T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
SAGLIK ISLERI MUDURLUGU _
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag:

Maddel-(1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye BagkanligiSaglik Isleri Miidiirliigii’ niin
kurulus,gorev,yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:

Madde 2-(1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanlhigi Saglik Isleri Miidiirligi’niin
kurulus, teskilatlanma, gorev ve c¢aligma diizenine iligkin ilke ve kurallar ile miidiirlik biinyesinde
hizmet veren birimlerde goérevli personelin yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Yasal Dayanak:
Madde 3-(1) Bu Yonetmelik, Anayasanin 124. maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu, 1593 sayili

Umumi Hifzissihha Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu, 4734 ve 4735sayili Kamu Ihale
Kanunu, 5216sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu,4857
sayih Is Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununu, 02.01.2018 tarih ve 11 sayili Agiz ve Dis
Saglig1 Poliklinigi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik, 22.02.2007 tarih ve 10 sayili
Sefkat ve Huzurevi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik, 03.07.2024 tarih ve 115 sayil s
Sagligi1 ve Giivenligi Birimi Calisma Usul ve Esaslarinda Yonetmelik, 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarina DairY 6netmelik ve diger mer’i mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar:
Madde 4-(1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye: Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk: Kepez Belediye Bagkanligini,
Baskan:Kepez Belediye Baskanini,
Baskan Yardmmcisi: Kepez Belediyesi Saghk Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Bagkan
Yardimcisini,
Meclis:Kepez Belediye Meclisini,
Enciimen: Kepez Belediye Enciimenini,
Miidiirliik: Kepez Belediyesi Saghk Isleri Miidiirliigiin,
Miidiir: Kepez Belediyesi Saglik Isleri Miidiiriinii,
Sef: Saglik Isleri Miidiirliigii Sefini,
Personel: Mudiirliige baglh ¢alisanlarin tiimiinii,
Memur: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4. maddesinin““a” bendine konu devlet ve diger
kamu kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli kamu tiizel kuruluslarinca yiiriitiilen hizmetlerini yerine
getiren personeli,
Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49’uncumaddesine gore bos memur kadro
karsilig1 ve ayni kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,
Isci:Gorev sorumluklar isverence tanimlanan ve 4857 sayili I3 Kanununa tabi siirekli olarak galigan
daimi isgiler ile belirli siirelerde ¢alistirilan gegici is¢ileri,
Sirket Personelleri: Kepez Belediyesine aitKepez A.S. biinyesindeistihdam edilen personeli,
Yonetmelik: Antalya Kepez Belediye Baskanligt Saglik Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Y 6netmeligi

ifade eder.




IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi, Personel Unvan ve Kadrolari, Yonetim ve Baghhk

Kurulus:

Madde 5-(1) Kepez Belediyesi Saglk Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48’inci
maddesi geregince Kepez Belediye Meclisinin 04.12.2006 tarih ve 2006/167 sayili karariyla
kurulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 6-(1) Saghk Isleri Miidiirliigii asagidaki Idari teskilat ve birimlerden olusur:

a)Miidiir

b)Belediye Saglik Merkezi
c)lsyeri Saglik ve Giivenlik Birimi
d)Agiz ve Dis Saglig1 Poliklinigi
e) Sefkat ve Huzurevi Birimi

f) Ozon Unitesi Birimi . '
(2) Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar verimli yiiriitebilmesi i¢in ihtiyag duyulan nitelik ve sayida personel gorevlendirilir.

(3) Saglik Isleri Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onay: ile kadro karsiligi olmaksizin
hizmet geregi “Birim Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

Personel Unvan ve Kadrolar:

Madde 7-(1) Saglik Isleri Miidiirliigii asagidaki unvan ve kadrolardan olusur:

a) Miidiir

b) Bashekim

¢) Koordinator

d) Genel Cerrahi Uzmani

e)l¢ Hastaliklari Uzmani

f)Cocuk Hastaliklar1 Uzmani

g) Kadin Hastaliklari ve Dogum Uzmant
h)Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon Uzmani
i)Pratisyen Hekim

j)Hemsire

k)Psikolog

l)Fizyoterapist

m)Fizik Tedavi Teknikerleri

n)Odyolog

0)Biyolog ve Laboratuar Teknikerleri
p)Diyetisyen

QATT

r)Radyoloji Teknikeri

s)Danisma ve Vezne Personeli

t)Medikal Muhasebe

u)is Saglig1 ve Giivenligi Uzmant

v)Biiro Gorevlisi

w)Cagri Merkezi ve Santral Gorevlisi
x)Sofor

y)Huzurevi Miidiirii

z)Sosyal Hizmet Uzmani

aa)Dis Hekimi

ab)Dis Asistani

ac)Sterilizasyon Sorumlusu




Yoénetim:

Madde 8-(1) Saglik Isleri Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu y&netmelik hiikiimleri ¢ergevesinde
diizenlenir ve yiirtitiliir.

Baghlik:

Madde 9-(1) Saglik Isleri Miidiirligi Belediye Bagkanmna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghidir.

] UCUNCU BOLUM
Saglik Isleri Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri

Saghk Isleri Miidiirliigiin Tanimi

Madde 10-(1) Saglik Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48’inci maddesine istinaden,
Kepez Belediye Meclisinin 04.12.2006 tarih ve 2006/167 sayilt karari ile kurulan ve 22.02.2007 tarih
ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Yo6netmelik” hiikiimleri
dogrultusunda, bu Yonetmelik geregince Belediye Bagkanina veya Belediye Bagskaninin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagl olarak¢alisan bir miidiirliiktiir.

Saghk Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 11-(1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardur:

a)5393 Sayih Belediye Kanunu, Belediye Baskanliginin vizyonu, misyonu,stratejik plani ve
performans programi dogrultunda saglik ile ilgili diger alanlarda faaliyetleri yiiriitmek,

b)Saglikla ilgili her tiirlii tesisi agmak ve isletmek,

c)Belediye ¢alisanlarina ve ilge halkina yonelik koruyucu saglik hizmetleri sunmak, saghkla ilgili
egitim c¢alismalar1 yapmak, gerekli goriildiigiinde periyodik muayene ve saglik taramasi yapilmasi ve
yaptirilmast faaliyetlerini yiiriitmek,

d)Sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile isbirligi icinde
etkinlikler yapmak,

e)Saglikla ilgili rehberlik ve danismanlik hizmeti ve psikolojik destek vermek,

f)Dezavantajli vatandaslara yonelik destek projeleri hazirlamak, uygulamak, konu ile ilgili sivil
toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak, arag ve malzeme temin etmek,
dagitmak,gerektiginde bu konuda tesisler agmak,isletmek,

