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Tarihi

GUNDEMIN 8. MADDESI

Belediye Meclisimizin 04.06.2007 tarih ve 2007-84 sayili karar1 ile kadrosu ihdas edilen ve 17
Aralik 2024 tarihinde yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarna Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin
Yonetmelik” uyarinca Belediyemizin i¢inde bulundugu C-18 grubunda Veteriner Isleri Mudiirliigii
kurulmasi zorunlu miidiirliikler arasina eklenmistir.

Miidiirliigiimiiz igin hazirlanan "Veteriner Isleri Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslart
Hakkinda Yonetmelik" taslaginin, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18'inci maddesinin (m) bendi
geregince Belediye Meclisimizde goriisiilmesi konusunda;

Meclisimizce gerekli kararin alinmasi hakkindaki;

T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
VETERINER ISLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
(TASLAK)

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1-(1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Veteriner Isleri
Miidiirliigiiniin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yoénetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Baskanlig1 Veteriner Isleri Miidiirliigtiniin
hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

Madde 3-(1)Veteriner Isleri Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik, Anayasa’nin 124 iincii maddesi,
22.07.2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede yayimlanarak yiirtirlige giren Belediye ve Baglh
Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve
17.12.2024 tarih ve 32755 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren Belediye ve Baglh
Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasina Iliskin Yonetmelik, 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu,6343 sayili Veteriner Hekimligi Meslegi
Icrasina Dair Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Y6netim Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 5996
sayilt Veteriner Hizmetleri, Bitki Saglhg1, Gida ve Yem Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4734 ve 4735 sayili Kamu Ihale Kanunu ve diger mer’i mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar -

Madde 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen; \

Belediye: Antalya Kepez Belediyesini, V
Baskan,jk: Kepez Belediye Baskanligini, <
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Baskan : Kepez Belediye Bagkanin,

Baskan Yardimmesi: Kepez Belediyesi Veteriner Igleri Midiirligiiniin baglh bulundugu Baskan
Yardimcisini,

Meclis: Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen: Kepez Belediye Enciimenini,

Miidiirliik: Kepez Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirligiinti,

Miidiir: Kepez Belediyesi Veteriner Isleri Miidiiriini,

Sef: Veteriner Isleri Sefini,

Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun, 4 tincii maddesinin “a” bendine konu, devlet ve
diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci: Gorev ve sorumluluklari isverence tamimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli olarak
caligan daimi is¢iler ile sirket iscilerini,

Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesine gore bos memur kadro
karsilig1 ve ayn1 kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,

Personel: Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

Yonetmelik: Antalya Kepez Belediye Baskanlig1 Veteriner Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari
Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder. '

Mer’i Mevzuat: Miidiirliigiin ¢caligma alan ile ilgili tiim Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Tiiziik
Yonetmelik, Genelge, Bildiri, Meclis Kararlari, Bagkanlik Onaylar1 ve herkes¢e kabul gormiis
teamiilleri ifade eder.

Veteriner Hekim: Veteriner Isleri Miidiirliigiinde veterinerlik hizmetlerini yiiriitmekle gorevli, tam
veya kismi zamanli ¢aligan veteriner hekimi ifade eder.

Gegici Hayvan Bakim: Genellikle sokakta yetismis, kaybolmus ya da sahipleri tarafindan terk edilmis
hayvanlara gegici yer saglayan ve rehabilite edildigi yer.

Yerel Hayvan Koruma Girevlisi: Ozellikle kedi ve kopekler gibi sahipsiz hayvanlarin kendi
mekanlarinda bulunduklar1 bolge ve mahallelerde yasam sorumlulugunu iistlenen ve il hayvanlarn
koruma kurulunca yetkilendirilen gonillii kisileri ifade eder.

Bagibos ve Sahipsiz Hayvan: Barinacak yeri olmayan veya sahibinin ya da koruyucusunun ev ve
arazisinin sinirlar1 disinda bulunan ve herhangi bir sebep veya koruyucunun kontrolii ya da dogrudan
denetimi altinda bulunmayan sokakta serbest halde dolasan hayvanlan ifade eder.

Sahipli Hayvan: Insan tarafindan 6zellikle evde, igyerlerinde ya da arazisinde 6zel zevk ve refakat
amaciyla muhafaza edilen veya edilmesi tasarlanan bakimi ve sorumlulugu sahiplerinde iistlenilen her
tiirlii hayvani ifade eder.

Hayvan Toplama Araci: Hasta ve yarali hayvanlarin ilk miidahalesi ve sahipsiz hayvanlarin
rehabilitasyon hizmetlerinde nakil yapmaya elverigli donanimli arag.

