T.C.
TEKIiRDAG BELEDIYE BASKANLIGI

SAGLIK ISLERI MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM :
Madde 1 :

Bu yonetmelik Tekirdag Belediye Baskanligi Saglik Isleri Miidiirliigiiniin gorev yetki
ve sorumluluk alanlar ile ilgili ¢galisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

KURULUS VE HUHUKI DAYANAK :
Madde 2 :

Tekirdag Belediye Meclisinin 06/06/2007 tarith ve 193 sayili Belediye Meclis
Karariyla miistakil Miidiirlik olarak kurulmus olan Saghk isleri Miidiirliigiine ait bu
yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Ve 18. Maddesi hiikiimleri, 19/01/2010 tarih
ve 27467 sayili Mezarlik Yerlerinin Insasi ile Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkindaki
Yonetmelik ve Saglhkla ilgili 1219 sayili yasanin 24.maddesi ve ilgili sair mevzuat
hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

MUDURLUGUN TANIMI
Madde 3 :

Tekirdag Belediyesi ve Belediyesine bagli Saglik Birimlerinde saglik ile ilgili her tiirlii
tedavi hizmetleri, koruyucu hekimlik hizmetleri, saglik-egitim hizmetlerini yiirtirliikteki
saglik mevzuatlarina uygun olarak yerine getiren, saglikla ilgili ¢aligmalar yapan, Belediyeye
ait tiim sihhi hizmetleri yerine getiren, saglikla ilgili her tiirlii sikayet ve miiraacatlar tetkik ve
takip eden, Belediyenin ihtiyaci olan saglik birimlerini olusturan, niifusa ve ihtiyaca gore
gerekli saglik personelini istihdam eden, hizmetlerin yerine getirilmesini saglayan bir
birimdir.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE ILGILI MEVZUAT VE TANIMLAR :
Tanimlar
Madde 4 : Bu yonetmelikte gecen

a) Baskanhk : Tekirdag Belediye Baskanhigini

b) Midirlik : Saglik Isleri Miidiirligtint

¢) Miidiir . Saglk Isleri Miidiiriinii
d) Doktor : Kadro Karsilig1 sozlesmeli ve hizmet alimi suretiyle gorev yapan tabib



e) Hemsire : Kadrolu hemsire
f) Ebe : Kadrolu ebeyi ifade eder.
g) Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiinii ifade eder.
IKINCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR
Madde S :

Miidiirliigiin Gorevleri :

1-

Belediyemizde c¢alisan personellerin  kadrolu ve Gegici Iscilerin Muayeneleri ve
Hastanelere sevkleri ile bakmakla yiikiimlii olduklar1 es ve c¢ocuklar1 ana ve
babalarinin muayeneleri ve hastanelere sevklerini yapmak,

Bagvuran Sosyal Gilivencesi olmayan kimsesiz ve fakirlerin iicretsiz muayenelerini
yapmak,

Umuma Agik her tiirli sthhi ve gayri sihhi miiesseselerin insan sagligi agisindan
uygunlugunun denetimini yapmak,

Mezarliklar hakkindaki kanun geregi Oliim islemlerinin usuliine uygun olarak
yiiriitiilmesini temin etmek,

Bulasic1 Hastaliklara karsi vazifeli diger Saglik kurumlar ile isbirligi yaparak
onlemler alinmasini saglamak,

IIk yardim ve Hasta nakil ( ambulans)hizmetlerinin ydnetmeliklere gore yiiriitiilmesini
saglamak,

Saglikla ilgili kamuoyunu bilgilendirecek toplanti ve seminer diizenlemek ,

Koruyucu Saglik Hizmetleri ila ilgili hizmetleri yerine getirmek.

Saglik Isleri Miidiirliigii Poliklinik Hizmetleri, Mezarlik ve defin islemleri, Koruyucu
Saglik Hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi hususunda gorev {iistlenen bir
birimdir.

iC BUNYEDE GOREV,YETKIi VE SORUMLULUKLAR :

Madde : 6

a) Saghk isleri Miidiiriiriiniin Gorev — Yetki ve Sorumluluklar :

1. Birinci dereceden kadrolu tabiplerden devlet hizmetlerinde c¢aligmis olanlarin
ehliyetlilerinden tayin edilir.

2. Belediye Baskaninca Enclimene se¢ilmesi veya gorevlendirilmesi, Miidiirlikk gérev
yetki ve sorumluluklar1 kapsamindaki konularda Belediye Enciimen toplantilarina tiye
olarak katilir.