g)ilge geneline gerekirse diger ilgili kamu kurum ve kuruluglar: ile is birligi yaparak koruyucu
hekimlik ¢alismalarinda bulunmak,

h)Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uygulanabilir olan tiim kalite, g¢evre,is sagligt ve
giivenligi,halk sagligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢alismalarina yonelik is ve
islemlerini yonetmek,

i)Saglik konularinda egitici ve bilinglendirici toplanti ve etkinlikler diizenlenmesi ¢alismalarimin ilgili
birimlerle isbirligi igerisinde yiiriitiilmesini saglamak,

j)Evde Saglik Hizmetleri(doktor ekibi, pansuman, hasta nakli vb.) kapsaminda ihtiyag sahibi
vatandaslarimiza evde saglik personeli tarafindan basit tibbi miidahale hizmeti vermek,

k)Bulasici hastaliklarla miicadele etmek,

)Saghk Hizmetleri ile ilgili faaliyetler i¢in dergiKkitap, afis, brosiir ve egitim materyalleri gibi
iiriinlerinin; tasarum, baski, temin ve dagitim iglerini yapmak,

m)Gelentiim evraklarin usuliince iletilmesini saglamak,

n)Olusturulan komisyonlara katilarak gorev alani ile ilgili incelemeler yapmak,

0)Gorev alani ile ilgili yiiriirliikteki ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iliskin tiim
caligmalarin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

p)Gorev ile ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, Baskan’a, Enciimen’e ve Meclis’e teklifleri
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

q)Huzurevihizmeti vermek,

r)Agiz ve dis saglig1 hizmeti vermek,

s)is Sagligi ve Giivenligi hizmetlerini yiiriitmek,

t)Ozon Tedavisi hizmeti vermek,

u)Birim personellerinin yilhik, mazeret(evlenme, dogum, 6liim) ve hastalik izin islemlerini yapmak,
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v)Mevzuatta belirlenen gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi her tiirlii hizmet, mal alim, danismanlik
ihaleleri ve dogrudan temin i¢in,ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller ¢ergevesinde is ve islemleri
yiiriitmek,

w)Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, 3071 sayil: Kanun geregi;dilekce
yoluyla yapilan bagvurulara yasal siire igerisinde yazili bilgi vermek,

x)Baskan yada Baskan yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cergevesinde istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,

y)“Standart Dosya Plani” ¢ergevesinde; Miidiirliige intikal eden yada Midiirliikten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin argivini olusturup takibini yapmak,

z)Bagkanlik Makammm ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siire i¢erisinde Bagkanlik Makamina sunmak,

aa)Personele iligkin onay ve kararlari teblig etmek veya edilmesini saglamak,

ab)Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim, isleri
ile yonetim hesabinin olugturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

ac) Miidiirliigiin yillik biitgesini, stratejik plana,yillik performans programina, yatirim programina
miidiirliik biitgesine uygun olarak g¢alismalarini yiiriitmek,

ad) Miidiirliigiimiizde gérevli memur, is¢i ve sozlesmeli personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;
Mevzuat hiikiimlerine gore disiplin amirleri tarafindan verilen cezalar: uygulamak ve ilgili personelin
dosyasmna islemek,

Yine mevzuat geregi disiplin kurullarina sevk edilecek personellerle ilgili dosyalarin ilgili disiplin
kurullarma havalesini yapmak,

Disiplin kurullarimin sekretaryasin yiiriitmek,

ae) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Bu kapsamda;

Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasardarmi hazirlamak ve Belediye
Meclisinde goriisiilmek iizere Baskanlik Makamma sunmak,

Organizasyon semalart olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

Miidiirliik ve miidiirliigiin tiim alt birimlerinin gorev tamimlarim hazirlamak ve ilgili birimlere ve
personele teblig edilmesini saglamark,

Miidiirliigiin gorev alanina given islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu prosediirleri
uygulamak,

Diizeltici ve énleyici faaliyet yazilimlarnr yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig edilmesini
saglamatk.

Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarin hazirlamak,

Uygulamada kullamilacak olan standart formlart yada dokiimanlar: hazirlamak ve bu form ve
dokiimanlart kullanmak,

Hizmet standartlarmi olusturarak hizmet alan ozel ve tiizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda
belirlenmis iist kurumlara bildirmek,

Gerekli envanter calismalarmi yaparak miidiirliigiin - hassas gorevierini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

af)Baskanlik¢a yayimlanan Genelge, Yonerge,yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek. Gorev ve faaliyet alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

_ DORDUNCU BOLUM
Saghk Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Saghk Isleri Miidiiriiniin Gorevleri

Madde 12-(1) Saglik Isleri Miidiiriiniin gdrevleri sunlardur:
a)Miidiirliigii, Bagskanliga ve diger birimlere temsil eder.
b)Miidiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
c)Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

d) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili Kanun ve Yonetmelikler gercevesinde hareket etmek, gorevlerini
yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmak.




e)Miidiirliigiin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru sekilde yapilmasini
saglamak ve 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

fUst kademe tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu bélimde is boliimiinii
gergeklestirmek

g)Saglik Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

h)Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk
ve yetkiyi astlarina devreder sonuglara ydnelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutarak ¢aligma verimini
artirmak.

i)Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiin ¢aligmalari ile ilgili istenen
bilgileri vermek ve talimatlar almak.

ilgili mevzuat ve Antalya Kepez Belediye Baskanliginin genelge, bildiri, prensip kararlar, talimatlari
ve bu yonetmelik ¢ergevesinde yoneticilik gdrevlerini yerine getirmek ve miidiirliik hizmetlerinin tam,
zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

k)Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde Miidiirliigiin
calismalar1 hakkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarmin gereginin yapilmasim
saglamak.

)Miidiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek,varsa aksakliklar1 gidermek.

m)Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek,ilgilisine havale etmek,siiresi i¢inde gereginin yapilmasini
saglamak.

n)Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili;kanunlari, kararnameleri,yonetmelikleri,genelgeleri,
tebligleri. Yarg: kararlarini, mevzuat ve yaynlar: takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin
bilgilenmesini egitilmesini saglamak.