Kisirlastirma: Uremenin kontrol altina alinmasi amaciyla, erkek ve disi hayvanlarn iireme
organlarinin operasyonla alinmasi iglemidir.

Isaretleme: Asilanan ve kisirlastirilan hayvanlarin taninmasini saglamak amaciyla, bu hayvanlarin
yasami ve davraniglar iizerine olumsuz etkisi olmayan, dayanikli, kolay fark edilebilen, uygulamas: ve
montesi kolay plaka, tasma, mikrogip veya kiipe gibi materyallerin uygulanmast islemini ifade eder.
Karantina: Bulasici bir hastalifin bulundugu yerden gelen hayvanlarin gecici olarak ayrilmasini ifade
eder.

Miisahede: Isirik vakasi sonucu ilgili hayvanin 10 giin siireyle ya sahibinde ya da belediyeye ait yerde
kontrol altinda tutulmasi.

IKINCi BOLUM

Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baglhhk
Kurulus
Madde 5-(1) Kepez Belediyesi Veteriner Isleri Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci
maddesi geregince Kepez Belediye Meclisi’nin 04.06.2007 tarih ve 2007/84 sayili Meclis karari ile
ihdas edilmistir.
Teskilat
Madde 6-(1) Veteriner Isleri Miidiirliigii idari teskilati asagida belirtilen personellerde?,olusur;

1. Midiir CZM
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Veteriner Hekim

Veteriner Saglik Teknikeri
Veteriner Saglik Teknisyeni
Memur

Sozlesmeli Personel

Daimi Is¢i

Gegici Is¢i

Sirket Personellerinden olusur
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(2) Belediye ve Bagli Kuruluglar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar1 ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak is
ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida personel
gorevlendirilir.
(3) Veteriner Isleri Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskamnin onay: ile kadro kargiligi
olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

Yonetim

Madde 7-(1) Veteriner Isleri Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu yénetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde

diizenlenir ve yiiritiiliir.

Baghhk

Madde 8- (1) Veteriner Isleri Midirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan

Yardimcisina baghidir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi ve gorevleri

Miidiirliigiin Tanimi

Madde 9-(1) Veteriner Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesine
istinaden, Kepez Belediye Meclisinin 04.06.2007 tarih ve 2007/84 sayili karar ile ihdas edilen ve
17/12/2024 tarih ve 32755 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik” hiikiimleri
dogrultusunda, bu yonetmelik geregince Belediye Baskanmna veya Belediye Bagkanmin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 10-(1) Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin gérevleri;

a) Belediye sinirlan iginde yasayan sahipsiz hayvanlarin veteriner tip, bolge insanlarinin veteriner halk
saglig1 hizmetlerinden yararlanmasini saglamak.

b) 03/06/2011 tarihli 639 sayili kanun hiikmiinde kararname ile Belediyelerin sahipli hayvanlara
bakmas1 yasak oldugundan, sadece sahipsiz hayvanlara iicretsiz olarak tibbi ilk yardim hizmetlerinde
bulunarak sahipsiz hayvanlarin tedavi, asi, ameliyat ve rehabilitasyon islemlerini itcretsiz olarak
yapmak.

¢) Giigten diismiis, sakat, yarali ve sokakta yagamim siirdiiremeyecek durumda olan sokak hayvanlarin
gecici hayvan bakimevi ve rehabilitasyon merkezinde bakim altina almak.

¢) Miidiirliige ulasan sokak hayvanlar ile ilgili sikayetleri degerlendirmek, sikayete konu olay1 ya da
hayvani incelemek ve yetkileri dogrultusunda sonuglandirmak.

d) Zoonotik hastaliklarla miicadele etmek ve gerekli 6nlemleri almak.

e) Salgin hastaliklar ile miicadele kapsaminda hem insanlarin hem de hayvanlarin hastalik etkenlerine
kars1 korunmalarina ynelik miicadele etmek ve ilgili mercilerle koordineli ¢alismalar yapmak.

f) Salgm hastalik durumlarinda, Tarim ve Orman Il ve Ilge Miidiirliikleri ile birlikte karantma
gereklerini yerine getirmek. ‘

g) Belediyenin diger birimleri, diger Belediyelerin Veteriner Isleri Miidiirliikleri, Valilik,
Kaymakamlik, Tarim ve Orman Il Miidiirliigii, i1 Hayvanlar1 Koruma Kurulu, Doga Koruma ve Milli
Parklar Genel Miidiirliigii ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi I1 Miidiirliigii gibi kurumlarla ortak
projeler yiiriitmek.