3. Midiirlik yonetiminden tam yetkilidir.

4. Midirliigiin her tiirlii calismalarmi diizenler ve miidiirliige teblig edilen her tiirli
evraki gorevliye havale ederek islerin yiiriitiilmesini saglar.

5. Midiirlik i¢i yonergeler hazirlar ve yaymlar.
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b)

1-
2-
3-

Saglik Isleri Miidiirliigii personelinin sicil ve birinci tezkiye amiridir.

Saglik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Alt birim yetkilileri/Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme
gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi
ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

. Midiirliik personelinin 1.Sicil Amiri olmasi nedeniyle personelinin gizli sicillerini
diizenlemek, personelin her tiirli ozlik bilgileri ve sosyal haklarmi izleyerek,
arsivlemek ve takip etmek iizere Yazi Isleri Miidiirliigiine géndermek.
Midiirliikk Birimlerini ve ¢alismalarint planli ve programli bir sekilde diizenlemek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve caligmalarii
izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve calisma
sartlarin1 bozucu eylemlere miisaade etmemek, toplam kalite yonetimi ve verimlilik
icin ¢alisma sartlarin1 iyilestirmek ve prensipler koymak, personel i¢in kurs ve
seminerler tertip etmek.

. Miidiirliikkte yapilan caligmalar ile ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,

calismalar1 degerlendirmek.

Harcama Yetkilisi olarak, her yil, i ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim

ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini

iceren i¢ kontrol glivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

Miidiirligiin yillik biitgesini sefliklerden/ personelden gelen talepler dogrultusunda

hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigline gdndermek.

Belediyenin Stratejik Plan ve performans programinda yer alan yasal ¢ergeve ile ilgili

onlemleri almak, Midiirliik ile ilgili hedeflerini gerceklestirmek.

. Miidiir, gérev ve caligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligina kars1 sorumludur.

.Belediye Bagkanmnin Saglhik  Damigmani olup, Saglikla ilgili kanun tiizik ve
yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde saglik hizmetlerini ylirtitiir.

.11 Hifzisthha toplantilarma, i1 Cevre Kurulu toplantilarina ve Belediye Baskan1 adina
ilgili kurul toplantilarina katilir.

. Bulasic1 Hastaliklara kars1 gerekli tedbirleri aldirtr,

. Belediyeye ait Hastane, Dispanser, Saglik Ocagi, Huzurevi ve Saglik Merkezi Spor
tesisleri gibi tesislerin kurulmasmi saglar ve bu tesisleri teftis eder personel
istihdammi temin eder.

. Oliim Islemlerinin usuliine uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Saglhik Mevzuat1 ile ilgili kanunlar, tlizikkler ve yOnetmeliklerde yazili yasaklara

mubhalif hareket edenler ve riayet etmeyenler hakkinda kanuni takibatta bulunmak

iizere ilgili makama bildirir.

Isci Saglig1 ve Is Giivenligi konusunda ¢alismalar yapar.

Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler.

Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler :

Universitelerin T1p Fakiiltesi Boliimiinden mezun olmak.

Sicil raporlarma gore son ii¢ y1llik hizmetinde basarili olmak.

Biiyiiksehir 11, ilce Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarmin gérev alani
ile ilgili birimlerinde en az 3 y1l calismis olmak.



4- Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip calismasma uyumlu, insan
iligkilerinde basaril1 yapida olmak.