0) Miidiirliigiimiiz personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki
gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye ¢ikarmakicin hizmet i¢i egitimin
ilkelerini, planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme yontemlerini belirlemek, yillik planlar
yaparak uygulamasini saglamak.

p)Ust Makamlarca verilecek nitelikteki diger gorevleri de yerine getirilmesi,Miidiirliikkte en uygun
personel dagilimin1 gergeklestirilmesi ve is akiginin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek
q)Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclisi yada Enciimen karari gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak
Bagkanlik Makamina sunmak.

r)Yonetimdeki personele gérev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek.

s)Miidiirliigiin gorev alanmna giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
miidiirliik goriisiinii hazirlay1p sunmak.

t)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1) Miidiirliigim stratejik planlarini, performans programlarmi, biitge taslagini ve faaliyet raporlarmni
hazirlatmak.

2) Biit¢e ddeneklerinin amacina uygun olarak usulimce kullanilmasini saglamak.

3) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini saglamaya ¢alismak.

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimat: vermek giderin gerceklestirilmesini saglamak,

5) Tasmur mal edinilmesi ile ilgili kayir ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasim
saglamak. Tasmr mallarin muhafazasin, korunmasmi, verimli ve ekonomik olarak kullanimasini
saglayacak bir taginu- mal yonetimini tesis etmek.

u)Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani gergevesinde;

1) Hizmet standartlarimin olusturulmasmi temin ederek, mevzuatinda belirlenmis iist kurumlara
bildirilmesini saglamatk.

2) Miidiirliigiin  organizasyon semalarmni olusturmak ve Baskanlhk makamina onaya sunmak
onaylandigi takdirde bu semaya uygun idari yapilanmay tesis etmek.

3) Alt birimlerin ve birim sorumlularinin goérev tammlarm yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve gorev
tammlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

4) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarini ve bu siiregte kullanilacak standart form
ve dokiimanlarithazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet iiretmesini temin

etmek. ) _
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5) Gerekli envanter ¢alismalarim yaptirarak, miidirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.
v) Memur,Is¢i,Sézlesmeli Personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;
1) Miidiirlitk personeli arasinda gorev boliimii yapmak.
2) Calisma kosullarin iyilestirmek.
3) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleriyapmak.
4) Personelin izninin plamini yapmak.
5) Izin, fazla mesai gibi tim ozlitk islemlerine yonelik calismalarin diizenli olarak yapumasin
saglamak.
6) Hastalik,rapor, dogum, &liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasim
gorevilendirmek.
7) Hizmetlerin aksamamas igin gerekli onlemleri almak.
w) Miidiirligiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimi islemlerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734 sayil
Kanuna gore ihale yetkilisi olarak gérev yapmak.
x) Is giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmast igin her tiirlii onlemi
alma, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.
y) Miidiirligiin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelikte degisiklik yapilmasi gerektigi
hallerde, gerekli revizyon galigmalarini yaparak, meclis giindemine alinmasini saglamak.
z) Bu yonetmelikte sayilan gorevlerin mevzuata uygun ve etkin olarak yerine getirilmesi i¢in
yiiriirliikteki yasal mevzuati ve degisen veya yeni yayimlanan ilgili mevzuatlar1 takip ederek,
zamaninda uygulanmasindan birim miidiiri sorumludur.
aa)Baskanlik makaminca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak ve
yaptirmak.
Saghk Isleri Miidiiriiniin Yetkileri
Madde 13-(1) Saglik isleri Miidiiriiniin yetkileri sunlardir:
a)Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlikga uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi igin karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak.
b)Gérev sorumluluk ve alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve st makama onaylatmak.
¢)Alt birimlerindeki personellere yetki devretmek ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almak.
d)Midirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak.
e)Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma yada birlestirme, alt birimlerin
adlarini ve fonksiyonlarini degistirme.
f)Bir iist makama sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki smirlart iginde
incelemek, paraflamak ve imzalamak.
g)Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmek.
h)Biitiin personelin bu yonetmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde yapmasini
saglamak.
i)is ve islemler kontrol etmek, denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilge ve belgeyi istemek.
j)Gorevini yerini getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmak.
k)Disiplin amiri olarak personele mevzuatta 6ngdriilen disiplin cezalarini vermek.
Dislemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almak.
m)Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.
n)Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarint belirlemek ve is boliimii yapmak.
0)Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin dnlenmesi amactyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak.
p)Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gorevlendirmek,
q)Biitge deneklerini kullanmak ve harcama talimati vermek.
r)idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve yaptirmak.
s)Performans dl¢iimil ve istatistiki ¢alisma yapmak ve yaptirmak.
t)Calisma gruplari olusturmak, gorevlendirmeler yapmak.
u)Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek.
v)Toplant: diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek.
w)Gerekli gordiigii konularda Miidiirliigiince, bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi veya
Belediye Baskani onay ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden gorj istemek.
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x)Gorev alanmna giren konularda, uygulamalarda ortaya gikan mevzuat yetersizlii ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
bir iist makam tekliflerde bulunmak.
y)Personellerin yillik izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasmni saglamak.
z)Emrinde bulunan personellerle ilgili Kanun gergevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek,
8diil, takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri igin bir {ist makama dnerilerde bulunmak.
aa)Gegici siire gorevde bulunamayacai (izin, hastalik, gorevlendirme vb.) donemlerde Birim
Miidiirlerinden birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirlige vekalet etmek
lizere belirlemek ve {ist makamin onayma sunmak.
ab)Hastalik,rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
gorevlendirmek.
ac)Miidiirliik emrindeki tiim arag ve gereglerisevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.
ad)Miidiirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimin, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamaktir.
Saghk Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar
Madde 14-(1) Saglik Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari sunlardur:
a)Miidiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatia uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1)Belediye Baskanina ve baglh bulundugu Baskan Yardimcisina,

2)Baskann bilgisi déhilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3)Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4)Kolektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin znesi durumundaki miidiirliiklere veya miidiirlere

yada kurullara karsi sorumludur.
b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek
kaydiyla;

1)Sayistay’a,

2)Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3)Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4)lc denetim organlarina,gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak ulastirmakla

sorumludur.
¢) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli yada idari inceleme ve sorusturma asamasinda,
adli yada idari inceleme ve sorusturmay yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.
d) Belediye mevzuatigérevi ile ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelikle ilgili kendisine verilen gorevleri
geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasmdan bir iist
makama karsi sorumludur.
e) Miidiirliikteki islemlerin yiiriitiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiytiksehir
Belediye Kanunu, Sézlesmeli Personel Calistirilmasina [liskin Esaslar, 4857 sayili [s Kanunu ve 657
saytli Devlet Memurlari Kanunu,1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu, 4734ve 4735 sayili Kamu
fhale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu hiikiimlerine gére sorumludur.
f) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Y6netim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesinden, Y&netmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini
hazirlamak ve duyurmakta bir iist makama kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sefin Gorev ve Sorumluluklari

