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NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

SAGLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRICI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amag

MADDE 1) Bu y&netmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Saglk Isleri Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Saglik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile; kurulmus olan
Saglik Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Bagkan : Narlidere Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcis1  : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Saglik isleri Midiirliigii 'nii,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Saglik isleri Miidiiriini

Temel Ilkeler

MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Saglik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik Kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6) Organizasyon Yapist

Saglik Isleri Miidiirliigii Ust Yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskanmin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisir. Narlidere Belediye Baskanligi
Saglik Isleri Miidiirliigiinden olusur.

MADDE 7) Personel '
Narlidere Belediye Baskanligi Saglik Isleri Midiirliigii’nde bir Miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

MADDE 8) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Narlidere Belediye Baskanligi’nin amag, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunan mevzuat ve
Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar cercevesinde gorevleri; Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; halkin sagligi i¢in gerekli faaliyetleri ve hizmetleri planlamak Belediyenin
Saglik Isleri Miidiirliigiiniin idari hizmetlerini yiiriitmek, hayvansal besin maddelerinin muayenelerini
yapmak, gerekli gida denetimlerini yaptirmak, okul vb. yerlerin dezenfeksiyon ¢alismalarini yiiriitmekten
ve bunun i¢in gerekli calismalar1 planlamaktan, Belediye Baskaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altindaki ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra
edilmesi baglaminda: sorumludur.

Saglik Isleri Biriminin Girevleri

Halki saglik konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler diizenlenmek,

Umumi mahallerde halk sagligina zarar veren etkenleri yok etmek,

Olusturulan komisyonlara katilarak gdrev alani ile ilgili incelemeler yapmak,

Saglk Isleri Miidiirliigiinde tiim hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette yiiriitiilmesini

M owbdhRE

saglamak,
Miidiirliige ait ayniyat kayitlar1 ve demirbas zimmetlerini, istenen titizlikle saglamak,
Gorevle ilgili her tiirli yazismalart yapmak, Baskana, Encimene, Meclise, teklifler sunmak,

o o

verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

7. Gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

8. Kanun, tiiziikk ve yonetmeligin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

9. Belediyemiz 657 Sayil1 yasaya tabi personele ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlari ile
Belediyemizde c¢alisan isci personel ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlari, sosyal glivencesi
olan veya olmayan il¢e halkimiza poliklinik hizmeti sunulmaktadir.

10. flgemiz dahilinde mesai saatlerinde meydana gelen 6liim vakalarinda; olay yerine giden kurum
doktorumuz muayene yapip 6liim nedenini tespit ederek, “Oliim Defin Belgesi” diizenlemek, il
disina defin islemleri icin “Yol Izin Belgesi” diizenlenir, niifus kayd1 diisiim islemleri i¢in 2 niisha
Oliim menisi tutanagi diizenlenir ve Niifus Miidiirliigline bildirilir.

11. Bolgemizde faaliyet gosteren sihhi ve garisthhi igyerlerinin saglik ve sihhi yoniinden yasal
mevzuata gore kontrolleri yapilmaktadir.

12. llgemiz dahilinde bulunan sthhi ve gayrisihhi isyerlerinin saglik agisindan uygun olup, olmadig
tarafimizdan kontrol edilerek isyerlerinin saglik ve sihhi yoniinden uygundur raporunun
verilebilmesi icin is terinde calisacak olan tiim personelin sithhi is yeri i¢in Hijyen Belgesi,

Akciger Filmi, Burun bogaz Kiiltiirii ile Gaita Portorii yaptirilarak ruhsat alip alamayacagi raporu
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verilmektedir. Uygun olmayan sartlarda gerekli tedavileri yaptirilarak; daha sonra
onaylanmaktadir.

MADDE 9) Personelin Gorevleri

Bu yonetmeligin 8. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile gorev

pozisyonlar1 belirlenmistir. Bu baglamda istihdam edilen personeller, belirtilen gorevleri ifa ederler:

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

A) Saglik Isleri Miidiiviiniin Gorevleri

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi ile
Miidiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda goérevlerin dagitilmasini, is
ve islemlerin tazmine iligkin diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarinin uygulanmasini izler, amaglara uygunlugunu arastirir ve gerekli degisiklikleri
bildirir,

Midiirligi igin biitge ile ilgili uyumlu hedef, plan, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga
gore icraat yapar,

Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve is birligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yoneltmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalari kontrol eder,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde sonuglandirmasini planlar,
Midiirligiin haberlesme ve evrak akisi ile iist kademelerce istenilen bilgileri, zamaninda
ulastirilabilmesini planlar,

Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin Stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planlarina gore yillik planlarina gére Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak c¢alisir,
baskanlikca belirlenmis zamanda amirine verir,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak i¢in egitim
planlamasini yapar,

Baskanligin kabul ettigi ydonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,

Miidiirliigiin tiim islerini en etkin bir sekilde yapmak tizere gerekli organizeyi yapar,
Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

Calisan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,
Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorululuklarin
dogru anlasilmalarini saglar,

Emrindeki elemanlara gdrevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari, inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasini yardim edecek biitiin bilgisini devamli
arttirir,
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.
41.
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Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmenlik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayetini saglar, bunlarin uygulanmasmi siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢cinde olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar.
Midiirliigiin  verimliliginin artirilmasim1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak tiizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Danigsman durumunda, gorev yapanlarla temas kurup onlardan faydalanmay1 temin eder,

Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy1
yetistirir,

Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar.

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

Miidiirligiindeki astlarinin  diger miidiirlikler ile yaptiklart ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglayip personelin moralinin en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya
ve daha basarili olmaya tesvik eder,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlart ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, tist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,
Midirlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde
bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore calisanlarina tevzii eder,

Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde 6nceden emirler verir,

ancak; kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Mevcut faaliyet planina gore midiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Miidiirliikk harcamalarinin biit¢ceye uygunlugunu, devamli kontrol altinda bulundurur,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlemesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki,
usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri
amirlerine ve ilgililere sunar,

Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alip, prodiiktivite artisini saglar,
Miidiirliiglin ¢alisma sistemini kurup is akisini saglar; personel ¢calismalarini organize eder.
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42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

edilen

Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, calismalarin verimli olmasi i¢in gerekli tedbirler alir,
Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,
Miidiirliik biit¢esinin hazirlamasi ve uygulamasini saglar,

Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarmi
tanzim eder,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunar,

Calisanlariin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planin hazirlik ¢alismalarinda verilen gorevlerin etkin bigimde sonuglandirmak, uygun
biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliigiine verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

B) Diger Personel
Midiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis
kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi miidiir

tarafindan yapilir. Midiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklart; nitelikleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. kriterize edilebilir etkinliklerine gore dagitir. Verilen
gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Miidiiriigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu
hedef, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

Baskanligin amaglar1 ve genel politikalarini, calistigi miidiirliiglin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢cinde uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuclandirir,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planini1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapar ve yliriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir,
Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in Ongoriilen vasiflar
kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢inde kendini
gelistirir,

Midiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

Yaptig: isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun
davranir,

Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranir,,

Halk saglig1 konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler diizenlenmesini saglar,
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

girer.

Miidiirliige ait ayniyat kayitlarinin ve demirbas zimmetlerinin titizlikle tutulmasini saglar,
Belediye siirlart igerisinde gerceklesen 6liim olaylarinda,10 giin igerisinde 6liim tutanaklarinin
tutulup gerekli bilgilerin Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi saglar,

Saglk Isleri Miidiirliigiinde tiim hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette yiiriitiilmesini
saglar,

Kent sinirlart igerisinde toplum saglig1 acisindan gida iireten ve satan isyerlerini denetleyip gida
ve igyeri hijyenik alaninda egitim verir,

Gorev alaniyla ilgili mer’i ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iliskin tiim ¢alismalari
yapar,

Su driinleri sabit perakende satis yerlerini ve sabit olmayan su iriinleri perakende satis yerlerini
denetler,

Gorevle ilgili her tiirlii yazismalari yapar,

Umumi mahallerde halk sagligina zarar veren etkenleri yok eder,

Gelen-giden evrak kayit, evrak takip, dosyalama, ayniyat mutemedi, ambar, muhasebe islemleri,
bilgisayar is ve islemleri, 6n mali kontrol yetkilisi, arsivleme, demirbas, bu kayitlarin ilgili
makamlara ve niifus dairesine bilgi verilmesini saglar,

Mer’i mevzuatin ongdrdiigi diger gorevler ile Baskanlik¢ca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar,

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik, Yiiriitme

MADDE 10) Yiiriirliik
Bu yonetmelik hiikiimleri; Narlidere Belediye Meclisi’nin onayindan sonra yayimi ile yiiriirliige

MADDE 11)Yiiriitme
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani ytiriitiir.
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