T.C.
KONAK BELEDIYESI
SAGLIK iSLERi MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV YETKIi VE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK
BIiRINCi BOLUM
Amag,Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Konak Belediye Baskanligi Saglik Isleri
Miidiirligii’niin kanunlar ve diger ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde Konak ilge sinirlari
icerisindeki halkin ve ¢evrenin sagligina yonelik faaliyetlerinin yiiriitiilmesine dair usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Konak Belediye Baskanligi Saglik Isleri Miidiirliigii’niin
teskilatlanmasi ve galisma sekline iliskin nitelikleri ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124’tincii maddesi ile 5393 Sayili Belediye
Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.
(2)Saglik Isleri Miidiirliigii is ve islemlerinde;

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

c) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 5355 Sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu,

d) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

e) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu,

f) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

g) 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

g) 2872 Sayili Cevre Kanunu,

h) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

1) 1593 Sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,

1) 3359 Sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu,

j) 1219 Sayili Tababet ve Suabat: Sanatlarmin Tarz1 Icrasma Dair Kanun,

k) 5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

1) 4857 Sayih Is Kanunu,

m) 2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu,

n) 233 Sayili Kamu Iktisadi Tesebbiisleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi,

o) 181 Sayili Saglik Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararnamesi,
0) 644 Sayili Cevre ve Sehircilik Bakanliginin Tesgkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamesi

ve tiim bu yasalarin bagli ikincil ve {i¢ilinciil mevzuat diizenlemelerine ve diger ilgili mer’i yasa
ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak gorev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda
yetkili ve sorumludur.
Tammlar ve Kisaltmalar



MADDE 4- (1)Bu yonetmelikte gecen;

a) Ambulans Servisi  : Konak Belediyesi Ambulans Servisi’ni,
b) Bagkanlik : Konak Belediye Bagkanligi’ni,
¢) Baskan Yardimcis1 : Konak Belediye Baskan Yardimcisi'ni
¢) Belediye : Konak Belediyesi'ni,
d) Belediye Baskani : Konak Belediye Baskani’ni,
e) Birim : Saglik Isleri Miidiirliigii’ne bagl birimleri,
f) GDTM : Gontlli Danismanlik ve Anonim Test Merkezi’ni
g) Harcama Yetkilisi  : Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
diizey yOneticisini,
g) Tlge : Konak ilgesi’ni,
h) IYSYM : Ileri Yas Saglikli Yasam Merkezi’ni
1) Meclis : Konak Belediye Meclisi’ni,
1) Mesul Miidiir : Ambulans Servisi Mesul Miidiirii’nii,
j) Miidiir : Saglik Isleri Miidiirii'nii,
k) Miidiirliik : Saglik Isleri Miidiirliigii'nii,
1) Personel : Saglik Isleri Miidiirliigii'nde ¢alisanlarin tiimiinii
m) V.HK.I : Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni’ni
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Teskilat ve Birimler

Teskilat
MADDE 5- (1)Saglik Isleri Miidiirliigii; birimleri ve bu birimlerde Miidiir tarafindan
gorevlendirilen personellerin is birligi i¢inde ¢alisacagi sekilde teskilatlanmistir.
(2) Saglik Isleri Miidiirliigii personeli; miidiir, birimler yetkilisi, hekim, dis hekimi, yardime1
saglik personeli(saglik memuru, hemsire, saglik teknikeri, saglik teknisyeni), idari isler
personelleri ve diger kamu gorevlilerinden olusur. Bu personelin bir kismi unvan
yetkinliklerine uygun olarak Miidiir tarafindan bir veya birden fazla goérev ile gorevlendirilir.
(3) Miidiirliikte kurulacak birimler ve gorevlilerin birimler arasindaki dagilimi Miidir
tarafindan belirlenir.
Birimler
MADDE 6- (1)Saglik Isleri Miidiirliigii niin birimleri, bu birimlerin verdikleri hizmetler ve bu
birimlerin altinda ¢alisan personellerin gorev unvanlari soyledir:
a) Koruyucu ve Tedavi Edici Saglik ve Laboratuvar Hizmetleri Birimi;

1) Hekim,

2) Dis hekimi,

3) Poliklinik personeli,

4) Tibbi miidahale personeli,

5) Dis hekimi yardimci personeli,

6) Laboratuvar hizmetleri Personeli,
ile poliklinik, tibbi miidahale, agiz ve dis sagligi poliklinigi, laboratuvar ve hemsirelik
hizmetlerini yliriitiir.

b) Hasta ve Engelli Nakil Hizmetleri Birimi;

1) Ambulans mesul midiird,

2) Ambulans ¢agri merkezi personeli,

3) Ambulans saglik personeli,

4) Ambulans soforii,

5) Engelli araci soforii



ile hasta nakil hizmetleri ve diizenlenen organizasyonlarda Baskanlik tarafindan yapilan veya
Belediye’nin diger midiirlikklerince talep edilen gorevlendirmelerde sunulan ambulans
hizmetlerini ylriitir.
c) lleri Yas Saglikli Yasam Merkezi
1) 1YSYM sorumlusu,
2) IYSYM idari personeli
ile konak ilgesi i¢inde ikamet etmekte olan ileri yastaki bireylerin saglikli yas alma ve yashlik
donemlerini verimli ge¢irmesi i¢in miidiirliik veya baskanlik¢a uygun goriilen faaliyetlerin
diizenlenmesi ve ger¢eklestirilmesini saglar.
¢) Cenaze Hizmetleri Birimi;
1) Hekim,
2) Sofor,
ile cenaze hizmetlerini ytiriitiir.
d) Goniilli Danigmanlik ve Test Merkezi;
1) Danigman
ile Goniillii Danismanhik ve Test Merkezi’ne basvuran danisanlarin test ve danismanlik
hizmetlerini ytrtitiir
e) Psikososyal Destek Merkezi;
1) Psikolog,
2) Sosyolog,
ile vatandaslarin psikolojik ve sosyal ihtiyaclarinin tespit edilmesi bu konuda danigsmanlik
verilmesi, elde edilen sonuglarin ilgili Belediye birimleri veya diger kurumlara bildirilmesi ve
bu birim ve kurumlarla koordineli ¢alisilmasi i¢in gerekli organizasyon ve danismanlik
hizmetlerini yiriitiir.
f) Idari Isler Birimi;
1) Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni
2) Biiro ve Cagri merkezi personeli,
3) Temizlik personeli,
4) Sofor
ile kurum i¢i ve kurum dis1 tiim idari islerini ytirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Nitelikler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Nitelikler
MADDE 7- (1) Konak Belediye Baskanligi Saglk Isleri Miidiirliigii asagida belirtilen
niteliklere gore ¢aligmalarini yiiriitiir. Miidiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Planli, etkin ve verimli ¢aligmak,

b) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik ile hesap verilebilirlik,

¢) Hizmetlerin saglanmasi ve yerine getirilmesinde yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

d) Sunulan tiim hizmetlerde herkese kars1 adalet, esitlik ve tarafsizlik,

e) Saglik hizmetinde kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

f) Belediye i¢inde ve diger kurumlarda ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,

g) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleriyle koordinasyon halinde olmak
temel ilkelerini esas alir.
Gorev ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:



MADDE 8- (1) Miidiir Bagkan’in ve/veya gorevlendirdigi Bagskan Yardimcisi’nin gozetimi ve
denetimi altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda
asagidaki gorevleri yapar;

a)

b)

¢)

d)

f)
9)

)

K)

Belediye sinirlari igerisinde yasayan vatandaslarin bedensel, ruhsal ve sosyal agidan tam
bir iyilik halinde yasamalar i¢in gerekli olan mahalli miisterek nitelikteki faaliyetleri
ve hizmetleri planlamak, bu hizmetlerin sunulmasi i¢in girisimde bulunmak ve bu
hizmetleri ilgili diger midirlik, kurum ve kuruluslar ile is birligi iginde
gergeklestirmek.

Midiirliik’iin stratejik hedeflerini belirlemek, stratejik planini yapmak, faaliyetlerini bu
plan ve programa bagli hedefler dogrultusunda stirdiirmek.

Dengeli, gercek¢i uygulanabilir bir biitce yapmak, harcamalarini biitcesi dahilinde
yapmak.

Toplum sagligimnin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun saglik
hizmetlerini vermek i¢in koruyucu ve tedavi edici saglik hizmetlerinin planlanmasi ve
koordinasyonunu saglamak.

Toplum ve ¢evre saghigi ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak, kanun,
yonetmelik ve tamimler ¢ergevesinde ortak faaliyetlerde bulunmak ve faaliyetlere
destek saglamak.

Bulasic1 ve salgin hastaliklarin tespiti halinde yetkili makamlara bildirimde bulunmak,
gerekli tedbirlerin alinmasina yardimci olmak, hastalikla miicadele hususunda
gerekenleri yerine getirmek.

Afet zamanlarinda yetkili kurumlarla isbirligi halinde ¢aligmak.

Belediye personelinin birinci basamak tibbi muayene ve miidahaleleri ile Belediye
personelinin ve ilge halkinin agiz, dis sagligi muayene ve miidahalelerinin yapilmasini,
tedavilerinin diizenlemesini, gerekli ise diger saglik kurum ve kuruluslarina sevklerinin
yapilmasini saglamak.

Ilce smirlarinda yasamakta olan yatalak, diiskiin ve/veya sosyoekonomik ydnden
muhtag hastalarin hasta nakil ambulanslariyla adresleri ile saglik kurumlar1 arasinda
taginmasi i¢in hasta nakil hizmetlerinin planlamasini ve koordinasyonunu saglamak.
Belediye sinirlar igerisinde saglik kurumlar1 disinda gergeklesen 6liim olaylarinda,
vefat eden kisilerin 6liim belgelerini diizenlemek, 6liim kayitlarini tutmak, cenaze
sahiplerine gerekli bilgileri vermek, cenaze ve defin hizmetleri ile ilgili ilge belediyesi
gorev alanina giren diger hizmetlerin aksamadan yiirlitiilmesini saglamak i¢in cenaze
hizmetlerinin planlanmasi ve koordinasyonunu saglamak.

Midiirlik’iin sundugu hizmetler ile ilgili halkin memnuniyet diizeyini 6lgmek i¢in
uygun metotlar gelistirip geri bildirimleri almak, alinan geri bildirimlerin sonuglarini
degerlendirip sunulan hizmetin kalitesinin arttirilmas1t ve korunmasina yonelik
iyilestirici faaliyetlerde bulunmak i¢in iletisim hizmetlerinin planlanmas1 ve
koordinasyonunu saglamak.

Saglik konular1 basta olmak iizere biinyesinde ¢alisan personellerden egitmenler
gorevlendirerek, bu egitmenlerin bilgi ve yetkinligine uygun olan ¢esitli konularda
belediye personelini ve halki egitici, farkindalik yaratici ve bilinglendirici toplantilar,
egitimler ve etkinlikler diizenlemek i¢in egitim hizmetlerinin planlanmas1 ve
koordinasyonunu saglamak.

Midiirliiktin hizmet sunumunda ihtiyag duydugu her tiirlii cihaz, ilag, tibbi arag, gereg
ve sarf malzemelerin uygun kalite ve nitelikte, 6n goriilen zamanda tedarik edilmesini
saglamak.

Mer’i mevzuatin ongordigii diger gorevler ile Baskanlik tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.



(2) Mudirliik gorevleri ile her tiirlii faaliyetlerini Midiirliikk’iin ve Belediye’nin kabul ve ilan
ettigi temel ilkeler ile ilgili yasa ve mevzuat dogrultusunda yapar.

(3) Mudiirliik, Belediye teskilat yapisi icerisinde faaliyetleri ile belediyeyi temsil eder; temsil
bilinci ve duyarlilig1 igerisinde gorev yapar.

(4) Midiirliik, gorevlerini esas itibariyle mahiyetinde ¢alisan kadrolu personel eliyle yiiriitiir.
(5)Mudirlik gorevlerini, ¢alisan personelin aldiklar1 egitime, meslegine, kadro ve
gorevlendirme durumuna gore olusturulan birimler vasitasiyla yerine getirir. Kadrosunda
goreve ve ihtiyaca uygun personel bulunmamasi halinde temini i¢in ilgili mevzuatin 6ngdérdiigi
yetkileri kullanir.

(6) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, Miidiirliik’ii ilgilendiren yiiriirliikteki
mevzuat hiikiimlerine gore caligmalar yapar.