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 15-(1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari gunlardir:

a)Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimma gore kendilerine miidir tarafindan verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,

b) Miidiirliige ait is islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore islemleri

yerine getirmek,




d) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasin,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini saglamak.

e) Evrak kayit, arsiv ve posta iglemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
g)“Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde;Miidiirliige intikal eden yada Miidiirlitkten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsiviniolusturup takibini yapmak,

h)Standart Dosya Planina gore, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarmn ilgili yilin
sonunda mevzuat hiikiimlerine gére usuliine uygun olarak kurum arsivine devrini saglamak,
i)Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢aligmalarint yapmak,

jMiidiirliigiin yillik biitesini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,
k)Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimlartyla ilgili gerekli onaylari alarak, Belediye Destek
Hizmetleri Miidiirliigii ve Thale Biirosuna génderilmesini saglamak,

DMiidiirliige ait tasinir mallarin, giris, ¢ikis, kayit,deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim,
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

m)Miidiirliigiin her gesit demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarinin yapilmasi, kayitlarin tutulmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesinde amirlerinin
kendisine verdigi talimati yerine getirmek,

n)Miidiirliik calisanlarinin(izin, hastalik, fazla ¢calisma vb.) isleri takip etmek ve birim miidiiriine bilgi
vermek,

o)Devlet memurlar1 resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet i¢indeki ve
disindaki davraniglariyla géstermek,

p)Gorev, yetki ve sorumluluklar yoniinden birinci derece de Miidiire kars1 sorumludur,

q)Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Belediye Saghk Merkezi Bashekim, Koordinator ve
Personellerin Gorev ve Sorumluluklari

Saghik Merkezi Bashekimin Gérev ve Sorumluluklar
Madde 16-(1) Kepez Belediyesi Saglik Isleri Midiirligii Saglk Merkezi Bashekimin Gorev
sorumluluklart sunlardir:

a)Baskanlik tarafindan belirlenen kalite ve hizmet standartlarina uygun olarak, saglik hizmetini etkin
ve verimli sunmak, bu konuda gerekli ¢alismalari yiiriitmek, standartlara uygunlugu o6lemek,
degerlendirmek ve gerekli egitimleri planlayarak uygulamak.

b)Mevzuat diizenlemelerini takip ederek uygulamaya koymak, saglik tesisinde ¢alisanlara karst siddet
konusunda gerekli tedbirleri almak, gerektiginde hukuki korunma yollarmni kullanabilmesi amaciyla
tedbirler almak.

c)Bashekimlik tip merkezinin tedavi hizmetlerinin kosulsuz miisteri memnuniyetine uygun bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak..Bu dogrultuda diger birimler ile koordineli bir sekilde ¢aligmak.

d)Tibbi gelismeleri takip etmek. Organizasyonunda bulunan doktor kadrosunu daha verimli kilmaya
yonelik gerekli tedbirleri almak. Bu konuda doktorlarin yeni gelismeleri takip etmelerine oncelik
etmek.

e)Organizasyon semasinda kendisine bagli olarak gosterilen birimlerin is ve gérev tamimlarini takip
ederek talimatlara uygun davranmalarini saglamak.

f)Denetimler sirasinda denetim elemanlarinca istenilen her tiirli bilgi ve belgeleri hazir hale getirmek.
g) Tibbi atiklarin kontrolii ve imhasi i¢in gereken biitiin tedbirleri almak.

h)Kurum hasta giivenligi hedef ve politikalarina yonelik ¢aligmalar1 destekler ve bu konuda kendine
verilen gorevleri yerine getirir.

i)Kurumun kalite politikasi ve ilkeleri dogrultusunda yaratilan, yeniliklere agik, ¢agdas ve yardimsever
caligma ortamini siirekli kalite iyilestirme ¢alismalari ile daha da gelistirmeyi amag¢ edinmek.

j)Saglik Isleri Miidiirliigi’niin tiim hizmet alanlarinda birim ve faaliyet odakli olarak koordinasyon
gorevini yiiriitiir, diizenli araliklarla sorumlu doktorlarla degerlendirme toplantilari yaparak Saglik
Isleri Miidiiriinii bilgilendirmek.




Memur ve Diger Personelin Gérev ve Sorumluluklar

Madde 17-(1) Memur ve Diger Personelin Gérev ve Sorumluluklari sunlardir:

a)Miidiirliigiin gdrevleri arasinda yer alan ve Miidiir ve Birim Sefi tarafindan kendisine verilecek isleri
yapmak,

b)Biiro diizeninin iglerligine yardimc1 olmak,

¢)Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak gsekilde yerine getirmek,

d)Gorevli oldugu miidiirlitkte ig boliimii esaslarma gore iistleri tarafindan verilen igleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

e)Yazigsmalar: belli araliklarla izleyerek iglerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

f)Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore islemleri
yerine getirmek,

g)Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

h)Evraka iliskin igleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek,tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
i)Miidiirliige gelen- giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarina gére kayda alarak bilgisayar
iizerinde takibini yapmak,

j)Yazismalarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek
muhafazasini saglamak,

k)Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag talimata gdre
gerekli islemleri yapmak,

)Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

m)Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak,

n)Miidiirliigiin is ve islemlerinin usulsiine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
Kendisine verilen gdrevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine uyulmamasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kepez
Belediyesi Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi
sorumludur.

o)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 18-(1) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardur:
a)Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanimi verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b)Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

c¢)Tasinirlarin giris ve ¢ikislarima iligskin kayitlar tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyerek
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

d)Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

e)Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

f)Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak,
g)Malzeme ihtiyac planlamasmin yapilmasina yardimer olmak,

h)Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

i)Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yillik rapor hazirlamak,

j)Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik mevzuatlarina uygun miidiir ve sefin verecegi diger talimatlar1 yerine
getirir.

Belediye Saghk Merkezi Koordinatorii Gorev ve Sorumluluklan

Madde 19-(1)Kepez Belediyesi Saglik Merkezi Koordinatérii Gérev ve Sorumluluklart sunlardir:
a)Belediye Saglik Merkezinin ¢aligmalarinin diizenlenmesinden ve yiiriitiilmesinden, gerekli personel,
arag ve gerecin saglanmasindan Saglik Isleri Miidiiriine karsi sorumlu kisidir.

b)Kurumun en verimli sekilde ¢alismasini saglamak iizere her tiirlii alt yap: ihtiyaglarin1 zamaninda
tespit eder ve saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak.

c)Sorumlulugu bulunan personellerin diizenli ve verimli bir sekilde gérevlerini yapmalarini saglamak.
d)Hasta ve calisanlarla ilgili her tiirlii emniyet tedbirlerini-alarak uygulamak.




e)Deprem, yangin gibi dogal afetlere kars1 acil yardim ve giivenlik hizmetleri kapsaminda gerekli her
tiirlii emniyet tedbirlerini almak.