§) 5199 sayili Hayvanlan Koruma Kanunu kapsaminda hayvan saghg ve refahi ile 1lg111 calismalar
yaparak; bagibos sokak hayvanlar1 i¢in tedavi rehabilitasyon merkezleri ang/ aqtlrmak
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hayvanlarin sagliklarim1 korumak ve iiremelerini kontrol altina almak amaciyla kisirlagtirma, agilama,
isaretleme-kiipeleme-¢ipleme uygulamalan ve sahiplendirme galigmalar yapmak.

h) Kuduz hastalig1 ve 1sirik vakalarinda hayvanlar miisahede altina almak, gerekli tak1pler1 yapmak,
rapor tanzimi yaparak saglik kuruluglarina gondermek.

1) Isirik vakalarinda 1sirma yapan hayvani, hayvan sahipli ise sahibinde, sahipsiz hayvan ise Miidiirliige
ait miisahede kafeslerinde 10 giin siireyle miisahedeye almak. Konu ile ilgili gerekli yazismalari
yapmak.

i) Gegici hayvan bakimevine gelen hayvanlarin ‘Sahipsiz Hayvan Kayit Defteri’ ne kayit etmek.

j) Gegici hayvan bakimevinden hayvan sahiplenmek isteyen kisi, kurum ve kuruluslar i¢in ‘Sahipsiz
Hayvan Edinme Formu’ doldurmak suretiyle sahiplendirme yapmak.

k) Gegici hayvan bakimevinden bir sokak hayvani sahiplenen vatandasi gerekli kayitlarim
tamamlamasi i¢in ilgili Miidiirliiklere yonlendirmek.

1) 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanununda, 5393 sayili Belediye Kanununda,6343 sayil1 Veteriner
Hekimligi Mesleginin Icrasina Dair Kanunda, 2872 sayili Cevre Kanununda, 1593 sayili Hifzissihha
Kanununda ve diger kanunlarda Belediye Veterinerlik Isleri Miidiirliigiini ilgilendiren goérev ve
sorumluluklar yerine getirmek.

m) 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Kanununa gore analitik biitge ilke esaslari gercevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak, Veteriner Isleri Miidiirliigii
ddenegini belirlemek.

n) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim Kanunu ve Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore Veteriner Isleri Miidiirliigiintin sorumluluklarini yerine
getirilmesinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak.

o) Yiiriittiigii faaliyetler sirasinda Belediye Miidiirliikleri ve diger Kurum ve Kuruluslariyla etkin ve
verimli bir igbirligi i¢inde ¢alismalarim ytiriitmek,

6) Miidiirliige gelen yaz ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge
yoluyla yapilan bagvurulara yasal siire igerisinde yazili bilgi vermek,

p) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,

r) “Standart Dosya Plam” ¢ergevesinde; Midiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tiirlii
evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

s) Baskanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasim
hazirlamak ve stiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak,

s) Personele iliskin onay ve kararlari teblig etmek veya edilmesini saglamak,

t) Belediye Birimlerinde gérevli memur, is¢i ve s6zlesmeli personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;

1. Mevzuat hiikiimlerine gore disiplin amirleri tarafindan verilen cezalari uygulamak ve ilgili
personelin dosyasina islemek,

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

3. Disiplin kurullarinin sekreteryasini yiiriitmek.

u) Miidiirliige ait tasimr mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini gergeklestirmek,

il) Miidiirliigiin yallik biit¢esini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarii hazirlamak,

v) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun
olarak ¢alismalarinm ytiriitmek,

y) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine get1r1lme51 i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak;

Bu kapsamda;

1. iitiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarim hazirlamak ve
Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Baskanlik makamina sunmak,

2. Organizasyon semalari olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmay: tesis etmek,

3. Miidiirlik ile midiirligiin tim alt birimlerinin\ggrev tanmlarint hazirlamak ve ilgili, ‘b/rzmlere ve

persg;zje teblig edilmesini saglamak, (/\
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4. Midirligin gorev alamna giren z;‘lerle ilgili uygulama prosedurlermz hazzrlamak ve bu

prosediirleri uygulamatk,
5. Diizeltici ve énleyici faaliyet yazilimlarmm yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamatk,

o

Uygulama prosediiriine uygun Is Akig Semalarim hazirlamak,

7. Uygulamada kullamlacak olan standart formlary ya da dokiimanlar: hazirlamak ve bu form ve
dokiimanlari kullanmak,

8. Hizmet standartlarim olusturarak hizmet alan ozel ve tizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda
belirlenmiy iist kurumlara bildirmek,

9. Gerekli envanter ¢alismalarimi yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas

gorevlerin gereklerini yerine getirmek.

z) Baskanlik¢a yayinlanan Genelge, Yonerge, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin Gorevleri

Madde 11-(1) Miidiiriin gérevleri sunlardir;

a) Miidiirligii, Bagkanhiga ve diger birimlere kars: temsil eder.

b) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

¢) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek, Gorevlerini yerine
getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmak.

d) Veteriner Isleri Mudiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

e)Miidiirliigiin yazigmalarmin yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,

f) Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu boéliimde is boliimiinii
gerceklestirmek,

g) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk
ve yetkiyi astlarina devreder sonuglara yonelik sorumluluk ve yetk1y1 elinde tutarak ¢alisma verimini
arttirmak,

) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, mudiirliigiiniin ¢aligmalar: ile ilgili
istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak,

h) Ilgili mevzuat ve Antalya Kepez Belediye Baskanligmin genelge, bildiri, prensip kararlari,
talimatlar1 ve bu yonetmelik c¢ercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek ve Miidiirliik
hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

1) Miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde Miidiirliigiin,
calismalar1 hakkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglamak,

i) Miidiirliigiin islevleri ile ilgili iist kademenin istedigi raporlar1 hazirlar, bu raporlar1 hazirlamak igin
inceleme ve arastirmalar yapmak,

j) Miidiirliigiin gérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri
yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

k) Diger kamu kurum ve kuruluglar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gere§inin yapilmasini
saglamak,

) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, mevzuat ve yaymlar takip etmek, bu konularda mudirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak,

m) Belediyemiz personellerinin yetistirilmesini sa Fmak verimliligi artirmak, daha ileriki gérevlere
hazirlamak-we hizmete ilgisini en yiiksek seviyeyeCikarmak i¢in hizmet i¢i egmi/mln ilkelerini,
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planlama esaslarimi, uygulama ve degerlendirme yontemlenm belirlemek, y1lhk planlar1 yaparak
uygulamasim saglamak,

n) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine
getirilebilmesi i¢in kendi ve astlarinin faaliyetlerini programlamak,

0) Rutin islerin formlara baglanmasina, iglerin basitlestirilmesine ¢aligmak,
0) Miidiirliigiince yapilan iglemler ile kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve aragtirmalar
yapmak,

p) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirir, Miidiirliikte en uygun
personel dagilimim gergeklestirir, is akiginin aksamadan stirdiiriilmesini temin etmek,

r) Miidiirlikk uygulamalaryla ilgili olarak Belediye Meclis yada Enciimen Karari gerektlgl durumlarda;
Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak Bagkanlik
Makamina sunmak,

s) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek,

s) Miidiirliigiin gérev alamina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
Miidiirliikk goériisiinii hazirlayip sunmak,

t) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1. Midiirliigiin  stratejik planlarim, performans programlarim, biitce taslagim ve faaliyet
raporlarint hazirlatmak,

2. Biitge édeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasin saglamatk,

3. Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya
calismatk,

4. Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak,

5. Tasmr mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol iglemlerinin usuliine uygun olarak yapiimasim
saglamak. Tagwr mallarin  muhafazasini,  korunmasini,  verimli ve ekonomik olarak
kullamilmasin saglayacak bir tagimir mal yonetimini tesis etmek.

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

1. Hizmet standartlarimin olusturulmasim temin ederek, mevzuatinda belirlenmis iist kurumlara
bildirmesini saglamatk,

2. Miidiirliigiin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanhk Makamina onaya sunmak
Onaylandig taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay! tesis etmek,

3. Alt birimlerin ve birim sorumlularimin gorev tammlarint yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tammlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

4. Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Iy Akis Semalarim ve bu siiregte kullanilacak standart
form ve dokiimanlari hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet tiretmesini

temin etmek,
5. Gerekli envanter ¢alismalar yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas

gorevierin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.
it) Memur ve ig¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak,

Calisma kogsullarint iyilestirmek,

Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,

Personelin izin planini yapmatk,

Izin, fazla mesai gibi tiim ozliik iglemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli olarak yapimasim

saglamak,

6. Hastalik, rapor, dogum, éliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasin
gorevlendirmek,

7. Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli onlemleri almatk.
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gore ihale yetkilisi olarak gorev yapmak,
y) Is giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii énlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,

z)Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Yo6netmelikte degisiklik yapilmas: gerektigi
hallerde, gerekli revizyon ¢aligmalarini yaparak, meclis giindemine alinmasini saglamak,

aa) Bu yonetmelikte sayilan goérevlerin mevzuata uygun ve etkin olarak yerine getirilmesi igin
yiriirliikteki yasal mevzuati ve defisen veya yeni yaymmlanan ilgili mevzuatlar1 takip ederek,
zamaninda uygulanmasindan birim miidiirii sorumludur.

ab) Baskanlik Makaminca veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak ve
yaptirmak.