(7) Mudiirliik, Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar ile bagli bulunulan mevzuat ve
Bagkan’in belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik’in emir ve direktifleri dogrultusunda;
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yiirtirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri,
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen
ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Midiir, Midirlik’in yonetiminde tam yetkili kisidir. Yaptigi is ve
islemlerinden dolay1 dogrudan Belediye Baskani’na ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisi’na
kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

(2)Mudiirtin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Baskanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢ergevesinde Belediyeyi temsil
eder, verilen gorevleri yerine getirir.

b) Saglik isleri Miidiirliigii’nii Baskanlik Makami éniinde temsil eder.

€) Midiirliik’in hedef ve amaglarini; belediyenin hedef ve amaglarina hizmet edecek
bicimde organize eder. Belediyenin amaclari, prensip ve politikalar1 dogrultusunda,
Midirlik’iin  kalite politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirler ve Miidiirliik
caligmalarinin bu stratejiler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

¢) Miidiirliik calismalari sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, mevzuata, ¢aligma ilke ve
kosullarina uygun olarak yiiriitiilmesini denetler.

d) Miidiirliik’iin ¢aligma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akigini
saglar, birimlerin ve personelin ¢aligmalarini organize eder. Hizmetlerin eksiksiz olarak
yliriitiilmesini saglar Bu baglamda;

1) Midirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve
midiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

2) Miidiirliik personelinin egitim, meslek ve yeteneklerine gore is dagilimini yapar.
Personel arasinda gorev dagilimi yaparak bunu yazili hale getirir.

3) Emrinde ¢aligan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gorevini yiiriitiir, disiplin
amiri sifat1 ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili
gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglar.

4) Midiirliik personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini, mesailerine devamliliklarini
denetler, c¢aligmalarin verimli olmasi hususunda gerekli tedbirleri alir,
personelinin hastalik ve izin gibi islemlerinin ilgili miidiirliige bildirilmesini
saglar.

5) Midiirliik personelinin egitim ihtiyaglarmi tespit ederek hizmet i¢i egitim ve
diger egitim faaliyetlerini planlar, organize eder ve yiiriitiir, bu amagla oneriler
hazirlama, arastirmalar yapma, personele yonelik verimi arttirict ¢aligmalar
yapma gibi faaliyetlerde bulunur.



e) Midirliik’iin belirlenen donemlerde veya talep edildiginde hazirlanan faaliyet
raporlarini Bagkanlik Makamina sunar, faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici ve
Onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini verir.

f) Midiirliik’tin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

g) Midiirliik hizmetlerinin tanitilmasi ve duyurulmasi ile ilgili faaliyetler olusturur.

g) Midiirliik ile Belediyenin diger miidiirliikleri ve/veya ilgili kisi kurum ve kuruluslarla
arasinda koordinasyonu saglar.

h) Miidirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 63.
Maddesi uyarinca harcama yetkilisi sifatiyla Belediye biitgesinde 0Ongoriilen
harcamalar1 yapmaya yetkilidir. Bu yetkiye dayanarak 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi
ve Kontrol Kanunu, 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata uygun olarak Miidiirliik’iin ihtiyaclarinin
temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve kontroliinii saglar.

1) Midirliik biinyesinde kullanilan tiim tibbi cihaz, ara¢ ve gereglerin diizenli araliklarla
bakimini, kontroliinii, kalibrasyon gerektirenlerin kalibrasyonlarini yaptirir, kayitlarin
tutulmasini ve ilgili evraklarin saklanmasini saglar.

i) Yillik ihtiya¢ olan her tiirlii malzemenin zamaninda teminini, muhafazasin1 saglar;
onceki yildan devreden malzemelerin y1l sonunda sayimin1 yaptirir, bunlara ait envanter
tanzim ettirir, hareketsiz malzemelerinin degisimini saglar.

J) Gelen giden evrak kayit, evrak takip, dosyalama,satin alma, taginir mal, bilgisayar is ve
islemleri, arsivleme, demirbas islemleri, defin ruhsatlarinin kayit altina alinmasi
islemlerinin yapilmasini, bu kayitlarin ilgili makamlara iletilmesini, gerekli konularda
istatistiki verilerin ilgili makamlara bildirilmesini saglar.

k) Miidiirlik birimlerine ait muhafaza edilmesi gereken dosya ve dokiimanlarin
saklanmasi i¢in diizenli bir arsiv sistemi olusturur.

I) Midiirlik vazifelerini ilgilendiren konularda yurti¢i ve yurtdisinda diizenlenen egitim,
seminer, konferans, toplanti, fuar vs. gibi etkinliklere katilir, gelismeleri takip eder.

m) Belediye personelinin ve ilge halkinin bagvurmalar1 halinde poliklinik hizmetlerinin ve
tibbi miidahale iglemlerinin noksansiz yiiriitiilmesini saglar.

n) Bulasici hastaliklarin yayilmasini dnlemek amaciyla Diinya Saglik Orgiitiiniin 6nerileri
veya ulusal ve yerel eylem planlart dogrultusunda bilimsel bir miicadele baslatir,
ilgilileri haberdar ederek gerekli tedbirlerin alinmasina yardimci olur. Caligmalarin
verimini arttirmak i¢in ilgili diger teskilatlarla is birligi yapar.

0) Halk saghigmi korumak ve iyilestirmek amaciyla yiirlirlikte bulunan mevzuat
hiikiimlerine gore zamaninda tiim tedbirleri alir. Halk saglig1 ve tedavi edici hizmetler
konusunda gelisen ¢cagin kosullarina uygun olarak saglik hizmetlerinin gelistirilmesini
saglar, bu amaca uygun projeler hazirlayip Baskan’a sunar. Bagkanlik tarafindan verilen
karalarin ve onay alinan projelerin uygulanmasini saglar.

6) I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere istenen bilgi ve belgeleri vererekdenetim
esnasinda kolaylik saglar.

p) Ust makamlarca verilen benzer gorevleri yapar.

(3)Mudiirtin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde miidiirlik gorevi,

miidiiriin takdir yetkisi ¢ergevesinde miidiirliikteki uygun personellerden yoksa Baskanlik’in

uygun gorecegl Midiir veya Bagkan yardimcisi tarafindan Baskanlik onayi ile vekaleten
yuriitilir.

Birimler yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 10-(1)Yaptig1 is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Miidiir’e karst sorumlu olup ayrica;

kendisine verilen gorevleri yiiriitlirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger yasal

mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.



(2) Birim yetkilisi gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miudirligiin her tiirlii is ve isleminin mevcut yasal mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar

b) Miidiirliigiin tim resmi yazigmalarinda yazisma kurallarina ve birim faaliyetlerine
uygunlugu bakimindan birim amiri 6ncesi 6n kontrolii yapar.

c¢) 31.12.2005 tarih ve 26040.3 miikerrer sayili Resmi Gazete ’de yayilanan I¢ Kontrol ve
On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar ’a gore Gerceklestirme Gorevlisi unvani ile
Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve O6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasina yonelik is ve islem siire¢lerinde gorevlidir.

¢) Midirliik stratejik plani1 performans programi biitge ve yillik faaliyet raporlarini
Miidiir’iin direktifleri dogrultusunda hazirlar.

d) Miidiirliik i¢ kontrol siireclerinin olusturulmasi Miidiir’iin direktifleri dogrultusunda
tiim personelin katilimiyla planlar1 gerekli organizasyon, dokiimantasyon, uygulama,
takip ve raporlama siireclerini takip eder.

e) Birimlerde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliikk Arsivi’ne aktarilmasini saglar.

f) Personelin egitim gereksinimlerini tespit eder ve yeni personelin egitilmesini saglar.

g) Miidiir tarafindan gorevlendirildiginde kendi goérevlerine ek olarak birim sorumlulugu
da yapar.

Miidiirliige bagh birimlerin gorevleri

Koruyucu ve tedavi edici saghk ve laboratuvar hizmetleri biriminin gorevleri

MADDE 11- (1) Koruyucu ve Tedavi Edici Saglik ve Laboratuvar Hizmetleri Birimi,
Midiir’iin gézetimi ve denetimi altinda asagidaki gorevleri yapar;

a) Belediye smirlari igerisinde yasayan vatandaslarin bedensel, ruhsal ve sosyal agidan tam
bir iyilik halinde yasamalar1 i¢in Midiirliik’iin belirledigi hizmetleri sunmak.

b) Toplum saghigmin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun saglik
hizmetlerini vermek i¢in koruyucu ve tedavi edici saglik hizmetlerini yiiriitmek.

c) Toplum ve gevre saglig ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak, kanun,
yonetmelik ve tamimler ¢ergevesinde ortak faaliyetlerde bulunmak ve faaliyetlere
destek saglamak.

¢) Bulasici ve salgin hastaliklarin tespiti halinde yetkili makamlara bildirimde bulunmak,
gerekli tedbirlerin alinmasma yardimer olmak, hastalikla miicadele hususunda
gerekenleri yerine getirmek.

d) Afet zamanlarinda yetkili kurumlarla is birligi halinde ¢aligsmak.

e) Belediye personelinin birinci basamak tibbi muayene ve miidahaleleri ile Belediye
personeli ve Ilge halkinin agiz ve dis saghigi muayene ve miidahalelerini yapmak,
tedavilerini diizenlemek, gerekli ise diger saglik kurum ve kuruluslarina sevklerini
gerceklestirmek.

f) Hizmet sunumunda ihtiya¢ duydugu her tiirlii cihaz, ilag, tibbi arag, gere¢ ve sarf
malzemelerin tedarik edilmesi, varsa noksanliklarmin giderilmesi i¢in Miudiirliik’e
bildirim yapmak.

g) Baskanligin veya Miidiirliik’iin verdigi benzer diger gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

(2) Koruyucu ve Tedavi Edici Saglik Hizmetleri Birimi, yaptig1 ve gorevi oldugu halde
yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay1 Miidiirliik’e kars1 sorumludur.

Hasta ve engelli nakil hizmetleri biriminin gorevleri

MADDE 12 — (1) Konak Belediyesi Ambulans Servisi, Saglik Bakanligi Izmir il Saglik
Midiirligi tarafindan diizenlenen Uygunluk Belgesi’ne sahiptir. Ambulans Servisi verdigi
saglik hizmetini 07/12/2006 tarihli 26369 sayil1 Resmi Gazete de yayimlanan “Ambulanslar
ve Acil Saglik araglar1 ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi” geregince yerine getirir.



(2) Ambulans Servisi, Miidiiriin gézetimi ve denetimi altinda asagidaki gorevleri yapar;

a) Belediye sinirlar1 igerisinde yasayan vatandaslarin bedensel, ruhsal ve sosyal a¢idan tam
bir iyilik halinde yasamalar1 i¢in Miidiirliik’iin belirledigi hizmetleri sunmak.

b) Toplum saghgmin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun saglik
hizmetlerini vermek.

c) Toplum ve ¢evre saglig ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak, kanun,
yonetmelik ve tamimler gergevesinde ortak faaliyetlerde bulunmak ve faaliyetlere
destek saglamak.

¢) Bulasici ve salgin hastaliklarin tespiti halinde yetkili makamlara bildirimde bulunmak,
gerekli tedbirlerin alinmasma yardimci olmak, hastalikla miicadele hususunda
gerekenleri yerine getirmek.

d) Afet zamanlarinda yetkili kurumlarla is birligi halinde galismak.

e) Ilge smirlarinda yasamakta olan yatalak, diiskiin ve/veya sosyoekonomik ydnden
muhtac hastalarin hasta nakil ambulanslariyla adresleri ile saglik kurumlar1 arasinda
taginmasi i¢in hasta nakil hizmetlerini yiirtitmek.

f) Ambulans Servisi’nin gerekli alt yap1 ve hizmet kalite standartlarini korumak ve Saglik
Bakanligi’nca belirlenen veya belirlenecek olan kalite standartlarina uymak ve
stirdlirmek.

g) Hizmet sunumunda ihtiya¢ duydugu her tiirlii cihaz, ilag, tibbi arag, gere¢ ve sarf
malzemelerin tedarik edilmesi, varsa noksanliklarinin giderilmesi i¢in Miidiirliik’e
bildirim yapmak.

g) Miidiirliik’tin verdigi diger gorevler ile Baskanlik tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

(3) Ambulans Servisi, yaptig1 ve gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin sonucundan dolay1

Miidiirliik’e kars1 sorumludur.

MADDE 13- (1) Engelli nakil araci ilge i¢inde ikamet etmekte olan bedensel engelli

vatandaglarin saglik kuruluslari, bankalar, noterler ve resmi dairelerdeki islemlerini

yapabilmeleri i¢in adresleri ile ilgili kurum ve kurulus arasindaki nakillerini saglamak amaciyla

Miidiir’iin denetim altinda belirtilen gorevleri yapar.