Belediye Saglik Merkezi Personellerinin Gorevleri

Madde 20-(1) Genel Cerrahi Uzmam Gorev ve Sorumluluklari

a)Gorevli oldugu boliimde Belediye Saglik Merkezi politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve
talimatlara uygun davranmak.

b)Kendi bransiyla ilgili hastalar1 ayakta tedavi etmek.

¢)Gerektiginde hastalarin diger hekimlere konstilte ettirmek ve diger hekimlerin kendi hastalart igin
istemis oldugu konsiiltasyon isteklerini yerine getirmek.

d)Kendi Hastalari ile ilgili olarak raporlar hazirlamak ve kayitlar: tutmak.

e)Hasta haklarina saygi gostermek.

f)Hizmet i¢i egitimlere katilmak ve gerektiginde egitim vermek.

g)GSS ve Saglik Bakanligi talimatlarina uygun islemler yapmak.

(2) i¢ Hastaliklar1 Uzmam Gérev ve Sorumluluklan

a)Gorevli oldugu boliimde Belediye Saglik Merkezi politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve
talimatlara uygun davranmak.

b)Kendi bransiyla ilgili hastalar1 ayakta tedavi etmek.

c)Gerektiginde hastalarin diger hekimlere konsiilte ettirmek ve diger hekimlerin kendi hastalar igin
istemis oldugu konsiiltasyon isteklerini yerine getirmek.

d) Kendi Hastalari ile ilgili olarak raporlar hazirlamak ve kayitlari tutmak.

e)Hasta haklarina saygi gostermek.

f)Hizmet i¢i egitimlere katilmak ve gerektiginde egitim vermek.

g) GSS ve Saglik Bakanlig: talimatlarina uygun iglemler yapmak.

(3) Cocuk Hastaliklart Uzmam Gorev ve Sorumluluklar:

a)Gorevli oldugu boliimde Belediye Saglik Merkezi politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve
talimatlara uygun davranmak.

b)Kendi bransiyla ilgili hastalari ayakta tedavi etmek.

¢) Gerektiginde hastalarin diger hekimlere konsiilte ettirmek ve diger hekimlerin kendi hastalar! i¢in
istemis oldugu konsiiltasyon isteklerini yerine getirmek.

d)Kendi Hastalar ile ilgili olarak raporlar hazirlamak ve kayitlar: tutmak.

e)Hasta haklarina saygi géstermek.

f)Hizmet i¢i egitimlere katilmak ve gerektiginde egitim vermek.

g)GSS ve Saglik Bakanligi talimatlarina uygun islemler yapmak.

(4) Kadin Hastaliklari ve Dogum Uzmam Goérev ve Sorumluluklari

a)Gorevli oldugu boliimde Belediye Saglik Merkezi politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve
talimatlara uygun davranmak.

b)Kendi bransiyla ilgili hastalari ayakta tedavi etmek.

c)Gerektiginde hastalarin diger hekimlere konsiilte ettirmek ve diger hekimlerin kendi hastalar: i¢in
istemis oldugu konsiiltasyon isteklerini yerine getirmek.

d)Kendi Hastalari ile ilgili olarak raporlar hazirlamak ve kayitlar: tutmak.

e)Hasta haklarina sayg1 géstermek.

f)Hizmet igi egitimlere katilmak ve gerektiginde egitim vermek.

g)GSS ve Saglik Bakanligi talimatlarina uygun islemler yapmak.

(5) Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon Uzmani Gorev ve Sorumluluklar:

a)Gorevli oldugu boliimde Belediye Saglik Merkezi politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve
talimatlara uygun davranmak.

b)Kendi bransiyla ilgili hastalari ayakta tedavi etmek.

¢)Gerektiginde hastalarin diger hekimlere konsiilte ettirmek ve diger hekimlerin kendi hastalar: i¢in
istemis oldugu konsiiltasyon isteklerini yerine getirmek.

d)Kendi Hastalar ile ilgili olarak raporlar hazirlamak ve kayitlar: tutmak.

e)Hasta haklarina saygi gostermek.

f)Hizmet i¢i egitimlere katilmak ve gerektiginde egitim vermek.

g)GSS ve Saglik Bakanligi talimatlarina uygun islemler yapmak.

(6) Doktorun Gorev ve Sorumluluklari

a) Hastanin kapsamli olarak tibbi degerlendirmesini yapmak.
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b) Yiiriirliikte olan yasa, tiiziik ve yonetmeliklerce alinan emirlerde belirtilen tiim saglik hizmetlerini
yapmak.

¢) Mesai disinda miidiir tarafindan verilmis nébet veya gérev varsa yapmak.

d) Poliklinik hizmetlerini yiiriitmek, gerekli hallerde saglik kuruluslarina yonlendirmek.

e) Evlilik agsamasindaki ¢iftlerin yaptirdiklar: gerekli tahlil sonuglarmi degerlendirip saglik raporlarin
diizenlemek.

f) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(7) Psikologun Gorev ve Sorumluluklar

a) Belediyemiz Saglik Isleri Miidiirliigiine miiracaat eden vatandaglarin psikolojik sorunlarini tespit
ederek ¢6ziim yollarini aragtirmak.

b) Psikolojik sorunlarin giderilmesine yonelik danismanlik yapmak, tedavisi i¢in ¢alismalarda
bulunmak.

¢) Gerekli durumlarda zeka, kisilik, noropsikolojik vb. testleri kullanarak sorunlarin tespitine ydnelik
aragtirma yapmak.

d) Kisilerin mahremiyetine ve bilgi gizliligine 6zen gostermek.

e) Belediyemiz biinyesinde hizmet veren Sefkat ve Huzurevindeki yashlar ile kresler ve etiit
merkezindeki 6grencilere psikolojik destek vermek.

f) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(8) Diyetisyenin Gorev ve Sorumluluklar:

a)Obezite, sagliksiz beslenme, fiziksel inaktivite gibi diyabetin risk faktorlerine ve erken teshisine
yonelik egitim ve danigsmanlik hizmetlerini yiiriitmek.

b) Aile Hekimligi birimleri tarafindan yoénlendirilen obezite ve diyabet tanisi alan Kisilere saglikli
beslenme ve fiziksel aktivite konularmda bilgi vermek.

