SAGLIK iSLERi MUDURLUGU

Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amag ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yénetmeligin amaci; Cubuk Belediye Baskanligi Saglik isleri Miidurliiginiin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.
Dayanak

MADDE-2 — Bu Yodnetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu,10/07/2004
tarihli 5216 sayili Blyuksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE-3 — Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Cubuk Belediye Bagkanrni,

Belediye : Cubuk Belediye Baskanligrni,

Muddar : Saglik igleri Mudurd’na,

Mudurlik : Saglik isleri Madirltgi'na,

Personel : MUdurlige bagh ¢alisanlarin timtnu,ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE—4 — Cubuk Belediye Baskanligi Saglik isleri Miidiirliigi tim galismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici ydonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihmcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢dzUmler ve anlik kararlar yerine surdurulebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

IKiINCi BOLUM

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE-5 — (1) Cubuk Belediye Baskanhigi Saglik isleri Miidiirliigii,22/04/2006 tarihli 26147
saylll Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809
sayili Kararr’ geregince, Cubuk Belediye Meclisinin 09/05/2008 tarih ve 2008/122 numarali
karariyla kurulmustur.

(2) Cubuk Belediye Baskanhdi Saglik isleri Miidurliigi; Saglik isleri ile Veterinerlik isleri alt
birimlerinden olusur.



Personel

MADDE-6 — Cubuk Belediye Baskanligi Saglik isleri Miidiirliigi'nde bir Midiir ile mer'i norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7 — Cubuk Belediye Baskanligr'nin amaclan, prensip ve politikalari ile bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegdi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlk
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; halkin sagligi igin gerekli faaliyetleri ve
hizmetleri planlamak ve yapmaktan, hasta nakil igslemleri, cenaze islemleri, ilk yardim
hizmetleri ve denetim faaliyetlerinden, Belediye'nin Saglik isleri Midurliginin idari
hizmetlerini yaritmekten, sunulan saglik hizmetlerini kontrol etmekten, Cubuk Belediyesi
sinirlan igerisinde, hayvan sagligina yonelik ¢calismalar, kuduzla miicadele, hayvansal besin
maddelerinin muayenelerini yapmaktan, gerekli gida denetimlerini yaptirmaktan, toplumsal
saghgi tehlikeye dustrecek durumlari dnlemek amaciyla ilaglama yapmaktan;

Belediye sinirlan igerisindeki hayvan tirlerinin saghk durumunu izlemekten, basibog
hayvanlarin kontrol edilerek 1slah edilmesi ve hayvan barinaginda saglikli bir sekilde
barindinimasindan, hayvanlara yonelik asilama c¢alismalarini yGritmekten, okul vb. yerlerin
dezenfektasyon calismalarini yiritmekten ve bunun igin gerekli calismalari planlamaktan,
hayvan sagligina yonelik olarak poliklinik hizmetlerini yonetmekten, hayvan saghgi
konusunda kamuoyunun bilinclendiriimesine yonelik ¢calismalari yarutmekten, buyuk ve
kicukbas hayvan barinaklarini kontrol etmekten, laboratuarda gesitli analizlerin
yapilmasindan; sorumludur

Belediye Baskaninin ve/veya gorevilendirdigi Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda:

(1) Saglk igleri Birimi

a) Halki saglik konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler dizenlenmesi, kan
badisi kampanyalarinin organize edilmesi ¢alismalarinin ilgili birimlerle igbirligi icinde
yuratilmesini saglamak,

b) iice genelinde gerekirse diger ilgili kamu kuruluslari ile isbirligi yapilarak koruyucu hekimlik
calismalarinda bulunmak,

c) Ambulans ve hasta tasima hizmetlerinin koordinasyon iglemlerinin yapiimasini saglamak,
¢) Sézlesmeli eczanelerle ilgili islemleri takip ediimesini ve gerekli belgelerin Hesap isleri
MudurlGgune verilmesini saglamak,

d) Belediye sinirlan igerisinde gerceklesen olim olaylarinda, 6lim tutanaklarinin tutulmasi,
gerekli bilgilerin NUfus Mudurligune bildiriimesi, cenaze sahiplerine gerekli bilgilerin
verilmesi, fethi kabir icin miracaat eden vatandaslara doktor kanaatine goére izin verilmesi
islemlerinin yapilmasi, defin ve nakil icin gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

