Midiirliigin, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu’na gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik biit¢esini hazirlar.

s) Miidiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiirtitiir.

s) Kamu kurum ve kuruluslar ile gergcek ve tlizel kisilikler ya da mahkemeler
tarafindan gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalari yapar.

t) Miidiirlige bagli biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
caligmalarini saglar.

u) Midirlik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile baskanlik¢a
verilen gorevleri mevzuat ¢er¢evesinde yapar ve yiirtitiir.

Miidiirliik yetkKisi

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) Midiirliikk, belediye bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekte sorumludur.

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

Birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari

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

a) Hemsirelik birimi: kisilerin muayene, tetkik ve tedavilerinin uygulanmasi, kisileri
gerekli durumlarda st basamak saglik kuruluslarina sevk islemlerinin yapilmasi islemleri
yiiriitiiliir. Hemsirelik hizmetleri kapsaminda tibbi bakim ve miidahaleler yapilir. 65 yas iistii
vatandaslarimiza saglik hizmetleri, temel bakim hizmetleri, kisisel gelisim faaliyetleri, sosyo-
kiiltiirel faaliyetler, psiko-sosyal destek hizmetleri ve egitsel hizmetler sunulur.

b) Hasta nakil ambulans ve evde saglik hizmetleri birimi: htiyag sahibi vatandaslarin
hasta nakil ambulans: ile adresten adrese nakil islemi gerceklestirilir. Evde saglik hizmetleri
kapsaminda ihtiya¢ sahibi vatandaslarimiza evde saglik personeli tarafindan basit tibbi
miidahale ve sinirli invaziv girisimi hizmetleri sunulur.

¢) Idari isler birimi: Miidiirliigii ilgilendiren her tiirlii evrak hazirlanmasi, kayit, arsiv,
havale islemleri ile puantaj hazirlanmasi, 6deme evraklarmin hazirlanmasi, faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi, taginir kayit igslemlerinin yiiriitiilmesi, personel ve satin almaya
iliskin tiim islemler yapilir.

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

b) Birimler, miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir:
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a) Miidiir, 7, 8 ve 9’uncu maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamakla ylikiimli olup, baskanlik makami ile baskanin gorevlendirdigi
baskan yardimcisina karsi sorumludur.

b) Miidiirligii temsil eder.

¢) Miidiirliglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii ¢aligsmalarini
diizenler.

¢) Miidirliiglin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yliriitiilmesini saglar.

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

h) Miidiirliigiin yillik biitcesinin hazirlanmasini saglar.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve uygulatmak.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

€) Midiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkisi.

¢) Midiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagli bulundugu baskan yardimcisi ile
baskanlik makamina onerilerde bulunmak.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisi.

e) Midirligine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, karsilastigi aksakliklart gidermek.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, ticretsiz, vb. izin
kullanis zamanlarin1 planlamak ve kullanilmasini saglamak.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirlemek ve baskanlik makamina
onaya sunmak.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagilimimi yapmak.

h) Midirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
istisare yapmak.

(3) Midiir, 657 sayili 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 sorumluluklart asagidaki gibidir:

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

b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde
bitirilmesini saglar.
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¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) Yonetmeligin 10’uncu maddesinde belirtilen birimlerin  gérevlerini  yerine
getirilmesi adina miidiirin gozetiminde gerekli ¢alismalart yirtitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri
yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine ylikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve slirati gostererek yapar.

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

c) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakal
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

d) Miidirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

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

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli ¢abay1 ortaya
koyar.

0) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde calisir.

g) Verilen isi 0ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar.

i) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir.

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

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

[) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m)Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden
ayrilamaz.

n) Miidirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda
konu miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

0) Evde saglik hizmetleri ve hasta nakil ambulans hizmetleri kapsaminda bagvurulari
kayit altina alir. Gerekli randevu sistemini olusturur ve ilgili personele randevu bilgilerini
zamaninda ulagtirir.
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6) Ileri yas saghkli yasam merkezine yapilan basvurular1 kayit altina alir. Kurs
kayitlarini olusturur.

p) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

(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) Miidiirliigiin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15- (1) Midirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 16- (1) Midiirliikte gorevli tim 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) Miidiirliikk biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 18- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Midiirliglin yazismalar1 bagkanin veya yetki verdigi baskan yardimeisinin imzasi
ile ytritiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar:1 miidiiriin imzas1 ile
de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 19- (1) Miidiirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, ve
benzeri gelen basvurular EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

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

c) Miidirlik, gelen basvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin
sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

¢) Midirliige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
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d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan bagvurularla ilgili tim is akislarn EBYS iizerinden ¢dziimlenir.
Siirecte elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda
(i¢c yazigsma gibi) gonderilir.

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

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

d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

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

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, taranip akillandirilarak belediye elektronik
arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye
fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili mudiirlige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri
SDP’na uygun olarak yapilir.

¢) Miidirliikk, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklart SDP’na uygun olarak hazirlanan imha planina
gbre Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun
onayinin ardindan imha eder.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

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

a) Miidir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Midiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri

(2) Mudirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odillendirme ve cezalandirma ve benzeri islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zlikk dosyasi
tutulur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22- (1) Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yiiriirlikkteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.
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Yiiriirliik

MADDE 23- (1) Bu ydnetmelik, Odemis Belediye Meclisinin kabulii ve 24/05/1984
tarihli 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
hiikiimlerine gore yapilacak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Odemis Belediye Baskan1 ve gdzetiminde
Saglik Isleri Miidiirii yiiriitiir.
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