¢) Ilgili kurum ve kuruluglarla isbirligi halinde obezitenin 6nlenmesine yonelik bilgi, egitim ve
danismanlik hizmeti vermek.

d) Saglikli beslenme ve hareketli hayat konularmnda vatandasin bilgilendirilmesi ve
bilinglendirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

e) Belediyemiz biinyesinde hizmet veren Sefkat ve Huzurevindeki yashlar ile kresler ve etiit
merkezindeki 6grencilere beslenmeleri konusunda destek vermek

f) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

(9)Hemsirenin Gorev ve Sorumluluklari

a)Hastalar1 tabiplerce yapilacak muayene ve tedaviye hazirlamak.

b)Saglik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda hekimlerle birlikte calisir.

c)Gorevlerini ifa ederken kullandiklari arag-gereglerin muhafazasini saglamak, gereken ihtiyaclar
birim Miidiiriine bildirmek, eksik malzemelerin listesini hazirlayip tamamlatmak igin caligmak
d)Mesleki olarak Miidiir tarafindan verilecek olan diger gérevleri kanun, tiiziik ve y&netmeliklere
uygun olarak yerine getirmek.

e)Poliklinik odalarini genel temizligini takip etmek.

f)Tabip tarafindan tavsiye edilen tedavi (pansuman, enjeksiyon, serum v.b.) tedbirlerini uygulamak.
g)Annelere dogumdan evvel ve sonraki bakimlari ile gocuklarin bakimlar1 hakkinda bilgi vermek.
h)Planlana mesai sonrasi ¢aligmalara katilmak.

i)Evde bakim hizmetlerini yiiriitmek.

i)Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.
k)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(10) ATT nin Gérev ve Sorumluluklari(Acil Tip Teknisyeni)

a)Miidiirliige dogrudan yapilan gagrilari merkezin degerlendirmesi ile talimata gére davranmak.
b)Hizmet igin gerekli biitiin arac,gere¢ ve tasitlart kullanima hazir bulundurmak ve gerekli bakim ve
onarim ihtiyacini aninda merkeze bildirmek.

c)Gerektiginde ilk yardim yapmak.

d)Evde bakim hizmetlerini yiiriitmek

e)Hasta nakil ve transfer iglemlerini yapmak.

f)Mevzuatca belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger gorevleriyapmak.
g)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(11) Radyoloji Teknikerinin Gorev ve Sorumluluklar:

a)Uzman tarafindan yapilmasi gereken 6zel bilgi ve teknigi icap ettiren grafiler disinda kalan her tiirlii
radyografileri yapmak. "




b)Filmlerin gekimini ve raporlanmasini saglayip ilgili hekimlere sunmak.
¢)Grafisi gekilecek hastalarin hazirlanmalart hususunda gerekli bilgiyi vermek.
d)Réntgen teshis laboratuarinda her tiirlii arag ve cihazlari isletmeye ve kullanima hazir bulundurmak.
¢)Rontgen arsivinin diizenli olarak galigmasini saglayp, istatistiklerini hazirlamak.
DGerekli sarf malzemelerin takibini yapmak.
g)Cihazda olusabilecek arizalari Birim Sorumlusuna ve cihazin bakimindan sorumlu firma yetkilisine
haber vermek.
h)Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.
i)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
(12) Fizyoterapistin(FTR) Gérev ve Sorumluluklar
a)FTR uzmani tarafindan fizik tedaviye yonlendirilen hastalara, uygulanmasi gereken tedavi
programlarini uygulamak, randevu verilmesini saglamak.
b)FTR béliimiinde gorev dagilimini gergeklestirerek boliim ¢alisma planini olugturmak.
¢)Boliim ¢alisma programi dogrultusunda iistlenecegi hastalarla veya diger goérevlerle ilgili kritik
bilgiler edinmek.
d)Fizik Tedavi programi ve hastanin 6zellikleri dogrultusunda tedavi iinitesindeki gerekli hazirliklarin
tamamlanmasini saglamak.
e)Tedavi siiresince hastayr bilgilendirerek, hastanin tedavi siirecinde istlenmesi gereken rolii
kendisine aktarmak.
f)Randevular dogrultusunda, hastayr kargilayarak, hastanin kabul islemleri ile ilgili formlarini,
prosediirlere uygunluk agisindan kontrol etmek.
g)Hastanin tedavi i¢in uygun pozisyon almasini saglayarak belirlenmis program dogrultusunda gerekli
tedavi uygulamasini baslatmak.
h) Tedavi siiresince hastanin takibini gergeklestirerek, hastanin durumuyla ilgili gozlemledigi
komplikasyonlari hekimiyle paylagmak.
i) Tedavi seans: sonucunda, bir sonraki tedavi seans ile ilgili gerekli bilgilendirmeyi hastaya vermek.
j)Tedavi seans1 sonucunda ortaya gikabilecek etkilere iliskin hastaya gerekli bilgileri aktarmak.
Kk)islem sirasinda sarf edilen ve bir daha kullanilmayacak malzemeleri, prosediirlere uygun olarak atik
kutusuna atmak.
lislem sirasinda kullanilan cihazlarin yerlerine yerlestirilmesini ve hastanin yattig1 yerin ortiisiiniin
degistirilmesini saglamak.
m)Cihazlarin ¢ahsir durumda olma siiresini uzatmak igin Onerilen periyodik bakimlarimn ve
temizliginin yapilmasini saglayarak takip etmek.
n)Boliim ile ilgili kayitlari eksiksiz ve diizenli tutmak.
o)Hastanin mahremiyetine ve bilgi gizliligine 6zen géstermek.

p)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
(13) Fizik Tedavi Teknikerinin Gorev ve Sorumluluklar:
a)Hekimin tedavi igin yazili ve imzali istemini almak.
b)Hasta icin gerekli 6zel islemlerin uygulanmasinda hekime ve diger ekip iiyelerine destek saglamak.
c)Hizmetlerde gerekli olacak arag-gereg, malzemeler icin istek yapmak, bunlarin yeterli ¢aligir sekilde
bakimi igin goriis bildirmek, arag- gerecleri kullandiktan sonra temizlemek dezenfekte etmek ve
gerektiginde sterilizasyon igin hazirlamak.
d)Hasta ve ailesine, hastalik ile tedavi ve bakimma iliskin , sinirlari onceden hekimi ile birlikte
belirlenmis olan bilgileri vermek.
e)Tiim uygulama ve islemleri etik kurallarina uyarak, hasta haklart dogrultusunda uygulamak.
f)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
(14) Odyologun Gorev ve Sorumluluklari
a)Tetkik/islem oncesinde kullanilacak tibbi malzemeleri hazirlamak.
b)Hastaya islem 6ncesi tetkik hakkinda bilgi vererek, islem boyunca hastanin yapmasi gerekenleri
kendisine aktarmak.
¢)isitme cihazlarinin kullanimi gerektiginde hastaya yonlendirici bilgi vermek.
d)Tetkik sonuglarini hasta takip yazilimina kayit etmek.
e)Cihazlarda ariza oldugunda birim sorumlusu ve cihazin bakimindan sorumlu firma yetklhsme haber
vermek.
f)Hastanin mahremiyetine 6zen gostermek.
g)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
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(15) Biyolog ve Laboratuar Teknikerinin Gorev ve Sorumluluklan

a)Laboratuara bagvuran kisilerden usuliine uygun olarak numuneleri almak, teste uygun hale getirmek
tizere hazirlamak.