(2) Engelli nakil araci ile ilgili is ve islemleri kendi gérevine ek olarak Mesul Miidiir tarafindan

yiiritiilir.

Cenaze hizmetleri biriminin gorevleri

MADDE 14—(1) Cenaze Hizmetleri Birimi, Midiir’iin gézetimi ve denetimi asagidaki gorevleri

yapar,

a) 19.01.2010 tarih ve 27467 sayili Resmi Gazete’ de yaymlanan Mezarlik Yeri Insaati ile
Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Y&netmelik ve Saglik Bakanligi’nin 2012/05
sayili genelgesi ile usul ve esaslar1 belirlenmis olan Ilge smirlari igiresinde saglik
kurumlar disinda vefat eden kisilerin 6liim belgelerini diizenlemek.

b) Diizenlenen 6liim belgelerini uygun sekilde kayda alinmas1 ve arsivlenmesini saglamak

c) Cenaze sahiplerine gerekli bilgileri vermek,

¢) Bulasici ve salgin hastaliklarin tespiti halinde yetkili makamlara bildirimde bulunmak,
gerekli tedbirlerin alinmasma yardimer olmak, hastalikla miicadele hususunda
gerekenleri yerine getirmek.

d) Afet zamanlarinda yetkili kurumlarla is birligi halinde ¢calismak.

e) Hizmet sunumunda ihtiyag duydugu her tiirlii cihaz, ilag, tibbi arag, gere¢ ve sarf
malzemelerin tedarik edilmesi, varsa noksanliklarinin giderilmesi i¢in Miidiirliik’e
bildirim yapmak.

f) Miidirliik’tiin verdigi diger gorevler ile Bagkanlik tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.



(2) Cenaze Hizmetleri Birimi, yaptigit ve gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin
sonucundan dolay1 Miidiirliik’e kars1 sorumludur.

Psikososyal destek merkezinin gorevleri

MADDE 15- (1) Psikososyal Destek Merkezi Ilge sinirlar1 i¢inde yasayan vatandaslarin
psikolojik ve sosyal ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve iyilestirilmesi amaciyla asagida bildirilen
gorevleri yapar.

a) Belediye sinirlari igerisinde yasayan vatandaslarin bedensel, ruhsal ve sosyal agidan tam
bir iyilik halinde yagamalari i¢in Miidiirliik’iin belirledigi hizmetleri sunmak.

b) Toplum sagliginin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun hizmetlerini
vermek.

c) Toplum ve ¢evre sagligi ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak, kanun,
yonetmelik ve tamimler ¢ergevesinde ortak faaliyetlerde bulunmak ve faaliyetlere
destek saglamak.

¢) Afet zamanlarinda yetkili kurumlarla is birligi halinde ¢calismak.

d) Ilge genelinde ev veya bolge ziyaretlerinde bulunmak ve Ilge halkinin psikolojik ve
sosyal ihtiyaglar1 agisindan degerlendirmek ve ihtiyaglarini tespit etmek.

e) Ziyaretler haricinde dogrudan merkeze basvuran vatandaslari ayni sekilde
degerlendirmek.

f) Tespit edilen ihtiyaglar konusunda danismanlik hizmeti vermek ve ilgili Belediye
birimleri veya kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

g) Yapilan ziyaret ve verilen danigsmanlik hizmetleri ile ilgili verileri gerekli donemlerde
ve ayrica istendiginde sunmak.

g) Siireclerin aksamadan devam edebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak veya Miidiirlik’e
bildirmek

h) Degerlendirme ve damigmanlik siirecinde ifa edilen meslegin etik degerleri ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak hareket etmek.

(2) Psikososyal destek merkezi birimi, yaptigi ve gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin
sonucundan dolay1r Miidiirliik’e kars1 sorumludur.

Tleri yas saghkh yasam merkezinin gorevleri

MADDE 16- (1) ilge icinde ikamet etmekte olan 55 yas iistii vatandaslarin saglikli yas almalar
ve Omdiirlerinin kalanin1 bedensel, ruhsal ve sosyal yonden saglikli gecirebilmeleri amaciyla
asagidaki gorevleri yapar;

a) Ilge iginde ikamet eden 55 yas iistii vatandaslardan talep bulunanlarin merkeze
kayitlarini yapar. Kayitlar1 diizenli olarak arsivler.

b) llgili belediye birimleri ile koordine olarak vatandaslarin beden, ruh ve sosyal
sagliklarin1 koruyacak ve onlar1 bu konuda egitecek faaliyetleri planlar ve Midiirliik’e
sunar

c) Uygun goriilen faaliyetleri uygular ve takibini yapar

¢) Vatandaslarin talepleri dogrultusunda kisisel gelisimlerini desteklemek amaciyla egitsel
faaliyetlerde bulunur

d) Tleri yastaki bireylerin tek baslarma yapmakta zorlandiklar1 sosyo-kiiltiirel faaliyetleri
desteklemek amaciyla etkinlikler diizenler.

e) Vatandaslarin Psikososyal ihtiyaglarinin karsilanmasi igin  diger birimlerle
koordinasyon saglar ve yonlendirme yapar.

(2) ileri Yas Saglikli Yasam Merkezi, yaptig1 ve gorevi oldugu halde yapmadig hizmetlerin
sonucundan dolayr Miidiirliikk’e kars1 sorumludur



Goniillii damismanlik ve anonim test merkezinin gorevleri
MADDE 17- (1) Goniillii danigmanlik ve anonim test merkezi, Miidiir’iin gézetimi altinda
asagidaki gorevleri yapar,

a)
b)

c)

¢)
d)

Merkeze bagvuran vatandaslarin, Saglik Bakanligi Halk Sagligi Genel Miidiirliigiiyle
yapilmis olan protokole uygun olarak test ve danigsmanlik siireglerini gerceklestirir.
Randevularin diizenlenmesinden test ve danismanlik siirecinin sonuna kadar basvuran
daniganlarin anonimligini ve mahremini koruyacak tedbirleri alir veya alinmasi igin
Midiirlik’e bildirir.

Test ve danigmanlik ile ilgili malzemelerin sayim ve kontrollerini yapar. Son kullanma
tarihlerini takip eder. Kritik seviyenin altina diisen malzemenin temini i¢in Miidiirliik’e
bilgi verir.

Test sonucunda ihtiya¢ varsa ileri test ve tedavi i¢in danisanlara ilgili kurum ve
kuruluslar hakkinda bilgi verir.

Bulundugu alanda bulas1 engelleyecek tedbirleri alir.

Test ve danismanlik icin kullanilan alanlarin temiz olmasim saglar. Ihtiya¢ gérmesi halinde
gerekli diizenlemelerin yapilmasi i¢cin Miidiirliik’e bilgi verir.
(2) GOniillii Danigmanlik ve anonim test merkezi, yaptigi veya gorevi oldugu halde yapmadigi
hizmetlerin sonucundan dolay1 Miidiirliik’e karst sorumludur.

Idari isler biriminin gorevleri
MADDE 18 —(1) Idari Isler Birimi, Miidiir’iin gézetimi ve denetimi altinda Miidiirliik’iin idari
islerinin ifa ve icra edilmesi baglaminda asagidaki gorevleri yapar;

a)

b)

c)
¢)

d)
e)
f)

g)

Miidiirliik’e gelen ve giden evraklar ile ilgili tiim islemlerin takibi ve sonuglandirilmasi
islerini ytriitmek.

10.10.2024 tarih ve 32688 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Taginir Mal
Yonetmeligi'ne uygun olarak tasmir mal islemlerini yiiriitiir. Ilgili ydnetmelikteki
degisiklikleri takip eder.

Miidiirliik*iin gérev alanlart ile ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak.
Midiirliik’iin y1llik biitgesi, stratejik plani ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasi islerini
Miidiir ile birlikte yliriitmek.

Miidiirliik’iin satin alma islemleri hazirlama, yiiriitme, takip etme ve islem dosyasini
yasal siiresi i¢inde kapatma islemini yapmak.

Miidiirliik biinyesinde kullanilan tiim cihaz, arag ve gereglerinbakimi, kontrolii, tamiri
ve kalibrasyonlart ile ilgili kayitlar1 tutmak, ilgili evraklarin saklanmasini saglamak.
Ilgili personelin aylik puantaj cetvellerini hazirlanmak, Miidiir’iin onayma sunmak,
ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Yirtrliikteki mevzuatin gerektirdigi defter, dosya ve dokiimanlarin ayrica Miidiirliik ’te
saklanmasi1 gereken tiim evraklarin birim arsivinde muhafazasini1 saglamak.

Gelen giden evrak kayit, evrak takip, dosyalama, satin alma, taginir mal, bilgisayar is ve
islemleri, arsivleme, depolama, demirbas islemleri, defin ruhsatlarinin kayit altina
alinmasi iglemlerinin yapilmasi, bu kayitlarin ilgili makamlara iletilmesi, gerekli
konularda istatistiki verilerin ilgili makamlara bildirilmesi islemlerini yerine getirmek.
Miidiirliik’te kullanilan tiim cihaz, arag-gereg, ilag ve malzemelerin sayimini yapmak,
bunlara ait envanter tanzim etmek.

Miidiirliik*iin diger birimlerinden gelen haftalik ¢aligma raporlarini kayit altina almak,
gerektiginde ilgili makamlara gondermek.

Miidiirliik’iin kullandig1 binek arag ve ambulanslarin her tiirli temizlik, kontrol, bakim
ve tamir islerinin yapilmasini saglamak, bununla ilgili yazismalar1 yapmak, ilgili
evraklar1 saklamak.



)

Midiirliik’iin telefon hatlarina gelen cagrilarin cevaplanmasi, sahsen bagvuran
sahislarin is ve islemlerinin yapilmasi ile ilgili tiim islemleri diizenlemek, yerine
getirmek ve devamliligini saglamak.

k) Miidiirliik’iin ihtiyaci olan sarf malzemelerin ilgili midiirliiklerden temini i¢in gerekli

yazigmalar1 yapmak, miidiirliikler arasi iletisimi ve malzemelerin alimin1 saglamak.

(2) Idari Isler Birimi, yaptig1 ve gorevi oldugu halde yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay1
Miidiirliik’e kars1 sorumludur.

Hekimin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 19- (1)Yaptig:1 is ve islemlerinden dolayr dogrudan Miidiir’e karsi sorumlu olup
ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger
yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

(2) Hekimin gorev ve yetkileri sunlardir;

a)

b)

¢)

d)

Toplum sagliginin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun koruyucu ve
tedavi edici saglik hizmetlerinin verilmesinde, evde hasta ziyareti hizmetinin yerine
getirilmesinde, cenaze hizmetlerinin yiiriitiilmesinde ve egitim faaliyetlerinde gorev
alir.

Belediye personelinin bagvurulari halinde; birinci basamak saglik hizmetlerini yerine
getirir, muayeneleriniyapar, tedavilerini diizenler, uygun tibbi miidahaleleri yapar ya da
yaptirir ve gerekli gordiigii hallerde bir tist saglik kurulusuna sevk eder.

Konak ilge sinirlari igerisinde ikamet eden yatalak, diiskiin ve/veya sosyoekonomik
yonden muhtag hastalarin kendilerinin veya yakinlarinin bagvurulari halinde; evde hasta
ziyaretlerini yapar, hastaya veya hasta yakinina bilgilendirme, danismanlik ve egitim
hizmetlerini sunar.

Konak ilge smurlart igerisinde saglik kurumlari disinda vefat eden Kkisilerin
muayenelerini yapar ve 6liim belgelerini tanzim eder. Siipheli gérdiigii 6liimleri tutanak
altina alarak yetkili mercilere bildirir.

Poliklinik ve tibbi miidahale odasindaki tibbi aletlerin, cihazlarin, arag ve gereglerin tam
ve kullanilir durumda bulunup bulunmadigmin, Kkalibrasyon gerektirenlerin
kalibrasyonlarinin uygun araliklarla yapilmasinin kontroliinii saglar ve denetler. Ariza
ya da noksanlik durumlarini acilen Midiir’e bildirir. Ariza ve noksanliklarin giderilme
siirecinden sorumludur.