Miidiiriin Yetkileri

Madde 12-(1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Miidiirlik yonetiminde tam yetkili olup mudirliigiin her tiirli ¢alismalarim diizenlemek ve
denetlemek,

b) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlikga uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,

¢) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve iist makama onaylatmak,

¢) Miidiirliik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki ig boliimii ve koordinasyonu saglamak,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmek ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almak,

e) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmek,

f) Bir iist makama sunulmak {izere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki smrlar iginde
incelemek, paraflamak ve imzalamak,

g) Biitiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerini verimli, uyumlu ve en iy1 sekilde yapmasini
saglamak,

&) Personeli, ekipman ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmek,

h) Is ve islemleri kontrol etmek, denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemek,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmak,
i) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarim vermek,

j) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almak,

k) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

1) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve igb6liimii yapmak,

m) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak,

n) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermek,

0) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gorevlendirmek,

6) Idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve yaptirmak,

p) Performans 6lgiimii ve istatistiki ¢aligma yapmak ve yaptirmak,

r) Calisma guruplari olusturmak, gérevlendirmeler yapmak,

s) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

s) Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

t) Gerekli gordiigii konularda Miidiirliigiince, bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi veya
Belediye Baskan1 onayi ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden goriis istemek,

u) Gorev alanmna giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
bir iist makama tekliflerde bulunmak,

ii) Personellerin yillik izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

v) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun ¢ergevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek,
odiil, takdirnan:e ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bir tist makama 6nerilerde bulunmak,

y) Gegici siire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, gorevlendirme vs) donemlerde Birim
Miidiirlerinden birini veya miidiirliige vekélet sartlayna haiz bir personeli miidiirliige vekélet etmek
lizere belirlemek ve iist makamin onayina sunmak,

Z) HastahlZZI:or, dogum, 6liim gibi nedenlerle go

/)

en ayrilan personelin yerine bif baskasim
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gorevlendirmek,

aa) Miidiirliik emrindeki tiim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak,

Miidiiriin Sorumluluklar:

Madde 13-(1) Miidiiriin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

Belediye Bagkamna ve bagh bulundugu Baskan Yardimcisina,

Bagkamn bilgisi dihilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

Gerektiginde Belediye Enciimenine,

Kollektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismamin Oznesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara karsi sorumludur.
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b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek
kaydiyla;

Sayistay a,

1lgili Bakanliklarin denetim organlarina,

Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamanminda ve eksiksiz olarak ulastirmakla

sorumludur.
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¢)Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorusturma asamasinda,
adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

¢)Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili kendisine verilen gérevleri
geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir {ist makama
kars1 sorumludur.

d) Midiirliikteki islemlerin yiiriitiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu hiikiimlerine gére
sorumludur.

e) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini
hazirlamak ve duyurmakta bir iist makama kars: sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sef veya Birim Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklar:

Sef veya Birim Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 14-(1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gére kendilerine miidiir tarafindan verilen gérevleri,
mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,

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

¢) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

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

d) Faaliyetlerin devamlihigimi saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak,

e) Evrak kayit, arsiv ve posta islemlerinin koordineli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
g) “Standart Dosya Plan1” ¢ergevesinde; Miidiirlige, intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tiirli

evrakin kaydlrzl/tjmak, bu evraklarin arsivini olust /
U

kibini yapmak, A~
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g) Standart Dosya Planina gore, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarin ilgili yilin
sonunda mevzuat hiikiimlerine gore usuliine uygun olarak kurum argivine devrini saglamak,

h) Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarinm1 yapmak,

1) Miidiirliigiin yallik biitgesini, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

i) Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylar alarak, Belediye Satin Alma ve
Ihale Biirosuna génderilmesini saglamak,

j) Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini gergeklestirmek,

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

1) Miidiirliik ¢alisanlarimin (izin, hastalik, fazla ¢aligma vb.) isleri takip etmek ve birim miidiiriine bilgi
vermek,

m) Devlet memurlari resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarimi hizmet i¢indeki
ve disindaki davramslariyla gostermek,

n) Gérev, yetki ve sorumluluklar y6niinden birinci derecede Miidiire karst sorumludur.

0) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Veteriner Hekim’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Veteriner Hekim’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 15-(1) Veteriner Hekim’in gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) 5199 sayili hayvanlari Koruma Kanunu uyarinca sokak hayvanlarinin iiremelerini kontrol altina
almak amaciyla kisirlagtirma operasyonlarini yapmak, rehabilite edilmelerini saglamak, koruyucu
agilamalar1 ve paraziter ilaglamalarini yaparak kiipeleme ve ¢iplenmesini saglayarak kayit altina almak.
b) Sahipsiz hayvanlarin, Sahipsiz Hayvan Kayit Defterine kaydini yapmak.