e) Cenaze hizmetleri ile ilgili ilce belediyesi gérev alanina giren hizmetlerin aksamadan
yuratilmesini saglamak,

f) Intiyac duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal arag ve gereclerinin en ekonomik sekilde,
istenen kalite, nitelik ve zamanda tedarik edilmesi i¢gin gerekli bilgilerin ilgili birimlere
bildirilmesi, tedarik organizasyonun yapilmasini saglamak,

g) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,
kullanimdaki tim malzemenin saglikli ve dizenli bicimde depolanip, muhafaza altina
alinmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

g) Belediye sinirlari dahilinde yasayanlarin koruyucu hekimlik gorevinin yerine getirilmesi,
bedensel, ruhsal ve sosyal agidan tam bir iyilik halinde yasamalari igin gerekli olan
faaliyetlerin ve hizmetlerin planlanmasi, ilgili diger madurluk ve kuruluslar ile isbirligi
yapilmasini saglamak,



h) Memur ve isci personelin kendileri ve bakmakla yikimli olduklari es, gocuk, anne ve
babalarina muayene ve tedavi hizmeti vererek tedavi giderlerini incelemek,

1) Emekli sandigina bagh emeklilerin muayene ve tedavilerini yapmak,

i) ise girislerde okul kayitlarinin baslangiclarinda, evlilik islemlerinde ve yurt kayitlarinda
istenen saglik raporlarini diizenlemek,

j) isyerlerinde galisanlarinin portér muayenelerini yapmak ve denetlemek,

k) Poliklinik hizmeti verecek merkezler agmak,

[) Bulagici hastaliklarin yayilmasini énlemek amaciyla dinya saghk orgutinun onerileri
dogrultusunda bilimsel bir miicadele ve ilaglama isini yapmak,

m) Kent sinirlar igerisinde toplum sagligi agisindan gida ureten ve satan igyerlerini
denetlemek gida ve igyeri hijyeni alaninda egitim vermek,

n) Saglikla ilgili her turll tesisi agmak veya igletmek,

0) Belediye memurlari ve bakmakla yukimlu bulunduklari aile fertlerinin tedavilerini ve diger
saglik kurum ve kuruluglarina sevklerini yapmak,

0) Acil yardim, kurtarma ve ambulans hizmetlerini ytritmek,

p) Genglik ve spor ile ilgili sagliga ait hizmetleri yaritmek,

r) Meskenlerin saglik sartlarini denetlemek,

s) Bulasici hastaliklarla micadele etmek,

s) ilk yardim ve miicadele teskilati kurmak,

t) Umumi mahallerde halk sagligina zarar veren etkenleri yok etmek,

u) Umumi Hifzissihha Meclisine katilmak,

) Olusturulan komisyonlara katilarak gorev alani ile ilgili incelemeleri yapmak,

v) Gida isi ile ugrasanlarin saglik muayenesini yapmak,

y) Saglik isleri Midirliigiinde tim hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette
yuratilmesini saglamak,

z) Madurlige ait ayniyat kayitlarinin ve demirbas zimmetlerinin titizlikle saglamak,

aa) Gorev alaniyla ilgili mer'i ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iliskin tim
calismalarin yapilarak sonuclandiriimasini saglamak,

bb) Gdrevle ilgili her tarll i¢/dis yazigsmalari yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

cc) Gelen tum evrakin ilgililere usulince iletiimesini saglamak,

¢¢) Mer’'i mevzuatin 6ngérdigu diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

(2) Veterinerlik igleri Birimi

a) Hayvanlari koruma kanunu geregince hayvan barindirma merkezlerinde saglik ve bakim
hizmeti vermek. (Kisirlastirma, asilama, sahiplendirme, kimliklendirilerek kayit altina alma ve
tekrar alindiklari yere geri birakilma vb.)

b) Hayvan hastaliklariyla micadele etmek,

¢) Hayvan sevgisi, korunmasi ve yasatiimasi ile ilgili egitim ¢alismalari yapmak,