Poliklinik ve tibb1 miidahale odasinda kullanilan ilag vemalzemelerin tam, yeterli ve
gerekli sayida bulunup bulunmadiginin, son kullanma tarihlerinin gecip gecmediginin
kontroliinii saglar ve denetler. Son kullanma tarihi gegen ilag ve malzemelerin bertaraf
edilmesini saglar, kritik stok miktarinin altina diisen ilag ve malzemelerin listesini
Miidirlik’e bildirir. Eksiklerin giderilme ve yerine konma siirecinden sorumludur.
Poliklinik ve tibbi miidahale odasi, diizen ve temizligini denetler. Hasta ile temas eden
yiizeylerin, arag ve gereclerin dezenfekte edilmesini, yeniden kullanilacak tibbi aletlerin
sterilize edilmesini saglar.

Poliklinik ve tibbi miidahale odasi evrak kayit islerinin ve formlarin diizenli tutulmasin
saglar.

Gorevi ile ilgili tim kayit ve formlar1 doldurur, evraklar: saklar ve muhafaza eder.
Yapilan muayene ve tibbi miidahalelerin sayilarinin haftalik olarak Idari Isler Birimi’
ne bildirilmesini saglar.

Halk saglhigi ile ilgili her tiirlii saglik sorununda danismanlik ve egitmenlik hizmetleri
sunar.

Saglikla ilgili konularda diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapar, kanun, yonetmelik
ve tamimler ¢ercevesinde ortak faaliyetlerde bulunur ve destekler.

Salgina neden olabilecek bulasict bir hastalik tespit ettiginde Miidiir’ii ve ilgili saglik
kuruluslarini haberdar eder ve gerekli tedbirlerin alinmasina yardimci olur.



K)

)

Bilgi, tecriibe ve yetkinligi dahilindeki konularda Miidiir'iin goérevlendirmesi
durumunda egitmen olarak gorev yapar.

Planlama dahilinde Miidiir tarafindan gerekli goriildiigii takdirde vardiyali ¢aligma
sistemine katilir, mesai sonrasi ¢alismaya devam eder.

m) Yiriirliikteki mevzuatlarin 6ngordiigi diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger

gorevlerin icra edilmesini saglar.

Dis hekiminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20—(1)Yaptig1 is ve islemlerinden dolayr dogrudan Miidiir’e karsi sorumlu olup
ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, iglemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

(2) Dis Hekiminin gorev ve yetkileri sunlardir;

a)
b)

¢)

d)

9)

-

)

h)
)

)
K)

Toplum saghiginin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun koruyucu ve
tedavi edici saglik hizmetlerinin verilmesinde gorev alir.

Belediye personelinin ve Konak il¢e sinirlarinda yasayan vatandaslarin bagvurulari
halinde; agiz ve dis muayenelerini yapar, tedavilerini diizenler, uygun tibbi
miidahaleleri ve/veya girisimsel islemleri yapar ve gerekli gordiigli hallerde bir {ist
saglik kurulusuna sevk eder.

Hastalarin randevularimin diizenlenmesini saglar, randevu durumunda herhangi bir
degisiklik olmasi halinde hasta/hasta yakiniyla iletisime gecilmesini saglar.

Dis poliklinigindeki tibbi aletler, cihazlar, arag ve gereglerden sorumludur. Kullandigi
tibbi aletlerin, cihazlarin, ara¢ ve gereclerin tam ve kullanilir durumda bulunup
bulunmadiginin, kalibrasyon gerektirenlerin kalibrasyonlarinin uygun araliklarla
yapilmasinin kontroliinii saglar ve denetler. Dis tnitesinin yetkili firma tarafindan
diizenli bakiminin yapilmasini saglar. Ariza ya da noksanlik durumlarini acilen Miidiir’e
bildirir. Ariza ve noksanliklarin giderilme siirecinden sorumludur.

Dis polikliniginde kullanilan ila¢ ve malzemelerin tam, yeterli ve gerekli sayida bulunup
bulunmadiginin, son kullanma tarihlerinin ge¢ip ge¢gmediginin kontroliinii saglar ve
denetler. ihtiyag duydugu ilag ve malzemelerin sayimin1 yaptirir, kayit altina aldirir, son
kullanma tarihi gegen ila¢ ve malzemelerin bertaraf edilmesini saglar, kritik stok
miktarinin altina diisen ila¢ ve malzemelerin listesinin Miidiirliikk’e bildirilmesini saglar.
Eksiklerin giderilme ve yerine konma siirecinden sorumludur.

Dis polikliniginin ve malzeme deposunun tertip, diizen ve temizligini denetler. Hasta ile
temas eden yiizeylerin, ara¢ ve gere¢lerin dezenfekte edilmesini, yeniden kullanilacak
tibbi aletlerin sterilize edilmesini saglar.

Dis polikliniginde evrak kayit islerinin ve formlarin diizenli tutulmasini saglar.

Gorevi ile ilgili tim kayit ve formlar1 doldurur, evraklar: saklar ve muhafaza eder.
Agiz ve dis saghigi ile ilgili yapilan muayene ve tibbi miidahalelerin (dis ¢ekimi, dolgu,
dis temizligi vb.)sayilarmin haftalik olarak Idari Isler Birimi’ne bildirilmesini saglar.
Agiz ve dis saghig ile ilgili koruyucu hekimlik faaliyetleri diizenler.

Belediye ¢alisanlart ve Konak halkinin agiz ve dis sagligi konularinda bilinglendirilmesi
i¢in egitim, seminer, toplanti organizasyonlar1 diizenler.

Agiz ve dis saghgmmin korunmasi ve iyilestirilmesi amaciyla dikkat cekici ve
bilgilendirici afis, brosiir, basili, gorsel, isitsel egitim materyallerinin hazirlanmasi ve
halka sunulmasi ile ilgili ¢alismalar yapar.

Saglikla ilgili konularda diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapar, kanun, yonetmelik
ve tamimler ¢ergevesinde ortak faaliyetlerde bulunur ve destekler.

Salgina neden olabilecek bulasici bir hastalik tespit ettiginde Miidiir’i ve ilgili saglik
kuruluslarini haberdar eder ve gerekli tedbirlerin alinmasina yardime1 olur.

Bilgi, tecriibe ve yetkinligi dahilindeki konularda Miidiir’iin gorevlendirmesi
durumunda egitmen olarak gérev yapar.



m) Planlama dahilinde Miidiir tarafindan gerekli goriildiigii takdirde vardiyali galisma
sistemine katilir, mesai sonrasi ¢alismaya devam eder.

n) Yiriirlikteki mevzuatlarin 6ngordiigi diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger
gorevlerin icra edilmesini saglar.

Laboratuvar Personeli gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 21-(1) Laboratuvar personeli, yaptigi is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Miidiir’e
kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

(2) Laboratuvar personeli, uygun egitime sahip personeller (biyolog, kimyager, biyokimyager,
laborant vb. laboratuvar ile ilgili lisan, Onlisans veya lise programlari) igerisinden Miidiir
tarafindan secilip gorevlendirilir.

(3) Poliklinik personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Toplum sagliginin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun koruyucu ve
tedavi edici saglik hizmetlerinin verilmesinde gorev alir.

b) Poliklinik ve koruyucu saglik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda hekimlerle birlikte
calisir.

c) Laboratuvar ortaminda gerekli tibbi tetkik hizmetlerini yerine getirir.

¢) Saglikla ilgili egitimlerde hekimlerle ortak caligir.

d) Laboratuvar malzemelerinin tam, yeterli ve gerekli sayida bulunup bulunmadigini, son
kullanma tarihlerinin gegip gegmedigini kontrol eder, kontrollerini ilgili formlara kayit
eder. ilag ve malzemelerin saymmini yapar, sayim sonuglarmi kayit altna alir, son
kullanma tarihi gegen ila¢ ve malzemeleri bertaraf eder, kritik stok miktarinin altina
diisen ilag ve malzemelerin listesini Miidiir’e bildirir. Eksiklerin giderilme ve yerine
konma siirecinden sorumludur.

e) Laboratuvarda yapilan tetkiklerin nitelik ve kalitesini saglamak igin gerekli tedbirleri
alir.

Poliklinik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 22 — (1) Poliklinik personeli, yaptigi is ve islemlerinden dolayr dogrudan Miidiir’e
kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen goérevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

(2) Poliklinik personeli, uygun personellerden Miidiir tarafindan se¢ilip gorevlendirilir.

(3) Poliklinik personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Toplum sagliginin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun koruyucu ve
tedavi edici saglik hizmetlerinin verilmesinde gorev alir.

b) Miidiirliik biinyesinde sunulan poliklinik hizmetleri kapsaminda basvuran hastalarin
poliklinik muayenelerinin gergeklestirilmesi sirasinda saglik personeli olarak gorev
yapar.

c) Poliklinige kabul edilen hastay1 muayene odasina alir ve muayeneye hazirlar.

¢) Hasta/hasta yakini ile iletisim saglarken sakin ve anlayish davranmaya 6zen gosterir.

d) Muayene sirasinda hastayr ve hekimi gozlemler, ihtiya¢ duymasi halinde hekime
yardimci olur.

e) Poliklinik muayenesi sirasinda hekimin yapacagi tiim muayene ve tibbi miidahale
islemleri ile damismanlik ve egitim hizmetlerinden hekimin kendisi sorumludur.
Poliklinik Personeli; gorevi ile ilgili olmayan tibbi miidahalelerde veya tavsiyelerde
bulunmaz. Hastanin muayenesi sirasinda hekime yardimce1 olur, verilen gorevleri yerine
getirir.



g)

h)
1

i)

Poliklinikteki tibbi aletlerin, cihazlarin, arag ve gereclerin tam ve kullanilir durumda
bulunup bulunmadigini,kalibrasyon gerektirenlerin kalibrasyonlarinin uygun araliklarla
yapilip yapilmadigini kontrol eder, kontrollerini ilgili formlara kayit eder. Ariza ya da
noksanlik durumlarini acilen hekime bildirir.Ariza ve noksanliklarin giderilme siirecine
yardimci olur.

Poliklinikteki malzemelerin tam, yeterli ve gerekli sayida bulunup bulunmadigini, son
kullanma tarihlerinin gecip gegmedigini kontrol eder, kontrollerini ilgili formlara kayit
eder. ilag ve malzemelerin sayimimi yapar, sayim sonuglarmi kayit altina alir, son
kullanma tarihi gecen ilag ve malzemeleri bertaraf edilmesi i¢in hekime bilgi verir,
kritik stok miktarinin altina diisen ilag ve malzemelerin listesini hekime bildirir.
Eksiklerin giderilme ve yerine konma siirecine yardimci olur.

Poliklinigin tertipli, diizenli ve temiz olmasini saglar. Hasta ile temas eden yiizeyleri,
ara¢ ve gerecleri dezenfekte eder, yeniden kullanilacak tibbi aletleri yikayip
sterilizasyonlarini yapar.

Gorevi ile ilgili kayit ve formlar1 doldurur ve muhafaza eder.

Planlama dahilinde Midiir tarafindan gerekli goriildiigii takdirde vardiyali ¢alisma
sistemine katilir, mesai sonrasi ¢alismaya devam eder.

Yiriirlikteki mevzuatlarin 6ngordiigii diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglar.

Tibbi miidahale personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 23 — (1) Tibbi miidahale personeli, yaptigi is ve islemlerinden dolayr dogrudan
Miidiir’e kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,

tizik,

yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve

neticelendirmekten sorumludur.

(2) Tibbi miidahale personeli, Midiirliik personellerinden saglik memuru, hemsire, ebe, saglik
teknikeri(paramedik, laboratuvar teknikeri vb.), saglik teknisyeni (acil tip teknisyeni vb.)
unvanina sahip olanlar icinden miidiir tarafindan segilip gorevlendirilir.

(3) T1bbi Miidahale personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a)

b)
c)
¢)
d)

e)
f)

g)

Toplum sagliginin gelistirilmesi ve korunmasi ile ilgili ihtiyaca uygun koruyucu ve
tedavi edici saglik hizmetlerinin verilmesinde gorev alir.

Midiirlik bilinyesinde sunulan tibbi miidahale hizmetleri kapsaminda bagvuran
hastalara yapilacak tibbi miidahaleleri uygulayan saglik personeli olarak gorev yapar.
Bagvuran hastay1 tibbi miidahale odasina alir ve uygulayacag islem icin hazirlar.
Hasta/hasta yakini ile iletisim saglarken sakin ve anlayish davranmaya 6zen gosterir.
Gorevli hekimin hastaya yapacagi tibbi miidahaleler esnasinda hekime yardimci olur;
hekimin emirlerini yerine getirir.

T1bbi miidahale kayit defterine hasta bilgilerini ve yapilan islemleri kaydeder.