Madde :7

Doktorun Gorev Yetki ve Sorumluluklan :

I- Miidiir tarafindan kendisine verilen Gorevleri kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirir,

2- Memur ve bakmakla yiikiimli olduklar1 kisilerin basvurusu halinde tedavi
yonetmeligine gore muayenelerini yapar ilaclarmi yazar, ilgili hastanelere sevklerini
yapar,poliklinik defterine kaydeder,

3-As1 serum ve ilaglar1 temin eder, lizumunda tatbik eder,

4- Fakir ve muhta¢ Hastalarin muayene ve tedavilerini yapar, Daireye gelemeyecek
hastalarin tedavilerini evlerinde yapar ,

5- Acil vakalara ve bulasic1 hastaliklara aninda miidahale eder, ilk yardim dolabindaki
gerekli ilag,alet ve malzemelerin tam ve eksiksiz olmasini saglar.

6- Bagvuru halinde oOliilleri muayene eder, Gomme izin belgesi (defin belgesi )
diizenler,

7- Uzak yerlere nakil edilecek cenazelerin tahnit ve nakil belgesini Umumi Hifzisithha
kanununun 230. maddesine gore diizenler,

8- Saglik Mevzuatinda kendine verilmis gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

9- Umuma agik sthhi ve gayri sihhi miiesseselerin denetimini yapar,

10-ilk yardim ve Ambulans hizmetlerini yerine getirir.

Madde : 8

Saghik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari :

1- Saglik personeli : Ebe, Hemsire,Saglik Memuru, Saglik Teknikeri ve diger yardimci
saglik personelinden olusur,

2- Miidiir ve doktor tarafinda verilen gorevleri kanun ve yonetmeliklere gére tam ve
eksiksiz olarak yerine getirir,

3- Poliklinik, as1 ve ilk yardim hizmetlerinde kendilerine verilen gorevleri yerine
getirir, doktorlara saglik hizmetlerinde yardimci olurlar.

4- Ambulans hizmetlerinde gorev yapar ( Ambulans hizmetleri yonetmeligi geregince

5- Defin hizmetleri Mernis 6liim tutanaklarmi diizenler.

6- Daireye gelemeyecek durumda bulunan hastalarin tedavilerini evde takip eder.

Madde : 9

idari Hizmetler Sefligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar :

I- Miidiir tarafindan verilen gorevleri kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirir,

2- Yazilar yonetmeliklere gore diizgiin ve 6zenle yazilarak parafe edilir,

3- Gelen ve giden evraklar1 kayit altina alarak zimmetle gidecegi yere gondertir,

4- Yaz1 ve ekleri dikkatle incelenir, tarth sayr imza ve miihiir yoniinden kontrolii
yapilip yazilari ilgili dosyaya kaldirir,



5 Sozlesmeli eczanelerden gelen receteler doktorlar tarafindan incelenir tahakkuk
evraklar1 hazirlanir, Mali Hizmetler Miidiirliigiine zimmetle gondertr,

6- Miidiirliigiimiize gonderilen her tiirli evrak hakkinda ve caligsmalarla ilgili olarak
Miidiire giinliik bilgi verir

7- Mudiirliikle ilgili her tiirlii thale evragini hazirlayip gerekli birime génderir.

8- Aylik-3 aylik ve yillik performans programlarini girip gerekli birime gonderir.

9- Miidiirliige ait faaliyet raporunu hazirlayip, Miidiiriin onayin1 aldiktan sonra gerekli
birime gonderir.

Madde :10

Yardimci1 Hizmetler :

- Midirlik odalarmin  ve esyalarinin temizligini yapmak ,fiziki diizeni
korumak,birimler arasinda evrak intikalini saglamak, ve listlerinin verdigi her tiirlii gérevi tam
ve zamaninda yerine getirmek.

Madde : 11

Mezarhk Hizmetler Birliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar :

1- Mezarliklar Hakkindaki kanun geregi; Mevcut mezarliklarin bakim ve onarimi ihtiyaca
gore genigletilmesi ve yeni mezarlik sahalarinin kurulmasmin teklifi cenazelerin gasil ve
muhafaza i¢in gasilhaneler ve soguk hava odalar1 tesis etmek,mezar yeri hazirlanmasi ve
bunlarin ruhsatlarmi vermek Mezarlik personeli tarafindan yiiriitiiliir,