¢) Ev ve sus hayvanlari ile sahipsiz hayvanlarin kayit altina alinmasi ile ilgili islemleri
yurttmek,

d) Sahipsiz ve glgten dismis hayvanlarin korunmasi igin hayvan bakimevleri ve hastaneler
kurarak onlarin bakimlarini ve tedavilerini saglamak,

e) Hayvanla nakliyecilik yapanlara ruhsat vermek, Mense sahadetname belgesi tanzim
etmek,

f) Su Urlnleri sabit perakende satis yerlerini ve sabit olmayan su Grlnleri perakende satis
yerlerini denetlemek,



g) Durgun sularda dizenli periyotlarla larva ilaglamasi yapmak,

h) Sihhi ve 2 nci ile 3 Gncl sinif gayrisihhi miesseselerden, gida veya gida ile temas eden
madde - ve malzeme ile ilgili olanlari toplum sagligi acisindan denetlemek, gerekli tedbirleri
almak veya aldirmak,

1) Toplum ve gevre sagligi acisindan zararli olan isyerlerinin, gecici veya surekli olarak
faaliyetine son vermek,

j) Gida bankasi kurmak,

k) licedeki gida satisi yapilan yerler ile ilgili sikayetleri denetlemek ve yazismalarini yapmak,
) Milli Egitime bagl resmi okul ve konutlarin ortak alanlarinin hasere ilaglamasini ve
dezenfeksiyonunu saglamak,

m) Gérev alaniyla ilgili mer'i ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iligkin tiim
calismalarin yapilarak sonuclandiriimasini saglamak,

o) Gorevle ilgili her tarlG i¢/dis yazismalari yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

0) Gelen tim evrakin ilgililere usulince iletiimesini saglamak,

p) Mer’'i mevzuatin 6ngdérdigu diger gorevler ile Baskanlikga verilen gdrevlerin icra edilmesini
saglamak.

Personelin Gérevleri

MADDE-8 — Bu ydnetmeligin 7°’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklari, mer'i mevzuat ve Belediye Bagkanr'nin veya gorevilendirdigi Baskan
Yardimcisinin onayiyla goérev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen
gorevleri ifa ederler:

(1) Saghk isleri Miidiirii

a) Belediye Baskanr’'nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Mudurligin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gérevlerin dagitiimasini, is ve
islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapar,

b) Bagkanligin amaclarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amagclara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) MadarlGga icin, Baskanhigin gayeleri, politikalari, batgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gére icraat yapar,

¢) Bagkanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aciklar, en
iyi sekilde yonetmeleri icin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,

d) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa, duzeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

e) Mudurlagan islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuclandirmak Uzere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

g) MadarlGgin haberlesme ve evrak akisini, Gst kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,



g) Mudurlagan yillik faaliyet planini Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gdre yillik biitcesini Hesap isleri Miidiirligu ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlikga
belirlenmis zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tzere
editim planlamasini yapar,

1) Bagkanhgin kabul ettigi ydnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon igindeki konumlarinin Ust-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri
hakkinda gerekli bilgiyiyi vererek ahenkle galismalarini temin eder,

i) Midarlagan tim islerini en etkin sekilde yapmak tzere, Bagkanhdin mevcut organizasyon
semasi, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize
eder,

j) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik intiyaclarini
amiri vasitasiyla insan Kaynaklarindan sorumlu Miidirliige bildirir,

k) Calistirdiklari gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,

[) Calistirdiklari gorevlilerin, isbolumu esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gdrev ve
sorumluluklarin dogru anlagiimalarini saglar,

n) Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

o) Emrindeki elemanlara goérevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Mudurlagune alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statl degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri gcergcevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yuratulebilmesi icin yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder,

r) isgiictiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve iglerin en az maliyetle yiritiilmesi igin,
emrindeki personelin goérev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin galismasina yardim edecek butun konularda
bilgisini devamh arttirir,

s) MaduarlGgan tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer’'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini strekli kontrol eder,;
dizeltiimesi gereken hususlar icin de olumlu 6neri ve teklifleri, bir Gst amirinin gérisine
sunar.

t) MadarlGgan verimliliginin arttirilmasini ve iglerin daha kaliteli, dizenli ve siratli sekilde
yurutilmesini saglamak Uzere, ¢alisma metotlarini gelistirmeleri igin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari stratle alir ve bildirir,

) Danisman durumunda goérev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder,

v) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine goérevini ifa edebilecek bir
yardimclyi yetistirir,

y) Haberlesmeye blylk édnem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
suratle ulagtirimasini saglar.

z) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdiga batin raporlari sunar. Raporlari
vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasini saglar,



aa) Es dizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte galismalarini temin eder,

cc) Mudurlugundeki astlarinin diger Madurlukler ile yaptiklari ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en ylksek seviyede tutarak, daha azimli galismaya, daha basaril
olmaya tesvik eder,

dd) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini distren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya dizeltilebilecek olanlari halleder, st kademelerce
alinmasi gereken tedbirler igin verim disusl veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine
muracaat eder,

ee) Mudurlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goérus aligverisinde
bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan igleri gorev tariflerine gore caligsanlarina tevzii eder.

gg) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢galisanlara verir,

dg) Emrinde ¢alisan elemanlara érnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden
duglnerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kot neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,
hh) Gerekli gérdiigu hususlarda emirlerini yazih olarak verir,

11) Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu Ustlenir,

ii) Mevcut faaliyet planina goére Mudurluk faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

ji) Muddarluk harcamalarinin bltgceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

kk) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Il) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

mm) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model
olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen igleri yerine getirip getirmedigini G¢ ay1 gegcmeyen
periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gésteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, dlizeltici
ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her turli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin dizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket ediimesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmig usullere gore imha eder,

pp) Gdrev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdigi gérev seyahatine génderildiginde, gittigi yerde
yaptigi1 temaslari, calismalari ve aldigi sonugclari belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir
Uslup ve dizende rapor hazirlar, amirine verir,

ss) Bagkanhga iligkin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gdsterir,
ss) Baskan ve amirinin uygun goérecegi her turlt gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,



tt) Bu yonetmelikte Mudurligin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tim gérevlerin, etkin
bicimde ve butlnlik icerisinde geciktiriimeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

uu) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doénuk tedbirler alarak, produktivite artigini
saglar,

aa) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil
raporlarini tanzim eder,

vv) Mudurlagin calisma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin ¢calismalarini organize
eder,

yy) Personelin mesai ve galismasini denetler, calismalarin verimli olmasi hususunda gerekli
tedbirler alir,

zz) Belediye saglik hizmetlerini en iyi sekilde organize eder,

aaa) Halk saghgi ve tedavi edici hizmetler konusunda gelisen ¢agin kosullarina uygun saghk
hizmetlerinin gelistiriimesini saglar, bu amaca uygun projeler hazirlayip bagh oldugu makama
sunar,

bbb) Harcama yetkilisi olup, bltce ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar,

ccc) Mudarlak butgesinin hazirlamasini ve uygulanmasini saglar,

¢ce) Olenlere ait defin ruhsatlarini verilmesini saglar,

ddd) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doénik tedbirler alarak, prodiktivite artisini
saglar,

eee) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil
raporlarini tanzim eder,

fff) MUdUrligun ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin ¢alismalarini organize
eder,

ggg) Belediye'nin amaclan, prensip ve politikalari dogrultusunda, Madurlugun kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuclandirir,

ggg) Maduarlagun gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cercevesinde yapiimasini saglar,

hhh) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gegirebilmek
icin Ustlerin onayina sunar,

1) Gorevle ilgili her tarlu i¢/dis yazigmalar yapmak, Baskana, Encimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

iif) Madarlage gelen tim evrakin ilgililere usultnce iletiimesini saglar,

jii) Ekonomiklik, Gretkenlik, yiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla
mer’i mevzuat ve stratejik hedefler gercevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi mumkun
olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tizel kisilere usuliine uygun yaptiriimasini saglar,

kkk) Cahlisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yuratar, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,
ll) Stratejik planin hazirlik calismalarinda verilen gorevleri etkin bicimde sonuglandirmak,

mmm) Stratejik planlamaya uygun butge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi
saglar,

nnn) Stratejik planlama ile mudurlige verilen hedeflerin gergeklestiriimesini saglar,
000) Mer’'i mevzuatin 6ngdrdigu diger gorevler ile Baskanlikga verilen gdrevlerin icra
edilmesini sadlar,

(2) Diger Personel

Mudarlagan goérev alanina giren gorevler; Midarlige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla



tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagihmi Muduar tarafindan yapilir. Mudur, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklart;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. kriterize edilebilir
yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gérev geciktiriimeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Mudarlaguanidn goérev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, batgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesinde tim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Bagkanligin amaclarini ve genel politikalarini, caligtigr madurlugin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

c¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Mudurlaguan kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik gekilde icra
ederek sonuclandirir,

d) Mudarlagan haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Maduarlagun yilhk faaliyet planini Baskanhigin stratejik hedeflerine goére hazirlanmasinda
amirinin istedigi tim is ve islemleri yapar, yurttir,