Tibbi miidahale personelinin yapabilecegi islemler; kurallara uygun nizami
diizenlenmis regeteli ilag enjeksiyonu (bazi antibiyotikler ve hekim tarafindan
uygulanmas1 uygun goriilmeyen bazi ilaglar harig), yara temizligi-debridmani, yara
pansumani, yanik pansumant, abse drenaji, tansiyon ol¢iimii, nabiz sayimi, ates 6l¢iimii,
stitur alinmasi, parmak ucundan kan sekeri dl¢limii, oksimetre ile oksijen saturasyonu
ol¢timii, gorevli hekimin hastaya uygulanmasini order ettigi tiim islemlerdir. Hastaya
uyguladigi tibbi miidahalelerde tiim yetki saglik personeline aittir; gorevi ile ilgili
olmayan tibbi miidahalelerde bulunmaz.

Tibbi miidahale odasindaki tibbi aletlerin, cihazlarin, arag ve gereglerin tam ve kullanilir
durumda bulunup bulunmadigini, kalibrasyon gerektirenlerin kalibrasyonlarinin uygun
araliklarla yapilip yapilmadigimi kontrol eder, kontrollerini ilgili formlara kayit eder.
Ariza ya da noksanlik durumlarini acilen hekime bildirir.Ariza ve noksanliklarin
giderilme siirecine yardimci olur.



g

k)

Tibbi miidahale odasindaki ila¢ ve malzemelerin tam, yeterli ve gerekli sayida bulunup
bulunmadigini, son kullanma tarihlerinin ge¢ip ge¢mediginikontrol eder, kontrollerini
ilgili formlara kayit eder. Tibbi malzeme deposundaki ilag ve malzemelerin sayimini
yapar, sayim sonuglarini kayit altina alir, son kullanma tarihi gegen ilag ve malzemeleri
bertaraf eder, kritik stok miktarinin altina diisen ilag ve malzemelerin listesini gérevli
hekime bildirir. Eksiklerin giderilme ve yerine konma siirecine yardimei olur.

Tibbi miidahale odasinin tertip, diizen ve temizligini yapar. Hasta ile temas eden
yiizeyleri, ara¢ ve gerec¢leri dezenfekte eder, yeniden kullanilacak tibbi aletleri yikayip
sterilizasyonlarini yapar.

Gorevi ile ilgili kayit ve formlar1 doldurur ve muhataza eder.

Yapilan tibbi miidahalelerin sayisin1 haftalik olarak Idari Isler Birimi’ne bildirir.
Planlama dahilinde miidiir tarafindan gerekli goriildiigli takdirde vardiyali ¢alisma
sistemine katilir, mesai sonrasi ¢alismaya devam eder.

Yiriirlikteki mevzuatlarin 6ngordiigii diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglar.

Dis hekimi yardimei personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 24 - (1) Dis Hekimi Yardime1 Personeli, yaptigi is ve islemlerinden dolayr dogrudan
Miidiir’e kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,

tizik,

yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve

neticelendirmekten sorumludur.

(2)Dis Hekimi Yardimci Personeli, Miidiirlik personellerinden bulunmasi halinde 6ncelikle
saglk teknikeri(dis teknikeri, protez/ortez teknikeri vb.), saglik teknisyeni (dis teknisyeni,
protez/ortez teknisyeni vb.), hemsire unvanma sahip olanlar iginden,bu unvanlara sahip
personel yok ise uygungordiigii personellerden Miidiir tarafindan segilip gorevlendirilir.

(3) Dis hekimi yardimci personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a)

b)

Miidiirlik biinyesinde sunulan agiz ve dis saglhigi hizmetleri kapsaminda basvuran
hastalara dis polikliniginde sunulan hizmetlerin yiiriitiimii esnasinda dis hekimine
yardimcilik eden personeldir.

Belediye personelinin ve Konak ilge sinirlarinda yasayan vatandaslarin basvurular
halinde dis poliklinigine hasta kayitlarini yapar. Hastadan anamnez alir, hastaya
uygulanacak islemle ilgili diizenlenmis onam formunu imzalatir. Hastay1 tedaviye
hazirlar.

Hastalarin randevularinin diizenler, randevu durumunda herhangi bir degisiklik olmasi
halinde hasta veya hasta yakiniyla iletisime gegerek degisikligi haber verir.
Hasta/hasta yakini ile iletisim saglarken sakin ve anlayish davranmaya 6zen gosterir.
Dis poliklinigindeki tibbi aletlerin, cihazlarin, arag ve gereglerin tam ve kullanilir
durumda bulunup bulunmadigini, kalibrasyon gerektirenlerin kalibrasyonlarinin uygun
araliklarla yapilip yapilmadigini kontrol eder, kontrollerini ilgili formlara kayit eder.
Arnza ya da noksanlik durumlarini acilen dis hekime bildirir. Ariza ve noksanliklarin
giderilme siirecine yardimei olur.

Dis Polikliniginin tertipli, diizenli ve temiz olmasini saglar. Hasta ile temas eden
yiizeyleri, ara¢ ve geregleri dezenfekte eder, yeniden kullanilacak tibbi aletleri yikayip
sterilizasyonlarini yapar.

Dis polikliniginde kullanilan ila¢ ve malzemelerin tam, yeterli ve gerekli sayida bulunup
bulunmadigini, son kullanma tarihlerinin ge¢ip gecmedigini kontrol eder, kontrollerini
ilgili formlara kayit eder. Dis ila¢ ve malzemelerinin sayimini yapar, sayim sonuglarini
kayit altina alir, son kullanma tarihi gecen ila¢ ve malzemeleri bertaraf eder, kritik stok
miktarinin altina diisen ila¢ ve malzemelerin listesini Midiirliik’e bildirir. Eksiklerin
giderilme ve yerine konma siirecine yardimci olur.



g) Dis polikliniginin ve malzeme deposunun tertip, diizen ve temizligini yapar.Hasta ile
temas eden ylizeyleri, ara¢ ve gerecleri dezenfekte eder, yeniden kullanilacak tibbi
aletleri yikay1p sterilizasyonlarini yapar.

g) Gorevi ile ilgili tiim kayit ve formlar1 doldurur, evraklari saklar ve muhafaza eder.

h) Agiz ve dis saghigi ile ilgili yapilan muayene ve tibbi miidahalelerin (dis ¢ekimi, dolgu,
dis temizligi vb.) sayilarini haftalik olarak Idari Isler Birimi’ne bildirir.

1) Calisma ortaminin temiz ve diizenli olmasini saglar.

1) Agiz ve dis saghgi ile ilgili koruyucu hekimlik faaliyetleri kapsaminda dis hekiminin
diizenledigi egitim, seminer, toplant1 ve organizasyonlar ile diger tim etkinliklerde
hazirlik, uygulama ve sunum agamalarinda dis hekimi ve Miidirlik’iin gorevli diger
personellerine yardim eder.

j) Planlama dahilinde Miudiir tarafindan gerekli goriildiigii takdirde vardiyali ¢alisma
sistemine katilir, mesai sonrasi ¢alismaya devam eder.

k) Yiirtrliikteki mevzuatlarin 6ngoérdiigl diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger
gorevlerin icra edilmesini saglar.

Ambulans mesul miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 25 —(1)Konak Belediyesi Ambulans Servisi’nin ¢agri merkezinde “AMBULANSLAR VE

ACIL SAGLIK ARACLARI iLE AMBULANS HiZMETLERI YONETMELIGI” geregince Mesul Miidiir bulunur.

(2) Mesul Miidiir, Ambulans Servisinin idari islerinden bizzat, tibbi islemlerden ise saglik

personeli ile birlikte sorumludur.

(3) Mesul Mudiir yaptig1 is ve islemlerinden dolayr dogrudan Miidiir’e karst sorumlu olup

ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger

yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

(4) Mesul Miidiir, ambulans servisinin kurulusu, isleyisi ve denetimi ile ilgili her tiirlii isleminde

[zmir 11 Saglik Miidiirliigii’niin birinci derecede muhatabidir.

(5) Mesul Miidiir’iin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliik biinyesinde sunulan ambulans hizmetlerinin yiiriitiilmesinde gérev yapar.

b) Ambulans Servisi’nin acilis ve isleyis ile ilgili her tiirlii izin iglemlerini yiiriitiir.

¢) Ambulans Servisi’nin gerekli alt yap1 ve hizmet kalite standartlarinin korunmasini ve
Saglik Bakanligi tarafindan belirlenen veya belirlenecek kalite standartlarina
uyulmasin ve siirdiiriilmesini saglar.

¢) Ambulans Servisi’nin isleyisinde alt yapi, personel ve malzeme yapisinda meydana
gelen ve ilgili yasal mevzuatta bildirimi zorunlu kilinan tiim degisiklikleri zamaninda
Miidiirliik’e ve Izmir Il Saglik Miidiirliigii ne bildirir.

d) Ambulans Servisi’nde gorevine son verilen veya ayrilan saglik personelinin ¢aligma izin
belgelerini en geg bir hafta icerisinde izmir Il SaglikMiidiirliigii’ne iade eder.

e) Ambulans servisinin nobet sistemini ve ¢alismalarini diizenler.

f) Tanimlanan diizenlemelerin ilgililer tarafindan yerine getirilmesini saglamak tizere
gerekli i¢ denetimleri yliriitiir.

g) Ambulans cagri merkezi personeli, saglik personeli ve soforlerin kilik kiyafetlerinin
yaptiklar1 ise uygun ve temiz oldugunu denetler.

g) Ambulanslarm ilgili yasal mevzuatta istenilen teknik 6zellikleri koruyup korumadigini,
ilgili yasal mevzuatta belirtilen arag ve gereglerin tam ve kullanilir durumda bulunup
bulunmadigini, ihtiya¢ gosteren cihaz ve malzemelerin uygun sekilde steril edilip
muhafaza edilmesini kontrol ve temin eder.

h) Ambulans Servisi’nde kullanilan tibbi aletlerin, cihazlarin, arag ve gereclerin tam ve
kullanihr ~ durumda  bulunup  bulunmadiginin,  kalibrasyon  gerektirenlerin
kalibrasyonlarinin uygun araliklarla yapilip yapilmasinin kontroliinii saglar ve denetler.
Ariza ya da noksanlik durumlarimi acilen Miidiir’e bildirir. Ariza ve noksanliklarin
giderilme siirecinden sorumludur.



1) Ambulans hizmetleri sirasinda kullanilan ilag ve malzemelerin tam, yeterli ve gerekli
sayida bulunup bulunmadiginin, son kullanma tarihlerinin gecip gecmediginin
kontroliinii saglar ve denetler. Ambulans servisi tibbi malzeme deposundaki ilag ve
malzemelerin sayiminmi yaptirir, kayit altina aldirir, son kullanma tarihi gegen ilag ve
malzemelerin bertaraf edilmesini saglar, kritik stok miktarinin altina diisen ilag ve
malzemelerin listesini Miidiirliik’e bildirilmesini saglar. Eksiklerin giderilme ve yerine
konma stirecinden sorumludur.

i) Ambulans istasyonunun, ambulans ¢agr1 merkezinin, ambulans servisi tibbi malzeme
deposunun ve ambulanslarin tertip, diizen ve temizligini denetler. Hasta ile temas eden
yiizeylerin, arag ve gereclerin dezenfekte edilmesini, yeniden kullanilacak tibbi aletlerin
sterilize edilmesini saglar.

j) Ambulans Servisi’nin tiim evrak kayit islerinin ve formlarinin diizenli tutulmasini
saglar.

k) Gorevi ile ilgili tiim kayit ve formlar1 doldurur, evraklari saklar ve muhafaza eder.

1) Verilen hizmetlerin sayilarinin haftalik olarak Idari isler Birimi’ ne bildirilmesini saglar.

m) Salgina neden olabilecek bulagici bir hastalik tespit ettiginde Miidiir’ii ve ilgili saglik
kuruluslarini haberdar eder ve gerekli tedbirlerin alinmasina yardime olur.

n) Personelin periyodik hizmet igi egitimlerinin ve Saglik Bakanligi’nca zorunlu tutulan
egitimlerinin verilmesini saglar.

o) Bilgi, tecrilbe ve yetkinligi dahilindeki konularda Miidiir'iin gorevlendirmesi
durumunda egitmen olarak gdrev yapar.

6) Planlama dahilinde Miidiir tarafindan gerekli goriildiigii takdirde vardiyali ¢aligma
sistemine katilir, mesai sonrasi ¢alismaya devam eder.

p) Yiriirlikteki mevzuatlarin 6ngordiigii diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglar.