2- Olen kisilerin defin hizmetlerini yerine getirir,

3- Umumi Hifzisihha kanunu geregince, mezarliklara 6liilerin defni ,mezardan ¢ikarilmasi
ve nakli Belediye mezarliklar nizamnamesinde belirtilen hususlar1 yasalara uygun sekilde
yiiriitmek

4- Siipheli 6liim vakalarimi Adli Tabibe bildirmek ,

5- Oliim tutanaklarini diizenlemek ve Niifus Miidiirliigiine bildirmek,

6- Mezarliklar dahilinde mezar sahipleri tarafindan yapilacak lahit, duvar, mezar insaati
ve her tiirli insaat Miudiirliiglin miisaade ve kontrolii altinda olacagindan bunlari
usuliine gore ruhsata baglamak, harg¢larini tahsil etmek, mezarliklarm temizligini
diizenini saglamak, kosullarin1 denetlemek, gerektiginde bunlarin saglanmasi amaci ile
her tiirlii yasal tedbirleri almak ve aldirmak.

Madde :12

Ambulans Hizmetleri :

Ambulans yonetmeligi geregince Hasta nakil ambulanst sorumlu tabib basgkanliginda
saglik personeli ve soforden olusur,

Belediyemiz miicavir alan siirlar1 iginde yasayan vatandaslarimizin istegi lizerine
yakin il ve Ilgelerde bulunan hastanelere hastalarin nakil edilmesini saglar.



UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

Gorevin Alinmasi
Madde: 13

Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine
kaydedilerek teblig alan personel tarafindan havale edilmek iizere miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi
Madde: 14

Saglik Isleri Miidiirliigiindeki calismalar Miidiir tarafindan diizenleme plan dahilinde
yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi
Madde : 15

Saglik Isleri Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen gdrevleri gereken dzen ve
diizenle yapmak zorundadir.

Madde : 16
Saglik Isleri Miidiirliigiinde diizenli olarak tutulacak, defter ve dosyalar asagida belertilmistir.

1- Gelen evrak defteri

2- Giden evrak defteri

3- Poliklinik defteri

4- Zimmet defteri

5- Defin defteri

6- Niifus zimmet defteri

7- Personel imza dosyas1

8- Gelen giden evrak dosyasi
9- Encilimen Karar dosyast
10-Meclis Karar dosyas1
11-Personel 6zliik dosyasi
12- Ayniyat Kayitlari

13- Oliim belgeleri dosyas1
14-Niifusa giden evrak dosyast



Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
Madde : 17

1- Saglhk Isleri Miidiirliigiine bagl biirolar arasinda isbirligi Miidiir tarafindan
saglanir.

2- Bir biiroya bagli olan personel arasindaki igbirligi biiro sorumlular1 tarafindan
saglanir.

3- Saghk Isleri Miidiirliigiiniin tiim yazlari, kalemde toplanir,konulara gore
dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.

4- Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin gérevden ayrilma, emeklilik veya baska
yerlere atanmalar1 halinde gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis
bulunan islemler ile ilgili konulandaki dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari,
yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o
giinkli durumunu agikca belirtilen bir ¢izelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir
alanlarmm 1se bu dosyalari, belgeleri, her tiirli yazilar1 inceleyerek bunlarin
cizelgeyle gosterilen durumda oldugu belirleyerek teslim almalart zorunlu ve
gereklidir.

5- Yukarida adi gegen gorevlilerin 6liimii halinde daha 6nce kendilerine verilmis olan
her tiirlii islemlerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan son
durumlar1 diizenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliikkten Kaldirma :
Madde : 18
Bu yonetmeligin yiirirlige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirlikte olan saglhk
Isleri Miidiirliigii gorev, ¢alisma yonetmeligi yiiriirliikten kalkmistir.
Yiiriirlik
Madde : 19

Bu yonetmelik Tekirdag Belediye Meclisinin kabulii ve Tekirdag Belediye Baskaninin
onayladig1 tarihten itibaren yiirlirliige girer.



Yiiriitme
Madde : 20

Bu yonetmelik Tekirdag Belediye Baskani ve Saglik Isleri Midiirliigii tarafindan
yiiriitiliir.

SAGLIK ISLERi MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI
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