b)Dekontaminasyon iglemlerini ve atiklarin giivenli sekilde bertaraf edilmesini saglamak.
c)Laboratuar cihazlarmim, ekipmanlarinn giinliik bakim, kontrol ve kalibrasyonlarmi yaparak,
bunlarin kayitlarint saklamak.

d)Saklanmasi gereken 6rnekleri ayirarak uygunsekilde saklanmasini saglamak.

e)l¢ ve dis kalite kontrollerini yaparak kayit altina almak.

f)Laboratuar istatistik ¢alismalari, malzeme ve kit sayimi ile kitlerin miad kontrollerini yaparak kay1t
altina almak.

g)Her tiirlii hasta ve test sonug bilgisinin giivenlik altina alinmasi ve yetkisiz kimselerle paylasiimasini
onlemek.

h)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(16) Medikal Muhasebecinin Gorev ve Sorumluluklar

a)Faturalar1 poliklinik muayenelerinden sonra tek tek kontrol etmek ,gerekli diizenlemeleri yaparak
her ayin 2. Haftas1 SGK’ya teslim etmek.

b)SGK mevzuatlarini takip ederek gerekli birimlere iletmek.

c)Hizmet verilen birimlerde hasta protokollerinin hizmet ve malzemeleri, kontrol edilerek olmayan
tetkiklerin/iptali yapilarak fatura edilmesini saglamak.

d)Faturalama siiresi dolmak iizere olan protokolleri tespit ederek, faturalama igin gerekli olan
sonug¢/hizmet/epikriz temini icin ilgili yerlerle goriismek.

e)Sonlandirilan  fatura doneminde ornekleme segilmis olan  protokollerin  epikrizlerinin
yazilmasi/diizeltilmesini, tetkik sonug¢larinin ilgili birimlerden istenilerek eklenmesini, hekimlere
imzalatilmasini saglamak.

HKurumumuza “Hizmet Alimi” olarak fatura edilen tetkikleri listelerden kontrol ederek, SGK
tarafindan incelenen ge¢mis fatura dénemlerinde yapilan kesintilere itiraz yazilarin1 yazmak, tetkikleri
ve gerekli evraklari tamamlayarak dosya olusturmak.

g)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(17)Biiro Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

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

b)Birimine gelen evraklari teslim alarak siniflandirir ve kaydettikten sonra amirinin bilgisine sunar.
c)Diizenlenen evraklar kayit islemlerinden diiserek tertip ve diizen icerisinde dosyalama yapmak ve
gerekli stire igerisinde arsivde saklamak.

d)Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personellerin izin belgesi ve istirahat raporlarini kayit altina almak.
e)Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililere aktarmak.

f)Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

g)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(18) Cagr1 Merkezi ve Santral Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

a)Hasta sikayetlerini iyi bir dinleyici olarak dinlemek.

b)Santrale bagh telefon hatlarinin arizalt olup olmadiklarini kontrol eder, giinliik rapor tutar ariza
olusmasi halinde teknik birime derhal haber verir. -

c¢)Sorun yasayan kisilere ¢6ziim 6nerileri sunmak.

d)Yetkilerini ve bilgilerini asan herhangi bir durum meydana gelirsebu durumu ilgili departmana
yonlendirmek.

e)Sorumlu oldugu iinitenin tertip, diizen ve temizligine dikkat eder.

f)Zorunlu kurum i¢i egitim programlarina ve toplantilara katilir.

g)T1p merkezi ve vatandas arasinda iyi bir iletigim kopriisii kurmak.

h)Saygi ve kurallar ¢ergevesinde Problemlere ¢6ziim bulmak.

i)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(19) Damisma ve Vezne Personelinin Gorev ve Sorumluluklar

a)Hasta ve hasta yakinlarini kargilar ve gerekli bilgilendirmeyi yaparak landevulax dogrultusunda ilgili

poliklinik odasina yénlendirir.
b)Kendisine yoénlerdirilen hastalart karstlar, formlarini inceleyerek alacaklari hizmete ve

randevularma dair gerekli bilgileri
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¢)Randevu zamanlar ile ilgili hastalari bilgilendirir ve gerektiginde randevu zamanma kadar rahat
edebilecekleri sekilde beklemelerini saglar.

d)Sorumlulugunda olan danisma bankosunun temizligini ve diizenini kontrol eder.

e)Kisisel gelisimi igin planlanan egitimlere katilarak kendisini stirekli gelistirir.

f)Sorumluluk alaninda yer alan ekipman (bilgisayar, vb.) ve kirtasiye malzemelerinin giivenligini saglar.
g)Kurum ve yapilan ¢alismalar ile ilgili tiim bilgilerin gizliligini, degerli belgelerin giivenligini saglar.
h)Hasta haklarina saygi gosterir.

i)Ucretli hastalarin tedavi iicretlerini tahsil etmek,

j)Hasta ve hasta yakinlaria vezne alindi makbuzunu vermek,

k)Mesai bitiminde kredi karti ve post makinelerinden giin sonu raporunu almak,

I)Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin iglemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek,
m)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

(20) Soforiin Gérev ve Sorumluluklar:

a) Miidiirliige tahsis edilen hizmet aracinin siiresi gelen yillik bakimlarini yaptirmak.

b)Araci emirsiz, baska bir kisi veya soforiin kullanmast igin vermemek.

¢) Araglarda belirlenen arizalari idareye bildirmek.

d)Araglarin temizlik ve bakimini saglamak.

e)Araglarin kasko, sigorta zamanlarini takip etmek ve idareye bildirmek.

fBagli oldugu proses ile iist yonetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
g)Yaptig1 is ve islemlerden dolay1 miidiiriine kars: sorumludur.