(6) Mesul Midiir kurulusta bulunmadigi zamanlar i¢in Miidiir tarafindan yazili olarak kendisine
vekil tayin edilir. Mesul Miidiir, Mesul Miidiir vekilinin ismini izmir 11 Saglik Miidiirliigi’ne
bildirir. Bu vekalet yilda bir aydan fazla olamaz.

(7) Mesul Midiir ambulans servisindeki gorevini sona erdirmek istediginde veya gorevine son
verilmek istendiginde, bu durumun Saglik isleri Miidiirii veya Mesul Miidiir tarafindan izmir 11
Saglik Miidiirliigii’ne bir hafta 6ncesinden bildirilmesi zorunludur.

Ambulans ¢agr1 merkezi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 26 —(1) Ambulans Cagr1 Merkezi Personeli,yaptig1 is ve islemlerinden dolay1
dogrudan Ambulans Mesul Miidiirii’ne kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri
yiritiirken, islemlerini kanun, tiziik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak
zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

(2) Ambulans Cagri Merkezi Personeli, Miidiirliik personellerinden 6ncelikli olarak saglik
memuru, hemsire, ebe, saglik teknikeri(paramedik, laboratuvar teknikeri vb.), saglik teknisyeni
(acil tip teknisyeni vb.) unvanina sahip olanlar eger yoksa uygun personelden miidiir tarafindan
secilip gorevlendirilir.

(3) Ambulans Cagr1 Merkezi personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliik biinyesinde sunulan ambulans hizmetleri kapsaminda yatalak, diiskiin
ve/veya sosyoekonomik yonden muhtag¢ hastalarin Miidiirliigiin gorev alanlaria dahil
olan taleplerini karsilamak iizere ¢agr1 olarak gorev yapar.

b) Telefonla ya da sahsen Miidiirliik’e yapilan basvurular1 yanitlar, hasta veya yakinlarinin
nakil ambulansi taleplerini degerlendirir, gorev alanina giren hizmetlerin saglanmasi
icin hasta/hasta yakiminin bilgilerini not ederek, uygun tarih ve saate randevu olusturur.
Randevu giiniinde hasta/hasta yakinina iletisim numarasindan ulasip randevuyu teyit
eder. Herhangi bir nedenle randevunun iptali, degistirilmesi ya da ertelenmesi s6z
konusu olursa hastayi/hasta yakimini ve ilgili personeli arayip durumdan haberdar eder.



¢) Verilecek hizmetin tiim asamalarinda hasta/hasta yakini ile siirekli irtibat halinde olur,
taleplerin karsilanmasi i¢in 6zveri ile ¢alisir.

¢) Hasta/hasta yakini ile iletisim saglarken sakin ve anlayish davranmaya 6zen gosterir.

d) Belediyenin diger miidiirliikleri veya diger kamu/6zel kuruluslarin ambulans taleplerini
yazili olarak alir ve Mesul Miidiir’e danisarak gorevlendirme planlamasini yapar.

¢) Hasta nakil ve ambulans gérevlendirme programini giinliik olarak hazirlayip ilgili
personele duyurur.

f) Ambulans saglik personeli, ambulans soforleri ile siirekli olarak irtibat halinde olur,
anlik gelisen degisiklikleri iletir, isleyisi koordine eder ve anlik gelisen Snemli
olaylardan derhal Mesul Miidiir’ii haberdar eder.

g) Ambulans Servisi Saglik Personelinin ¢alisma listelerini aylik olarak hazirlar ve Mesul
Miidiir’e onaylatarak Izmir Il Saglik Miidiirliigii’ ne gonderilmesini saglar, bir niishasini
midiirliikte saklar.

g) Verilen hizmetlerin sayilarini haftalik olarak idari Isler Birimi ne bildirir.

h) Hasta nakil ambulanslarinin ilgili kurumlarca denetimlerinin takibini yapar, denetim
zamanlarim1 Mesul Miidiir’e dnceden bildirir, denetimlerin organizasyonunu saglar,
denetim kayitlarini saklar ve korur.

1) Ambulanslarin ve Ambulans Servisi’nin uygunluk belgelerini, Mesul Midiirliik
Belgesi’ni, ambulans soforii ve saglik personelinin ¢alisma izin belgelerini saklar ve
korur.

i) Izmir 11 Saglik Miidiirliigii ve diger kamu kurumlarinca yapilan denetimlerde, istenilen
evraklari sunar, denetim siirecinde isbirlik¢i davranir.

j) Gorevi ile ilgili tiim kayit ve formlar1 doldurur, evraklar saklar ve muhafaza eder.

k) Planlama dahilinde Mesul Miidiir ve/veya Miidiir tarafindan gerekli goriildiigii takdirde
vardiyal1 calisma sistemine katilir, mesai sonrasi calismaya devam eder.

) Yirtrlikteki mevzuatlarin 6ngérdiigii diger gorevler ile Mesul Miidiir ve/veya Miidiir
tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

Ambulans saghk personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 27- (1) Ambulans Saglik Personeli, yaptig1 is ve islemlerinden dolayr dogrudan
Mesul Miidiir’e kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yliriitiirken, islemlerini
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.
(2) Ambulans Saglik Personeli,Miidiirliik personellerinden saglik memuru, hemsire, ebe, saglik
teknikeri(paramedik,laboratuvar teknikeri vb.), saglik teknisyeni (acil tip teknisyeni vb.)
unvanina sahip olanlar i¢ginden miidiir tarafindan secilip gérevlendirilir.
(3) Ambulans Servisi’nde galisacak saglik personeli ancak adlarina diizenlenmis personel
caligma belgesiyle ¢alisabilirler.
(4) Ambulans Servisi’nde gorev yapan saglik personeli hizmetlerine uygun tek tip kiyafet
giymek zorundadir.
(5) Ambulans Servisi’nde gorev yapan saglik personeli, personel kimlik kartlarini hizmet
sunumunda hizmeti alanlarca goriinebilecek yerde bulundurmak zorundadir.
(6) Ambulans Saglik Personeli, hekim bulunmayan ambulans ve saglik araglarinda hasta ve
yaralilara uygulanan tibbi islemlerden, hasta ve yarali kayitlarinin diizenli tutulmasindan,
yapilan islemlerin ve tibbi miidahalelerin hastanin/yaralinin vaka formuna islenmesinden
sorumludur.
(7) Ambulans saglik personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliik biinyesinde sunulan ambulans hizmetleri kapsaminda yatalak, diiskiin

ve/veya sosyoekonomik yonden muhtag hastalarin saglik kurumu ve adresleri arasinda



hasta nakil ambulanslariylatasinmasindave gorevlendirildigi etkinliklerde saglik
personeli olarak gorev yapar.

b) Ambulans Cagr1 Merkezi tarafindan alinan hasta randevularmi yerine getirmek tizere
yapilan plan dahilinde ¢alisir. Randevu saatlerine uygun olarak hastalarin belirlenen
noktalardan (ev, bakim evi, hastane, saglik kurumu vb.) alinip belirlenen noktalara (ev,
bakim evi, hastane, saglik kurumu vb.) naklini gerceklestirir.

c) Goreve ciktig her vakayr 112° ye bildirir, vaka ile ilgili girilmesi gereken tiim bilgileri
vaka formuna isler, Vaka ile ilgili tim Acil Saglik Otomasyon Sistemi kayitlarini ilgili
yonetmelige uygun sekilde vakaya ¢ikmadan ve dondiikten sonra tamamlar.

¢) Hastanin tagmmasi sirasinda Ambulans Soft6rii ile koordineli c¢alisir, hastanin
ambulansa alinip ambulanstan indirilmesi asamalarinda sof6ér, hasta ve hasta
yakin(lar)iyla birlikte gorev alir.

d) Hasta nakil ambulansinda hastanin saglik durumuna miidahale ile ilgili tim yetki saglik
personeline aittir; gorevi ile ilgili olmayan tibbi miidahalelerde bulunmaz.

e) Ambulanslardaki tibbi aletlerin, cihazlarin, ara¢ ve gereglerin ilgili yasal mevzuatta
belirtildigi sekilde tam ve kullanilir durumda bulunup bulunmadigini, kalibrasyon
gerektirenlerin kalibrasyonlarinin uygun araliklarla yapilip yapilmadiginikontrol eder,
kontrollerini ilgili formlara kayit eder. Ariza ya da noksanlik durumlarini acilen Mesul
Miidiir’e bildirir.Ariza ve noksanliklarin giderilme siirecine yardimei olur.

f) Ambulanslardaki ilag ve malzemelerin ilgili yasal mevzuatta belirtildigi sekilde tam,
yeterli ve gerekli sayida bulunup bulunmadigini, son kullanma tarihlerinin gegip
gecmediginikontrol eder, kontrollerini ilgili formlara kayit eder. Ambulans servisi tibbi
malzeme deposundaki ilag ve malzemelerin sayimini yapar, sayim sonuglarini kayit
altina alir, son kullanma tarihi gegen ilag ve malzemeleri bertaraf eder, kritik stok
miktarinin altina diisen ila¢ ve malzemelerin listesini Midiirliik’e bildirir. Eksiklerin
giderilme ve yerine konma siirecine yardimc1 olur.

1) Ambulanslarin ve ambulans servisi tibbi malzeme deposunun tertip, diizen ve
temizligini yapar.Hasta ile temas eden yiizeylerin, ara¢ ve gereglerin dezenfekte eder,
yeniden kullanilacak tibbi aletleri yikayip sterilizasyonlarini yapar.

m) Ambulans denetimleri esnasinda denetciye eslik ve yardim eder. Denetcinin isteklerini
uygun sekilde yerine getirir.

g) Gorevi ile ilgili kayit ve formlar1 doldurur ve muhafaza eder.

g) Planlama dahilindeMesul Miidiir ve/veya Miidiir tarafindan gerekli gortildiigi takdirde
vardiyali ¢alisma sistemine katilir, mesai sonrasi ¢caligmaya devam eder.

h) Yiirirlikteki mevzuatlarin 6ngordiigii diger gorevler ile Mesul Miidiir ve/veya Miidiir
tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

Ambulans soforiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 28- (1) Ambulans Soforii, yaptigi is ve islemlerinden dolayr dogrudan Mesul
Miidiir’e karsi sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,
tiziik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

(2) Ambulans Soforii, Miidiirliik personellerinden sofér unvanina sahip ve temel ilk yardim
egitimi sertifikasi olanlar icinden miidiir tarafindan secilip gérevlendirilir.

(3) Ambulans Servisi’nde calisacak soforler ancak adlarmma diizenlenmis personel ¢alisma
belgesiyle calisabilirler.

(4) Ambulans Servisi’nde gorev yapan soforler hizmetlerine uygun tek tip kiyafet giymek
zorundadir.

(5) Ambulans Servisi’nde gorev yapan soforler, personel kimlik kartlarin1 hizmet sunumunda
hizmeti alanlarca goriinebilecek yerde bulundurmak zorundadir.

(6) Ambulans Saglik Soforii’niin gérev ve yetkileri sunlardir;



b)

¢)

d)
e)

Miidiirliik biinyesinde sunulan ambulans hizmetleri kapsaminda yatalak, diiskiin
ve/veya sosyoekonomik yonden muhtag hastalarin saglik kurumu ve adresleri arasinda
hasta nakil ambulanslariylatasinmasinda ve gorevlendirildigi etkinliklerde sofor olarak
gorev yapar.

Ambulans Cagr1 Merkezi tarafindan alinan hasta randevularini yerine getirmek tizere
yapilan plan dahilinde ¢alisir. Randevu saatlerine uygun olarak hastalarin belirlenen
noktalardan (ev, bakim evi, hastane, saglik kurumu vb.) alinip belirlenen noktalara (ev,
bakim evi, hastane, saglik kurumu vb.) naklini Ambulans Saglik Personeli ile birlikte
gerceklestirir.

Hastanin tasinmasi sirasinda Ambulans Saglik Personeli ile koordineli galisir, hastanin
ambulansa alinip ambulanstan indirilmesini; Ambulans Saglik Personeli ve hasta
yakin(lar)1 ile beraber saglar.

Hasta nakil ambulansinda hastanin saglik durumuna miidahale ile ilgili tim yetki saglik
personeline aittir; gorevi ile ilgili olmayan hi¢bir miidahalede bulunmaz.
Ambulanslarin tertip, diizen, giinliik bakim ve temizligini yapar.