¢) Sokak hayvanlarimin gerekli muayene ve tedavilerini yapmak, kisirlastirilan kdpeklerin kiipe ve
mikrogip numaralarini Tarim ve orman Bakanliginin Doga Koruma Milli Parklar Genel Miidiirltigtiniin
internet sitesinden HA'YBIS kayitlarin1 yapmak.

¢) Kullamlan biyolojik ve narkotik ilaglarin kayitlarinin tutulmasini saglayarak kullanilan ilaglar
Tarim ve Orman Bakanliginin internet sitesinden regete etmek.

d) 5996 sayili kanun Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanlifi Gida ve Kontrol Genel Midirliigii
tarafindan yayinlanan Veteriner Hekim Regetesi konulu 2014/3 nolu talimata uygun olarak ilaglara
regete yazmak, Ila¢ Takip Sistemi ( ITS ) {izerinden takibini yapmak.

e) Kuduz siipheli temas vakalarinda ilgili mevzuata uygun olarak yetkili otorite olan ilge Tarim ve
orman Miidiirliigii ve Ilce Saghk Miidiirliigii’niin talimatlarina uyar ve miisahede tedbirlerinin
uygulanmasinda yardimc1 olmak.

f) Acil durumlarda ( kaza, yarali, hasta ihbari ) hastaya ilk miidahaleyi yapar, gerekli gérdiigii takdirde
sevkini ve tedvinin devamini saglamak.

-| g) Gegici Hayvan Bakimevini isletmek, yarali ve hasta hayvanlarin giinliik bakimim yapmak, temizlik,
dezenfeksiyon ve beslenmelerini denetlemek, mama ve ilag stokunu takip etmek, hayvan
sahiplendirme prosediiriinii kontrol etmek. Bakimevi ile ilgili her tiirlii aksaklik ve tavsiyeyi rapor
etmek, iist yonetime bildirmek.

g) Hayvanlardan hayvanlara ve hayvanlardan insanlara gegebilecek hastaliklarla miicadele etmek,
bunlar1 tamtmak, korunma ve ¢6ziim yollarini belirlemek i¢in egitim ¢aligmas1 yapmak.

h) Karantina bolgelerinde temizlik ve dezenfeksiyonu denetlemek, hayvan hareketlerinin kontroliinii
saglamak. Diger karantina gereklerini yerine getirmek.

1) Belediyenin diger miidiirliikleriyle birlikte yirtitiilen projelerde ve Miidiirliiglimiizce yiiriitiilen
projelerde yer almak.

i) Veteriner Hekimlik meslegi ve prensiplerinin gerektirdigi toplanti ve komisyonlarda miidiirliigii
temsil ederek goriis bildirmek, saghikli ¢oztimler {iretilmesini saglamak.

j) Ameliyat vb. islemlerde kullanilan cerrahi aletlerinin temizlik ve dezenfeksiyon presediirlerini
denetlemek. Y
k) Salgin hastalik ddujmlarmda karantina tedbirleri uygulaniak,
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1) Sterilizat6r, hemogram, elektrokoter, santrifiij, operasyon lambasi, wood lambasi, infiizyon pompast,
yogun bakim kabini vb. diger klinik cihazlari kullanmak, bakim zamam ve ariza durimlarim
bildirmek.
m) Vatandas sikayetleri ve hayvanlarin saglik durumlar: hakkinda teknik bilgilendirme yapmak.
n) Sahipsiz hayvanlarin yogun oldugu bolgeleri tespit etmek, mevzuata uygun olarak gerekli tedbirleri
almak ve uygulanmasini denetlemek.
0) Yapilan iglem kayitlarin1 (operasyon formu, hasta takip formu, muayene kayit defteri vb. ) tutmak.
6) Isci personelin hizmet i¢i egitim ¢alismalarim diizenlemek.

p) Haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasindan sorumludur.
r) Midiirliige gelen yazili ve sozlii tiim bagvuru ve ihbarlar takip ederek dl$ ekiplere bildirme
prosediiriinii uygulamak ve islem durumunun ilerlemesini ve takibini saglamak.
s) Is saghp1 ve giivenligi acisindan kendisine verilen tiim kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve
koruyucu tiim 6nlemleri almak.

YEDINCI BOLUM
Veteriner Saghk Teknikeri ve Veteriner Saghk Teknisyeninin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Veteriner Saghk Teknikeri ve Veteriner Saghk Teknisyeninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 16-(1) Veteriner Saglik Teknikeri ve Veteriner Saghk Teknisyeninin goérev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir;

a) Veteriner Hekimin yonlendirecegi sekilde bulagici hastaliklara kars1 koruyucu asilama yapmak.

b) Sahipsiz sokak hayvanlarina Veteriner hekim gozetiminde tibbi miidahalede bulunmak. Asi,
enjeksiyon, pansuman yapmak. Gerektiginde operasyonlari asiste etmek.