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

g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi gereg@i bulundugu pozisyon icin éngérilen
vasiflari kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
geligtirir,

h) isbélimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gOrev ve sorumluluklarin dogru anlasiimalarini saglar,

i) isleri en az maliyetle icra eder,

j) Kendisinin verimli ve etkin ¢caligmasina yardim edecek bitun konularda bilgisini devamli
arttirir,

k) Mudarlagan tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, yénetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer’'i mevzuata riayet eder,

[) MGdarlagan verimliligini arttirnlmasi ve islerin daha kaliteli, dizenli ve suratli sekilde
yarutilmesi igin calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,
m) Yoénetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve suratle ulasgtiriimasini ve
uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gérdigu bitin raporlari eksiksiz hazirlar,
o) Es duzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

r) Verilen isi dngdrilen bitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamhhgini saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her turlG kaydi tutar,
gerekli belgeleri dizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usulliine uygun muhafaza eder,
t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gérev seyahatine génderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢calismalari ve aldigi sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir Gslup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,



) Baskanhga iligkin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gosterir,
v) Bagkan ve amirinin uygun gdrecedi her turlt gdrevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir,

y) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer'i mevzuat hiikimlerine uygun davranir,

z) Halki saglik konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler dizenlenmesi, kan
badisi kampanyalarinin organize edilmesi galismalarinin ilgili birimlerle igbirligi iginde
yuratulmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglar,
aa) lige genelinde gerekirse diger ilgili kamu kuruluslari ile igbirligi yapilarak koruyucu
hekimlik galismalarinda bulunulmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

bb) Ambulans ve hasta tagima hizmetlerinin koordinasyonu iglemlerinin yapilmasini saglar,
cc) Mudurlige ait ayniyat kayitlarinin ve demirbas zimmetlerinin titizlikle tutulmasi
islemlerinin yapilmasini saglar,

¢c) Sézlesmeli eczanelerle ilgili islemlerin takip edilmesi ve gerekli belgelerin Hesap Isleri
MudurlGgine verilmesi islemlerinin yapiimasini saglar,

dd) Belediye sinirlan igerisinde gergeklesen 6lim olaylarinda, 6lim tutanaklarinin tutulmasi,
gerekli bilgilerin Nufus Mudurligune bildiriimesi, cenaze sahiplerine gerekli bilgilerin
verilmesi, fethi kabir icin mlracaat eden vatandaslara doktor kanaatine goére izin verilmesi
islemlerinin yapilmasini, saglar,

ee) Cenaze hizmetlerinin aksamadan yUrutulmesi iglemlerinin yapilmasini saglar,

ff) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasi iglemlerinin
yapilmasini, saglar,

gg) ihtiyag duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal arag ve gereglerinin en ekonomik
sekilde, istenen kalite, nitelik ve zamanda tedarik edilmesi i¢in gerekli bilgilerin ilgili birimlere
bildiriimesi, tedarikinin organizasyonu iglemlerinin yapilmasini saglar,

gdg) Kullanimdaki tim malzemenin saglkli ve dizenli bicimde depolanip, muhafaza altina
alinmasi iglemlerinin yapilmasini saglar,

hh) Saglik isleri Midirligiinde tim hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette
yurutilmesini saglar,

1) Belediye sinirlari dahilinde yasayanlarin koruyucu hekimlik gérevini yerine getiriimesi,
bedensel, ruhsal ve sosyal agidan tam bir iyilik halinde yasamalari icin gerekli olan
faaliyetlerin ve hizmetlerin planlanmasi, ilgili diger madurlik ve kuruluslar ile isbirligi yapmasi
islemlerinin yapilmasini saglar,

i) Memur ve isci personelin kendileri ve bakmakla ytkimlu olduklari es, ¢ocuk, anne ve
babalarina muayene ve tedavi hizmeti vererek tedavi giderlerini inceler,

ji) Emekli sandigina bagli emeklilerin muayene ve tedavilerini yapar,

kk) Ise girislerde okul kayitlarinin baslangiclarinda, evililik islemlerinde ve yurt kayitlarinda
istenen saglik raporlarini diuzenler,

Il) isyerlerinde galisanlarinin portér muayenelerini yapmak ve denetler,

mm) iicede gida satisi yapilan isyerleri ile ilgili yapilan sikayetleri denetler ve yazismalarini
yapar,

nn) Bulasici hastaliklarin yayllmasini dnlemek amaciyla dinya saglik érgutuntn onerileri
dogrultusunda bilimsel bir miicadele ile ilaglama isini yapar,