Vardiya degisimlerinde ambulanslarin hasar kontrollerini ve devir-teslimini yapar.
Ambulanslarin yakit ikmalini yapar, gerekli kontrolleri yaparak her an goreve hazir
bulunmalarin saglar.

Ambulanslarda fark ettigi sorunlari, meydana gelen ariza ve hasarlar1 Mesul Miidiir’e
bildirir.

Ambulanslarin  bakim-onarim, denetleme, vize islemleri gibi siire¢lere girmesi
durumlarinda Mesul Miidiir’iin planladig: sekilde isleri yiiriitiir, takip eder.

Ambulans denetimleri esnasinda denetgiye eslik ve yardim eder. Denetcinin isteklerini
uygun sekilde yerine getirir.

Gorevi ile ilgili kayit ve formlart doldurur ve muhafaza eder.

Planlama dahilinde Mesul Miidiir ve/veya Miidiir tarafindan gerekli goriildiigii takdirde
vardiyali ¢aligma sistemine katilir, mesai sonrasi ¢caligmaya devam eder.

Yiiriirlikkteki mevzuatlarin 6ngordiigii diger gorevler ile Mesul Miidiir ve/veya Miidiir
tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

Tleri yas saghkh yasam merkezi sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 29- (1) ileri yas saglikli yasam merkezi sorumlusu, yaptigi is ve islemlerinden dolay1
dogrudan Miidiir’e karst sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken,
islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak
ve neticelendirmekten sorumludur.

(2) lleri yas saglikli yasam merkezi sorumlusu, Miidiirliik personellerinden Miidiir tarafindan
secilip gorevlendirilir.

(3) Ileri yas saglikli yasam merkezi sorumlusu, gérev ve yetkileri sunlardir;

a)

b)
c)

¢)
d)

e)

[YSYM’ye basvuran 55 yas iistii vatandaslarin kayitlarini alir diizenler ve gerekli
durumlarda arsivler

IYSYM’de agilacak kurslar1 donemsel olarak planlar ve Miidiirliik’e onay i¢in sunar
Miidiirliikk tarafindan onaylanan kurslar1 agilabilmesi i¢in gerekli c¢alisma ve
organizasyonu yiiritiir.

[YSYM’nin diizenli ve temiz kalmasini saglar. Gerekli tedbirleri alir ve Miidiirliik’e
bilgi verir.

IYSYM nin idari personelini denetler ve gerekli tedbirleri almasi i¢in Miidiirliik e bilgi
VErir.

IYSYM’de kullanilacak olan ara¢ ve gerecleri sayar depolar ve saymm cetvellerini
diizenli olarak Miidiirliik’e bildirir.



f) Kullanilmakta olan ara¢ ve gereglerin diizenli olarak kontrol eder. Bakim ve onarim
ihtiyaglar1 ayrica eksilen malzemelerin temini i¢in Miidiirliik’e bilgi verir. Bakim
onarim ve temin islemlerinden sorumludur.

g) Diizenlenen egitimler ve faaliyetlerle ilgili tiim belge ve formlar1 diizenli olarak tutar.
Istatiksel verileri haftalik olarak idari isler birimine ulastirir.

g) Diizenlenecek egitim ve faaliyetlerle ilgili Miidiirliik’e tavsiyede bulabilir.

h) 1YSYM’ye iiye bireylerin ruh saghig1 ve sosyal ihtiyaclarini karsilayabilmek igin diger
birimlerle koordinasyon Kkurar.

1) lleri yasa sahip bireyler ve yakinlarina kars: giiler yiizlii, sabirli ve anlayisli davranr.

1) Midiir’iin verdigi benzer isleri yiirttiir.

Tleri yas saghkh yasam merkezi idari personeli gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 30- (1)ileri yas saglikli yasam merkezi idari personeli, yaptig1 is ve islemlerinden
dolay1r dogrudan Miidiir’e kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken,
islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak
ve neticelendirmekten sorumludur.

(2) Ileri yas saglikli yasam merkezi idari personeli, Miidiirlik personellerinden Miidiir
tarafindan secilip gorevlendirilir.

(3) 1leri yas saglikli yasam merkezi sorumlusu, gorev ve yetkileri sunlardir;

a) IYSYM sorumlusu koordinasyonunda merkezin is ve isleyisi ile ilgili i¢ ve dis
yazigsmalarin yapilmasini saglar.

b) IYSYM’ye basvuran 55 yas iistii vatandaslarin kayitlarmi alir diizenler ve gerekli
durumlarda arsivler

c¢) Midiirliik tarafindan onaylanan kurslar1 acilabilmesi igin gerekli ¢alisma ve
organizasyonu yiirtiir.

¢) IYSYM’nin diizenli ve temiz kalmasim saglar. Gerekli tedbirleri alir ve Miidiirliik’e
bilgi verir.

d) IYSYM’de kullanilacak olan ara¢ ve gerecleri sayar depolar ve saymm cetvellerini
diizenli olarak Mudiirliik’e bildirir.

e) Kullanilmakta olan ara¢ ve gereglerin diizenli olarak kontrol eder. Bakim ve onarim
ihtiyaglar1 ayrica eksilen malzemelerin temini i¢in Miidiirlik’e bilgi verir. Bakim
onarim ve temin islemlerine yardimci olur.

f) Diizenlenen egitimler ve faaliyetlerle ilgili tiim belge ve formlar1 diizenli olarak tutar.
Istatiksel verileri haftalik olarak idari isler birimine ulastirir.

g) Diizenlenecek egitim ve faaliyetlerle ilgili Miidiirliik’e tavsiyede bulabilir.

g) TYSYM ye iiye bireylerin ruh saglig1 ve sosyal ihtiyaglarini karsilayabilmek icin diger
birimlerle koordinasyon kurar.

h) Ileri yasa sahip bireyler ve yakinlarina kars: giiler yiizlii, sabirli ve anlayisli davranir.

1) Miidiir’iin verdigi benzer isleri yiirtitiir.

GDTM Damisman gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 31- Danigman yaptigi is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Miidiir’e karst sorumlu
olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yliriitiirken, iglemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

(2) Danisman Miidiirlik personellerinden Saglik Bakanligi Halk Sagligi Genel Miudiirligii
tarafindan uygun egitimi almis ve akredite olmus personeller iginden Miidiir tarafindan segilip
gorevlendirilir.

(3) Danigsmanin gorev ve yetkileri sunlardir;



a) Danisman GDTM’ye bagvuran danisanlarin randevularinin olusturulmasindan test ve
danigmanlik siirecinin sonuna kadar anonim kalmas1 i¢in gerekli tedbirleri alir veya
alinmasi i¢in Midiirliik’e bildirir.

b) GDTM’de kullanilan malzemeleri depolar sayar ve sayim cetvellerini diizenli olarak
hazirlar.

c) Kritik seviyeye diisen malzemenin temin edilmesi i¢in Miidiirliik’e bilgi verir.

¢) GDTM’nin temiz ve diizenli olmasini saglar.

d) Gorevi ile ilgili belge ve formlar1 doldurur ve saklar.

e) Bulasi dnleyecek tedbirleri alir veya alinmasi i¢in Miidiirliik’e bilgi verir.

Psikolog gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 32- (1) Psikolog, yaptig1 is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Miidiir’e karsi sorumlu
olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.
(2) Psikolog gorev ve yetkileri sunlardir,
a) llce smirlarinda ikamet eden vatandaslara bireysel veya grup halinde psikolojik
danismanlik hizmeti vermek.
b) Ilge halkina ve Belediye personeline egitim ve seminer vermek.
¢) Miidiiriin katilmasina uygun gordiigii toplantilara katilmak.
¢) Miidiiriin uygun gordiigii durumlarda saha ¢aligmalarina katilmak
d) Afet durumlarindan diger kurumlarla is birligi halinde olmak
e) Ilge icerisindeki vatandaslarin sagligmmi korumak igin gerekli diger kurum ve
kuruluslarla is birligi icinde olmak.
f) Miidiir’iin yasalar ¢ercevesinde verdigi diger benzer isleri yapmak

Sosyolog gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 33- (1) Sosyolog, yaptigi is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Miidiir’e kars1 sorumlu
olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.
(2) Psikolog gorev ve yetkileri sunlardir,

a) llge halkina ve Belediye personeline egitim ve seminer vermek.

b) Miidiiriin katilmasina uygun gordiigii toplantilara katilmak.

¢) Miidiirlin uygun gordiigii durumlarda saha ¢aligmalarina katilmak

¢) Afet durumlarindan diger kurumlarla is birligi halinde olmak

d) Ilce icerisindeki vatandaslarin sagligmi korumak icin gerekli diger kurum ve

kuruluslarla is birligi icinde olmak.
e) Miidiir’iin yasalar ¢ercevesinde verdigi diger benzer igleri yapmak

Veri hazirlama ve kontrol isletmenin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 34- (1) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni, yaptigi is ve islemlerinden dolay1
dogrudan Miidiir’e karst sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken,
islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak
ve neticelendirmekten sorumludur.

(2) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni, Miidiirliik personellerinden uygun kadrosu olanlardan
Miidiir tarafindan seg¢ilip gorevlendirilir.



(3) Veri hazirlama ve kontrol isletmenin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miudiirlik biinyesinde idari isler servisi kapsaminda goérev yapan personeldir.
Midiirliik’iin diizenledigi egitim, seminer, toplant1 gibi faaliyetlerde ihtiya¢ duyulan her
tiirlli arag-gere¢ ve malzemenin teminini saglar

b) Miidiiriin koordinasyonu ve yonlendirmesi ile Miidiirliigiin her tirlii idari is ve
islemlerinin mevcut yasal mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine getirir/
getirilmesini saglar.

¢) Miudiirliik idari is ve islemleri ile ilgili gérev paylasimi sonucu kendisine verilen
gorevleri bizzat yapar, sorumlulugu altinda calisan biiro personellerinin yiiriittigi
islemler i¢in gerekli bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve diizeltmeleri yapar.

¢) Miidiirliige ait her tiirlii mali harcama gerektiren islemlerde harcama belgeleri(harcama
talimati, muhasebe islem fisi, 6deme emri belgesi) ve eklerini ilgili yasal mevzuata
uygun olarak yapar, eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili personeli yonlendirir.

d) Miidiirliiglin ihtiyaglar1 kapsaminda mal ve hizmet alimlar ile ilgili ihale ve dogrudan
temin iglemlerini ve siireclerini belediyemizin ilgili miidiirliikleri ile koordineli olarak
yiirliterek, bu ihtiyaclarin karsilanmasini saglar. Bu kapsamda diizenlenen resmi
belgelerin mevzuata uygun, eksiksiz ve zamaninda diizenlenmesini saglar. Bu konudaki
resmi yazismalari yapar ve takip eder.

e) Mudirliik stratejik plan, performans programi, biitge aylik ve yillik faaliyet raporu
hazirlanmasi ve i¢ kontrol siireclerinde kendi birimiyle ilgili gerekli hazirlik ve katkiyr
yapar.

f) Miidiirliige ait demirbas ve tiiketim mal ve malzemelerine iliskin ambar takip ve kayit
islemlerini ilgili yasal mevzuata uygun olarak yiiriitiir. Bu konudaki gerekli kontrolleri
yapar ve belgeleri diizenler.

g) Birimi ile ilgili sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayetin tekrar etmesini Onleyici

tedbirlerin alinmasini saglar.

g) Miidiirliik resmi yazigmalari, personel islemlerini, puantaj islemlerini, muhasebe
islemlerini yapar veya yaptirir. Sorumlulugu altinda ¢alisan biiro personelince yapilan
bu islemleri kontrol eder ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

h) Biriminde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliiglin arsivine aktarilmasini saglar

1) Gelen veya giden evraklari kayit altinda tutar.

1) Gelen evraklarin zimmet defterine kaydi yapilarak imza karsiligr ilgili birime veya
kisiye zimmetle kontrollii teslim edilmesini saglar.

J) Gelen evraklarin kaydedilmesini ve konularmma goére evrak ve belgelerin tasnif
edilmesini ve ilgililere ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

k) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yapar, evraklarin arsivlenmesini saglar.

1) Miidiirliige bagl birimlerden gelen haftalik raporlar1 kayit altina alir.

m) Postaya verilecek evraklar ile ilgili is ve iglemleri yiiriitiir.

n) Miidiirliik’e gelen ve Miidiirliik ’ten baska bir kuruma gonderilecek olan “GIZLI” ibareli
evraklarla ilgili i ve islemleri takip eder.