¢) Sahipsiz sokak hayvanlarim (HAYBIS, E-regete ) bilgisayar programlarina kayir etmek, takibini
yapmak.

¢) Giicten diismiis, sakat, yarali hayvanlarin poliklinik ve gegici hayvan bakimevinde bakimim
saglamak, belirlenen tedaviyi uygulamak, beslenmelerini ve temizligini denetlemek.

d)Yapilan islerin kayitlarini tutmak. '

e) Miidiirliigiin siirdiirdtigii faaliyetleri haftalik, aylik ve yillik olarak raporlamak.

f) Memur / Biiro Personelinin olmadigi durumlarda Veteriner Igleri Miidiirliigii’niin evrak kaydi ve
yazismalarini Miidiir veya Veteriner Hekim ile koordineli bir sekilde yapmak.

g) Miidiirliige gelen yazili ve sozlii tiim bagvuru ve ihbarlar takip ederek dis ekiplere bildirme
prosediiriinii uygulamak ve islem durumunun ilerlemesini ve takibini saglamak.

h) Asi, ilag vb. veteriner tibbi tiriinlerin giris ¢ikislarini kontrol etmekle ve kayitlarinin yapilmasim
saglamakla, haftalik olarak birimlerdeki eksiklerin tamamlanmasini saglamakla sorumludur.

1) Is saghig1 ve giivenligi agisindan kendisine verilen tiim kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve
koruyucu tiim 6nlemleri almak.

. SEKiZINCI BOLUM
Is¢i, Sofor, Teknik ve Yardimci Personelin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklan

Isci, Sofor, Teknik ve Yardimei Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 17-(1) Isci, Sofor, Teknik ve Yardimci Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
a) Is saglig1 ve Giivenligi agisindan tiim koruyucu tedbirleri alarak midiirliik birimlerinde kendisine
verilen gorevi yapmak.

b) Yoneticilerin talimatlar1 ve ilgili mevzuat gergevesmde midirliigi ilgilendiren her konuda goérev
*| almak.
¢) Miidiirliigiin sorumluluk alaninda bulunan birim ve islerde her tiirlii hayvan bakimi, beslenmesi,
temizligi, ameliyata hairlanmasi, kontrolil, yakalanmasi vb. gérevleri yapmak.
¢) Hayvanlarla ilgili yapilacak gorevler disinda hizmet binalarinin temizligini yapmak ve teknik
personele yardimei olmak. _
d) Giiniimiiz kosullarina uygun, insancil ve modem\ yontemlerle sahipsiz sokak agfg}anlarlnl

-yakalayaralz;zi;i hayvan bakimevine getirmek. - // L/v




e) Gegici bakimevine getirilen sokak hayvanlarmm bakimi ve beslenmesm1 yapmak.

f) Gegici bakimevinin temizligini yapmak.

g) Miisahede islemlerinin yiiriitiilmesinde Veteriner Hekimlere yardimc1 olmak.

g) Sahipsiz sokak hayvanlarinin rehabilitasyonu, tedavisi, ameliyat: gibi her tiirlii islem sirasinda
Veteriner Hekimlere ve Tekniker / Teknisyenlere eslik etmek.

h) Hayvanlarla ilgili sikdyetlerin degerlendirilmesi islemlerini Veteriner Hekimlerin direktifleri
dogrultusunda mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

1) Bulasici hayvan hastaliklartyla miicadele iglemlerini Veteriner hekimlerin talimatlar1 dogrultusunda
birlikte yiiriitmek.

i) Aracin temizlik ve dezenfek51yonunu yapmak, aracin siirekli temiz ve hazir olmasini saglamak.

j) Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin temizligini yapmak.

k) Miidiirliigiin ve miidiirliikte kullanilan arag ve gereglerin temizligini yapmak.

1) Miidiirliige gelen malzemeleri tasimak ve ambara yerlestirmek, miidiirlikkten ¢ikan malzemeleri
tagimak.

m) Miidiir tarafindan kendilerine verilen diger gorevleri yapmak.

DOKUZUNCU BOLUM
Memur, Biiro Personeli, Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi ve
Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Memur, Biiro Personeli ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18-(1) Memur, Biiro Personeli ve Diger Personelin Gérev ve Sorumluluklar: sunlardir;

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

b) Biiro diizenin islerliligine yardimci olmak,

¢) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiici, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gére istleri tarafindan verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

d) Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak, '
e) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine damisarak alacag: talimata gore islemleri
yerine getirmek,

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

g) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
§) Midirliige gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alarak bilgisayar
tizerinde takibini yapmak,

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

1) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata gore
gerekli islemleri yapmak,

i) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

j) Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasim saglamak,

k) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan, kendisine
verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine uyulmamasindan, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullamilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kepez Belediyesi
Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire kars1 sorumludur.

1) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

m) Yayimlanan kanun, mevzuat, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat ve diger diizenlemelere uymak
ve takip etmek.

n) lhale dncesi ve sonrasi evraklar1 hazirlamak ve ihalelerin prosediire uygun yasal siirelerini takip edip
gerekli belgeleri hazirlamak, argiv kayitlarini tutmak.

0) Ihale bitiminde firmalarla s6zlesme yapilip, jse baslama, isyeri teslim gibi islerin takibi ve
yazigmalarini yapmak, dosya agip evraklar: arsivlemak.
0) Birim perso;eli ile ilgili yillik izin ve rapor evrakla:

izenleyerek puantaj kaydini tutmak. / /
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p) Santrale bagl telefon aramalarini cevaplayarak Vatandaslardan gelen istek ve sikayetleri 1y1 bir
dinleyici olarak dinlemek. Sorun yasayan kisilere ¢6ziim 6nerileri sunmak.

r) Santrale bagl telefon hatlarinin arizali olup olmadiklarini kontrol etmek, giinliik rapor tutmak, ariza
olusmasi halinde teknik birime derhal haber vermek.

s) Yetkilerini ve bilgilerini asan herhangi bir durum meydana gelirse bu durumu ilgili departmana
yonlendirmek.

s) Sorumlu oldugu iinitenin tertip, diizen ve temizligine dikkat etmek.

t) Zorunlu kurum i¢i egitim programlarina ve toplantilara katilmak.

u) Veteriner Isleri Miidiirliigii ile vatandas arasinda iyi bir iletigim kopriisii kurmak. Sayg: ve kurallar
cercevesinde problemlere ¢6ziim bulmak.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Maddel9-(1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar: cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanimi verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar: kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek,

¢) Tagmirlarin giris ve gikislarina iligskin kayitlar: tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyerek
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e¢) Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek ve sayimlarmi yapmak,

f) Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

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

§) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yillik raporlar hazirlamak,

h) Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik mevzuatlarina uygun miidiir ve sef’in verecegi diger talimatlar: yerine
getirir.

ONUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin AliInmasi

Madde 20-(1) Miidiirliigiin tiim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya yazili belge
ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin Planlanmasi

Madde 21-(1)Veteriner Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenerek planlanir
ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin Yiiriitiillmesi

Madde 22-(1) Miidiirliikte goérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve stiiratle yapmak zorundadir.

ONBIRINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 23-(1)

a) Tim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar isleri glzh tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden ba$kasma aciklamada
bulunamazlar.

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

¢) Tiim personel, mesai bitiminde masa iizerindeki evraklar1 kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.
¢)Tiim personel, Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri e§yay1 ¢zel iglerinde kullanamaz.
d) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.
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e) Tiim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

f) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baslayan veya baglayacak olan personele devretmedikce gorevmden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Miidiirliikte muhafaza edilir.

g) Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde iist amirine
vermesinden birinci derecede sorumludur.

g) Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

h) Midiirliik ve bagl birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirlikkteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimluidiir.

ONIKINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkilisi
Madde 24-(1) Miidiirlik, yazismalarin1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” ve Baskanlikca yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Yénergesi” hiikiimleri gergevesinde
yapar.
Yonetmelikte yer almayan hususlar
Madde 25-(1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
ve Bagkanlik talimatlarina uyulur.
Yiiriirliik
Madde 26- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayih
Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytirtirliige girer.
Yiiriitme
Madde 27- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Kepez Belediye Baskan yiiriitiir.

Kepez Belediyesi "Antalya Kepez Belediye Baskanhg: Veteriner Isleri Miidiirliigii Calisma,
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik" konusu goriismeye agilarak yapilan miizakereler sonucunda
oylamaya sunulmugtur:

KARAR:

5393 Sayili Belediye Kanununun 18. maddesinin (m) bendi; 'Belediye tarafindan ¢ikarilacak
yonetmelikleri kabul etmek’ hiikkmiine istinaden; taslak olarak hazirlanmis olan "Anfalya Kepez
Belediye Baskanhg Veteriner Isleri Miidiirliigii  Calisma, Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik" konusunun goriisiilmek iizere Plan ve Biitce Komisyonuna havale ediimesine ve daha
sonra konu ile ilgili hazirlanacak komlsyon raporunun Meclise sunulmasinin uygun bylunduguna oy

birligi ile karar verildi. g )
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