00) Durgun sularda diizenli periyotlarla larva ilaglamasi yapar,

006) Milli egitime bagl resmi okul ve konutlarin ortak alanlarinin hagere ilaglamasini ve
dezenfeksiyonunu saglar,

pp) Kent sinirlari igcerisinde toplum sadligi agisindan gida Greten ve satan igyerlerini
denetlemek gida ve igyeri hijyeni alaninda egitim verir,

rr) Belediye memurlari ve bakmakla yukimlU bulunduklari aile fertlerinin tedavilerini ve diger



saglik kurum ve kuruluglarina sevklerini yapar,

ss) Acil yardim, kurtarma ve ambulans hizmetlerini yGrttar,

ss) Genglik ve spor ile ilgili sagliga ait hizmetleri yuratar,

tt) Oli muayenesi, defni ve nakil islerini ylratar,

uu) Meskenlerin saglik sartlarini denetler,

00) Bulasici insan ve hayvan hastaliklariyla miicadele eder,

vv) Gida isi ile ugrasanlarin saghk muayenesini yapar,

yy) Sihhi ve 2 nci ile 3 Gncu sinif gayrisihhi muesseselerden, gida veya gida ile temas eden
madde - ve malzeme ile ilgili olanlari toplum saglid1 acisindan denetler, gerekli tedbirleri alir,
zz) Gida ve gida ile temas eden madde - ve malzemeleri Ureten is yerlerine gida sicili tanzim
eder,

aaa) Gorev alaniyla ilgili mer’i ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iliskin tim
calismalarin yapar,

bbb) Hayvanlar koruma kanunu geregince hayvan barindirma merkezlerinde saglik ve
bakim hizmeti vermek. (Kisirlastirma, asilama, sahiplendirme, kimliklendirilerek kayit altina
alma ve tekrar alindiklari yere geri birakiima)

ccc) Hayvan hastaliklariyla miicadele eder,

¢c¢) Hayvan sevgisi, korunmasi ve yagatiimasi ile ilgili egitim ¢caligmalari yapar,

ddd) Ev ve sus hayvanlari ile sahipsiz hayvanlarin kayit altina alinmasi ile ilgili islemleri
yaratdr,

eee) Sahipsiz ve glgten diismus hayvanlarin korunmasi igin hayvan bakimevleri ve
hastaneler kurarak onlarin bakimlarini ve tedavilerini saglar,

fff) Hayvanla nakliyecilik yapanlara ruhsat verir,

ggg) Zapt edilen canli olmayan su Uriinlerinden insan tiketiminde veya sanayide kullaniimasi
muamkin, ancak muhakeme neticesine kadar muhafaza edilmesi mimkin olmayanlari
muayene eder,

dgg) Su Urdnleri sabit perakende satis yerlerini ve sabit olmayan su Urlnleri perakende satis
yerlerini denetler,

hhh) Gérevle ilgili her turlu i¢/dis yazigsmalar yapar,

1) Umumi mahallerde halk sagligina zarar veren etkenleri yok eder,

iii) Mense sahadetname belgesi tanzim eder, hayvan pazarina gelen hayvanlari muayene
eder,

ili) Gelen-giden evrak kayit, evrak takip, dosyalama, mutemet, ayniyat mutemeti, ambar,
muhasebe islemleri, bilgisayar is ve islemleri, 6n mali kontrol yetkilisi, arsivieme, demirbas,
defin ruhsatlarinin kayit altina alinmasi saglar, bu kayitlarin ilgili makamlara ve nufus
dairesine bilgi verilmesini saglar, 6lim ve 6lim sebepleri, kisirlastirma ve asilama ve benzeri
konularda istatistiki verilerin ilgili Makamlara bildiriimesini saglar,

kkk) Mer'i mevzuatin 6ngérdugu diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini sadlar,

UGUNCU BOLUM

Cesitli Hikumler

Yurarlak

MADDE-9 — Bu Yonetmelik hukumleri; Cubuk Belediye Meclisi’nin karari ve Ankara
Buyuksehir Belediye Bagkanligi'nin onayindan sonra yayimi ile yurarluge girer.
Yirutme

MADDE-10 — Bu Yonetmelik hikumlerini Cubuk Belediye Bagkani yurutur.