0) Miidiir’iin talimati dogrultusunda, birimlerin ihtiyaci ile ilgili yazilar ilgili yerlere
yazar, istenen bilgileri hazirlar, dosya ve belgeleri temin eder.

0) Yiriirliikteki mevzuatlarin 6ngoérdiigii diger gorevler ile Midiir tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglar.

p) Kendi gorevi ile ilgili olan eksikleri tutanak altina alir ve Miidiir’e bilgi verir.

(4) V.H.K.1 yukaridaki gorevlerin tamamini veya Miidiir tarafindan yapilan is paylasimina gore

bir kismini yapabilir.

Biiro ve cagr1 merkezi personelinin gorev yetki ve sorumluluklari



MADDE 35- (1) Biiro ve Cagr1 Merkezi Personeli, yaptigi is ve islemlerinden dolay1 dogrudan
Miidiir’e kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,

tiiziik,

yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve

neticelendirmekten sorumludur.

(2) Biiro ve ¢agr1 hizmetleri personeli, Midiirliikk personellerinden Midiir tarafindan secilip
gorevlendirilir.

(3) Biiro ve ¢agri hizmetleri personelinin gérev ve yetkileri sunlardir;

a)
b)
c)
¢)

d)
e)

Miidiirliik biinyesinde idari isler servisi kapsaminda gorev yapan personeldir.
Midiirlik’iin sundugu hizmetler ile ilgili halkin memnuniyet diizeyini 6lgmek igin
cesitli yontemler (telefon, e-posta, anket, yiiz yilize goriisme vb.) kullanir ve bu
yontemlerin gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar.

Hizmet sunulan kisilerden sunulan hizmetin kalitesi ile ilgili geri bildirimleri alir,bu geri
bildirimlerin sonug¢larini degerlendirip rapor hazirlar, Miidiir’e sunar.

Sunulan hizmetin kalitesinin arttirllmas1 ve korunmasina yonelik iyilestirici ve
diizenleyici faaliyetlerde bulunur.

Vatandasin istek, oneri ve sikayetlerine iliskin dilekg¢elerini kayit altina alir.
Mudiirliik’e ulasan Midiirliikk’in gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini ilgilendiren
dilek, oOneri ve sikayetlerin degerlendirilmesi, muhataplarina iletilmesi ve
sonuglandirilmasi ile ilgili tiim isleri yapar.

Ilgili kisilerle iletisim kurarken giiler yiizlii, anlayish ve ¢6ziim odakli bir yaklasim
sergiler.

Miidiirliik’iin sundugu hizmetlerin igerigi, sinirlari, uygulanis bigimleri, niteligi, siklig
gibi konularda aydinlatict ve dogru bilgiyi Konak halkina duyurmak i¢in faaliyetler
yapar.

Miidiirliik personelinin hizmet i¢i egitim faaliyetlerini planlar, organize eder ve yiirtitiir,
bu amacla oneriler hazirlar, arastirmalar yapar, bu ¢aligmalarin1 Miidiir’e sunar.

Saglik konular1 basta olmak tizere ¢esitli konularda Belediye personelini ve halki egitici,
farkindalik yaratic1 ve bilinglendirici toplantilar, egitimler ve etkinlikler diizenlenmesi
i¢in caligmalar yapar.

Miidiirliik’iin diizenledigi egitim, seminer, toplant1 gibi faaliyetlerde ihtiya¢ duyulan her
tiirlli arag-gere¢ ve malzemenin teminini saglar

Midiirliik’iin genel evrak faaliyetlerini diizenler ve yiiriitiir.

Gelen veya giden evraklar: kayit altinda tutar.

Gelen evraklarin zimmet defterine kaydi yapilarak imza karsiligi ilgili birime veya
kisiye zimmetle kontrollii teslim edilmesini saglar.

Gelen evraklarin kaydedilmesini ve konularina gére evrak ve belgelerin tasnif
edilmesini ve ilgililere ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar, evraklarin arsivlenmesini saglar.

Ilgili personelin aylik puantajini ve diger idari dokiimanlarini hazirlar.

Midiirliik blinyesinde calisan personelin izin saglik raporu vb. 6zliik haklartyla ilgili
yazigsmalar1 yapar.

Miidiirliige bagli birimlerden gelen haftalik raporlar1 kayit altina alir.

Midiirliik araciligi ile gonderilecek yazili evraklar: kontrol ederek eksikleri tamamlar.

aa) Miidirliik’e disaridan gelen kisisel evraklarin kaydini yapar, iizerine say1r numarasi

verir,ilgili kisi ya da birime teslim eder.

bb) Postaya verilecek evraklar ile ilgili is ve islemleri ytiriitiir.
cc) Miidiirliik’e gelen ve Miidiirliik ’ten baska bir kuruma gonderilecek olan “GIZLI” ibareli

evraklarla ilgili is ve islemleri takip eder.

¢¢) Midiir’iin talimati dogrultusunda, birimlerin ihtiyaci ile ilgili yazilar ilgili yerlere

yazar, istenen bilgileri hazirlar, dosya ve belgeleri temin eder.



dd) Yirtirliikteki mevzuatlarin 6ngérdigii diger gorevler ile Miudiir tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglar.

ee) Kendi gorevi ile ilgili olan eksikleri tutanak altina alir ve Miidiir’e bilgi verir.

(5) Biiro ve ¢agr1 merkezi personeli yukarida bildirilen islerin tamami veya Midiir’iin

yaptig1 is paylasimina gore birkag tanesini yapabilir.

Evrak sevk personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 36— (1) Evrak Sevk Personeli, yaptigi is ve islemlerinden dolayr dogrudan Miidiir’e
kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tliziik,
yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

(2) Evrak sevk personeli, Miidiirliik personellerinden Miidiir tarafindan segilip gorevlendirilir.
(3) Evrak sevk personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) lIdari Isler Birimi’nin hazirladigi, Belediye’nin diger miidiirlik ve birimlerine
gonderilecek evraklari teslim alir ve ilgili kisi ya da birime imza karsiligi teslim eder.

b) Miidiirliik’tin diger birimlerinin hazirladigi, Belediye’nin diger miidiirliik ve birimlerine
gonderilecek evraklar teslim alir ve ilgili kisi ya da birime imza karsilig1 teslim eder.

c) Miidirliik’tiin hazirladigi, diger resmi dairelere gonderilecek evraklar teslim alir ve
ilgili kisi ya da birime imza karsilig1 teslim eder.

¢) Sevk ettigi evraklarin gizliligini ve zarar gormemesini temin eder.

d) Tasidig1 evraklarin dogru yere, zamaninda ve eksiksiz teslim edilmesini saglar.

e) Postaveya kargoya verilecek dosyalarin sevkini saglar, makbuzlar1 idari Isler Birimi’ne
teslim eder.

f) Miidiirliik tarafindan tahsis edilen soforlii arag ile evraklari gidecegi yere gotiiriir.

g) Yirlrlikteki mevzuatlarin 6ngordiigii diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglar.

Temizlik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 37- (1) Temizlik Personeli, yaptigi is ve islemlerinden dolayr dogrudan Miidiir’e
kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

(2) Temizlik Personeli, Midirlik yardimci personellerinden Miidiir tarafindan secilip
gorevlendirilir.

(3) Temizlik Personeli’nin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliik hizmetlerinin fiilen yiiriitiildiigli bina ve eklentilerinin temizligini yapar.

b) Midirliikk’iin ofislerini, tuvaletlerini, mutfagini, cay ocagini ve diger ortak kullanim
alanlarin1 hijyen kurallar1 ¢ercevesinde uygun temizlik malzemeleri ile belirlenen
periyotlarda diizenli olarak temizler.

c) Midiirliik’iin tertip ve diizenini saglar.

¢) Gorevi ile ilgili kayit ve formlar1 doldurur ve muhataza eder.

d) Planlama dahilinde Mesul Miidiir ve/veya Midiir tarafindan gerekli goriildiigi takdirde
vardiyali ¢alisma sistemine katilir, mesai sonrasi ¢alismaya devam eder.

e) Yirirlikteki mevzuatlarin 6ngordiigl diger gorevler ile Mesul Miidiir ve/veya Miidiir
tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

Kalorifer atescisi gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 38- (1)Kalorifer atesgisi, yaptig1 is ve islemlerinden dolayr dogrudan Miidiir’e karsi
sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.
(2) Kalorifer atescisi gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliik hizmet binasinda bulunan kalorifer tesisati ve kazanindan sorumludur.



b) Sorumlu oldugu malzemenin becerisi ve yetkinligi dogrultusunda bakim ve onarim
islerini yapar veya yapilmasi i¢in Miidiir’e bilgi verir.

¢) Kullanilan yakitin miktarini siirekli olarak kontrol eder. Kritik seviyeye ulasmadan 6nce
temin edilmesi i¢in Miidiir’e bilgi verir. Temin edilme siirecini takip eder.

¢) Kullandig1 malzemeye yetkisiz kisilerin miidahale etmesine engel olur ve gerekli
tedbirlerin alinmasi i¢in Miidiir’e bilgi verir.

d) Kis sezonunda Miidiiriyet binasisin uygun sicaklikta olmasini saglar. Mesai saatleri
icinde binanin uygun sicaklikta olmasi i¢in diizenlenen mesai saatlerine riayet eder.

e) Midiirliik binasinda bulunan jeneratoriin yetkili firma tarafindan yapilan bakimlarina
eslik eder. Yapilan bakim ve onarim faaliyetleri ile ilgili Miidiir’e bilgi verir.

Soforiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 39— (1) Sofor, yaptig1 is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Miidiir’e karsi sorumlu
olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

(2) Soforiin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiir’iin uygun gordiigii ve planladig: sekilde birimlerde gorev alir.

b) Idari Isler Birimi’nde gérev yapan sofor evrak sevk personeli ile evraklarin gétiiriilecegi
adrese gider. Ayrica Miidiir, Mesul Miidiir, Hekim, Dis Hekimi ve/veya Miidiir’iin
gorev verdigi kisileri istenen yerlere getirip gotiiriir.

¢) Aracimin tertip, diizen, giinliik bakim ve temizligini yapar.

¢) Vardiya degisimlerinde aracin hasar kontrollerini ve devir-teslimini yapar.

d) Aracimin yakit ikmalini yapar, gerekli kontrolleri yaparak her an goéreve hazir
bulunmasini saglar.

e) Aracinda fark ettigi sorunlari, meydana gelen ariza ve hasarlari Miidiirliik’e bildirir.

f) Aracinin bakim-onarim, denetleme, vize islemleri gibi siireglere girmesi durumlarinda
Miidiirliik’e planladig: sekilde isleri yiirtitiir, takip eder.

g) Gorevi ile ilgili kayit ve formlar1 doldurur ve muhafaza eder.

g) Planlama dahilinde Mesul Miidiir ve/veya Miidiir tarafindan gerekli goriildiigii takdirde
vardiyal1 calisma sistemine katilir, mesai sonrasi caligmaya devam eder.

h) Yirirlikteki mevzuatlarin 6ngordiigi diger gorevler ile Mesul Miidiir ve/veya Miidiir
tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

“DORDUNCU BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Miidiirliikler arasi is birligi ve koordinasyon

MADDE 40— (1)Saglik Isleri Miidiirliigii, faaliyetleri ile ilgili Belediye’nin biitiin miidiirliikleri
ile is birligi halindedir. Biitiin hizmetlerin yiritilmesinde diger mudiirliikler ile birlikte
koordineli ¢aligir.

Diger kurum ve kuruluslarla isbirligi ve koordinasyon

MADDE 41- (1) Insan saghgi, cevre ve halk saghg, afet bilinci, cenaze islemleri ve saglik
konusunda farkindalik saglayici konularla ilgili faaliyetleri gerceklestirmek icin ilgili kamu
kurum ve kuruluslari, iiniversiteler, hastaneler, 6zel saglik kurumlari, sivil toplum kuruluglari,
dernekler, vakiflar ve konunun uzmanlari ile is birligi yapar ve koordineli ¢aligma ortami
yaratir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Son Hiikiimler



Devir teslim islemleri

MADDE 42- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir
teslim yapmalar1 zorunludur.

(2) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Miidiir’iin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 43- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik ve yiiriirliikkten kaldirma

MADDE 44- (1) Bu yonetmelik Konak Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikkte olan 5/12/2016 tarih ve 201/2016
say1l1 “Saglik Isleri Miidiirliigii Orgiitlenme, Gorev ve Calisma Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik”
yiirlirliikkten kalkmas olur.

Yiiriitme

MADDE 45- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Konak Belediye Bagkani yiirtitiir.