(21) Temizlik Personelinin Gorevleri ve Sorumluluklar

a) Tip merkezinin temizligini yapmak.

b)Miidiirliigiin ve miidiirliikte kullanilan ara¢ ve gereclerin temizligini yapmak.

c)Miidiirliige gelen malzemeleri tasimak ve ambara yerlestirmek, miudiirliikten c¢ikan malzemeleri
tagimak.

d)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

YEDINCI BOLUM
Ozon Unitesi Biriminin ve Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Ozon Unitesi Biriminin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 21-(1) Ozon iinitesi biriminin gérevi, insan sagligina yonelik geleneksel ve tamamlayici tip
uygulama yontemlerini belirleyerek, hastalara kaliteli bir saglik hizmeti sunmaktir.

Ozon Unitesi Birimi Personelinin Gorevleri

Madde 22-(1)Ozon Unitesi Hekiminin Gorev ve Sorumluluklar:

a) Hastanin kapsamli olarak tibbi degerlendirmesini yapmak,

b) Hastalar1 belli araliklarla ziyaret etmek, hastalarmn durumuna ve bakimma iliskin bilgi toplamak,
gereksinimlerini ve bakim sonuglarini siirekli degerlendirerek gerektiginde yeni gereksinim ve sorunlara
yonelik hastanin tanisini koymak, tedavisini planlayan hekim ile goriiserek yeni tedavi plani diizenlemek,
¢) Tiim uygulama ve islemleri etik kurallara uyarak, hasta haklar1 dogrultusunda yapilmasini saglamak,

d) Tedavi sirasinda kullanilacak ilaglarin, tibbi malzeme cihazlarinin hazirlanmasi, malzemelerin uygun
kosullarda saklanmasi, yanlis kullanimin onlenmesi, tibbi atiklarin toplanmasi ve imbhasi, bulagic
hastaliklardan korunma, bildirimi zorunlu hastaliklar ve adli vakalarin bildirimi konularinda hasta ve
hasta yakinlarini bilgilendirmek,

(2) Ozon Uygulama Hemsiresinin Gorev ve Sorumluluklar:

a) Hastalar1 tabiplerce yapilacak muayeneye hazirlamak.

b)T1bbi tani ve tedavi girisimlerinin hasta iizerindeki etkilerini izleyerek, istenmeyen durumlarin olusmasi
halinde gerekli kayitlari tutarak hekime bildirip, gerekli onlemleri almak.

c)Hastalarin tedavisi igin gerekli biitiin kayit ve tedavi uygulamalarini tabiplerin tariflerine gére yapmak.
d)Tibbi alet, malzeme ve cihazlarin hizmete hazir bulundurulmasiusuliine uygun kullanilmasi ve
korunmasini takip ve kontrol etmek.

e)Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
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SEKIZINCI BOLUM
A1z ve Dis Saghgi Poliklinigi ve Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Agiz ve Dis Saghig1 Poliklinigi ve Personellerinin Gorev,Yetki ve Sorumluluklar
Madde23-(1)Agiz ve Dis Saghigi polikliniginin ve personellerinin gorev, yetki ve sorumluluklari,
Saglik Isleri Miidiirliigiince hazirlanmis olan Kepez Belediyesi Saglik Merkezi Agiz ve Dis Saghgi
Poliklinigi Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde yer almakta olup bahse konu y&netmelik Kepez
Belediyesi Meclisinin 02.01.2018 tarih ve 11 say1li karar1 ile onaylanarak yiiriirliige girmistir.

DOKUZUNCU BOLUM
Sefkat ve Huzurevi Biriminin ve Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Sefkat ve Huzurevi Biriminin ve Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 24-(1)Sefkat ve Huzurevi Biriminin ve personellerinin gorev, yetki ve sorumluluklari, Saglik
Isleri Miidiirliigiince hazirlanmis olan Kepez Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigii Sefkat ve Huzurevi
Birimi Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginde yer almakta olup bahse konu ydnetmelik Kepez
Belediyesi Meclisinin 02.01.2018 tarih ve 10 sayili karart ile onaylanarak yiiriirliige girmistir.

_ ONUNCU BOLUM
Is Saghig ve Giivenligi Biriminin ve Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Is Sagh@ ve Giivenligi Biriminin ve Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 25-(1) Is Saghg ve Giivenligi biriminin ve personellerinin gorev, yetki ve sorumluluklari,
Saglik Isleri Miidiirliigiince hazirlanmig olan Kepez Belediyesi Saglik Isleri Midiirligii Is Saghg: ve
Giivenligi Birimi Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginde yer almakta olup bahse konu ydnetmelik
Kepez Belediyesi Meclisinin 03.07.2024 tarih ve 115 sayilt karari ile onaylanarak yiiriirliige girmistir.

ON BIRINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Alinmasi

Madde 26-(1) Miidiirliigiin tiim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya yazili belge
ile gorev verilebilir, verilen goreviilgili personel alir ve geregini yapar. Gorev sonucu ilgili personel
tarafindan ise iliskin olarak miidiire bilgi verilir.

Gorevin Planlanmasi

Madde 27-(1) Saglik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenerek planlanir ve
ilgili personele teblig edilerek gérev verilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

Madde 28-(1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ON IKiNCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Ortak Hiikiimlere Iliskin Hususlar

Madde 29-(1) Ortak Hiikiimlere iliskin Hususlar,

a)Tim Personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada
bulunamazlar.

b)Tiim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaglara esit muamele
ederler.

¢)Tiim personel, mesai bitiminde masa lizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

d)Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadr.

e)Tiim personel Kilik ve Kiyafet Y6netmeligine uymak zorundadir.

f)Tiim personel, devlete ait resmi aragpgereg ve benzeri esyayi dzel islerinde kullanamaz. .
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g)Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde {ist amirine
verilmesinden birinci derecede sorumludur.

h)Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir.

i)Miidiirlik ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirlilkteki Kanunlar
cercevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

j)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baglayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gérevden ayrilamaz.Devir teslim
tutanaklar1 miidiirliikkte muhafaza edilir.

ON UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkilisi
Madde 30-(1) Miidiirlik yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik” ile “Kepez Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimleri ¢er¢evesinde yapar.
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 31-(1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
ve Bagkanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 32-(1) Bu yonetmeligin kabulii ve yayim ile birlikte,Antalya Kepez Belediye Meclisinin
06/07/2022 tarih ve 2022/31 sayili karar1 kabul edilerek yiiriirliige konulan Antalya Kepez Belediyesi
Saglik Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 hakkindaki Yénetmelik yiiriirlikkten kaldirilmugtir.
Yiiriirliik

Madde 33-(1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayili
Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 34-(1) By yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.
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