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Saghik Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar

Madde 18.1. Kurulus

18.1.1. Saglik isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442
sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y®6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur

Madde 18.2. Tamimlar
Miidiirliik :Yildirim Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigii
Miidiir :Y1ldirim Belediyesi Saglik Isleri Miidiirii

Madde 18.3. Cahsma Ilkeleri

18.3.1. Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

18.3.2. Cevre ve Insan Sagligini ilgilendiren konularda lge halkinin bilincini artirmak.

18.3.3. Hasta nakil hizmeti vermek.

18.3.4. llgemizde meydana gelen Ooliimlerde; cenaze islemlerini hizli ve sorunsuzca
tamamlayip, acilt giinlerinde manevi olarak cenaze sahiplerinin yaninda olmak

18.3.5. Kadin, erkek, yasli, geng, cocuk, aile ve tim dezavantajli gruplara yonelik
stirdiiriilebilir iyilestirici ve gelistirici calismalar yapmak, egitimler diizenlemek.

Madde 18.4. Miidiirliigiin Gorevleri

18.4.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.9’da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” bagligi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

18.4.2. Hasta nakil hizmeti vermek.

18.4.3. Tlgemizde meydana gelen Sliimlerde; cenaze islemlerini tamamlayip, acili giinlerinde
manevi olarak cenaze sahiplerinin yaninda olmak.

18.4.4. Birey, aile ve toplum refahini artirmak amaciyla dezavantajli kesimler 6ncelikli olmak
iizere tim toplumu hedefleyen katilimci anlayisla, adil ve arz odakli biitiinciil sosyal
projeler iiretmek, egitimler diizenlemek, uygulamak ve izlemek.

18.4.5. Alt ve orta sosyo-ekonomik diizeye sahip kimseler ve Yildirimli vatandaslar dncelikli
olmak iizere bireylerin, psikolojik destek almalarini saglamak. Aile ig¢i iletisimi
giiclendirmek i¢in seminerler ve egitimler diizenlemek.

18.4.6. Avrupa Birligi, Bakanliklar, Kalkinma Ajansi, Vakiflar ile Ulusal ve Uluslararasi
Kurum Kurulus ve Orgiitlerin programlarina uygun ve yiiriitiilebilir proje tekliflerini
ilgili mudiirliikle igbirligi ve koordinasyonu saglayarak hazirlamak,

Madde 18.5. Organizasyon Yapisi
Miudiirliikk; Psikolojik Danmigsmanlik, Sosyal Farkindalik ve Egitim Birimi, Saglik
Hizmetleri Birimi ve Idari ve Mali Isler Birimi olmak iizere 3 birim ve bunlarin alt
birimlerinden olusmaktadir.
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Madde 18.5.1.Psikolojik Danismanlik, Sosyal Farkindalik ve Egitim Biriminin Gorevleri

18.5.1.1.Cocuk, ergen, yetiskin, aileler ve ciftlere yonelik ¢alismalar yapilarak aile igi
iletisimi kuvvetlendirmek. Danismanlik ve egitim hizmeti saglamak.

18.5.1.2.Yildirim’da yer alan okul oncesi, ilkokul, ortaokul lise ve iiniversite 0grencileri ile
Yildinnmli vatandaslara yonelik ¢esitli konu bagliklarinda egitim programlari
planlamak.

Madde 18.5.2. Saghk Hizmetleri Biriminin Gorevleri

18.5.2.1.1lce sinirlarinda ikamet eden yataga bagimli ihtiyag sahibi hastalarin evden
hastaneye, hastaneden eve ulasiminda destek saglamak

18.5.2.2.Cesitli hizmetlerde (senlikler, turnuvalar, Spor Organizasyonlari, yikim isleri vb. )
Hasta Nakil Araci ve Saglik Personeli hizmeti saglamak.

18.5.2.3.Cesitli konu bagliklarinda saglik ile ilgili destek hizmetleri sunmak.

18.5.2.4.1cemizde meydana gelen Oliimlerde; cenaze islemlerini hizli ve sorunsuzca
tamamlay1p, acili giinlerinde manevi olarak cenaze sahiplerinin yaninda olmak.

18.5.2.5.Evinde vefat etmis olan vatandaslarimiz i¢in 6liim bildirim formu diizenlenebilmesi
icin cenazenin bulundugu eve doktor gondermek ve cenaze (6lil) muayenesi
yapmak.

18.5.2.6.Gereken belgelerin hazirlanmasini saglamak.

18.5.2.7.Gerekli defin kayitlarini tutmak, arsiv hizmeti vermek.

18.5.2.8.Y1iriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ve ilgililere iletmek.

18.5.2.9.Gorev alani igine giren ve mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yliriitmek.

18.5.2.10. Oliim bildirim formlarmin diizenlenmesi ve haftalik Ilce Niifus Miidiirliigii'ne
gondermek.

18.5.2.11. Veraset Ilan1 i¢in 6liim bildirim belgesi sureti vermek.

18.5.2.12. Biiyiiksehir Belediyesi Mezarliklar Miidiirliigii ile koordinasyon halinde ¢aligmak.

18.5.2.13. Vefat sebebinin dogal olmayan yollardan olduguna dair siiphe tasinan Gliimlerde
Adli Makamlar1 haberdar etmek.

18.5.2.14. Vefat sebebinin bulasici yollardan olduguna dair siiphe tagman oliimlerde Saglik
Ocag1 veya Toplum Sagligi Merkezlerini haberdar etmek.

18.5.2.15. Vefat eden vatandaglarimizin cenaze levazimatini karsilamak,

18.5.2.16. Taziye evlerine ziyaretlerde bulunmak, ikramlarda bulunmak

18.5.2.17.Koruyucu ve Onleyici saglik hizmetleri kapsaminda farkindalik igerikli egitimler
vermek, projeler liretmek ve uygulamak.(Obezite, mevsimsel hastaliklar, kanserde
erken teshis, agiz ve dis sagligi, anne ¢ocuk sagligi, anne siitiiniin Onemi, aile
planlamasi vb.)

Madde 18.5.3. Idari ve Mali isler Biriminin Gorevleri
18.5.3.1.Evrak Kayit
a) Miudiirlige gelen evraklari kaydederek havale edilen evraklart ilgili
birimlere/personele iletmek.
b) Miidirliik isleyisine gore gerekli yazismalar1 yapmak veya yapilan yazigmalarin onay
islemlerini takip etmek,
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Elektronik Belge Sisteminden ¢iktis1 alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Midiirlik¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari kayda alarak zimmet
defteriyle imza karsiliginda teslim etmek.

Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

18.5.3.2. Tasiir Kayit Kontrol
18.5.3.2.1. Tasmir Kayit Islemleri Birim Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan vyiiriitiiliir ve

a)

b)

f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

gorevleri asagida siralandigi gibidir;
Tasinir Mal Yonetmeligini rehber alarak miidiirliikk biinyesinde bulunan mallarin ve
alimi yapilan mallarin takibini yapmak.
Tasiir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde taginirlart teslim alir,
korur, kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlari tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.
Harcama biriminde muayene ve kabulil yapilan tasinirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve 6lcerek teslim almak.
Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, teslim alinan taginirlarin kesin kabuliinii yapmak.
Tasmirlarin giris ve c¢ikiglarina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenleyerek ilgili birime gondermek.
Demirbag malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek.
Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi
saglamak veya kullanima vermek.
Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililerine teslim etmek.
Taginirlarin  yangina, 1slaga, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.
Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrollerini saglamak ve
sayimini yapmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasin1 yapmak.

m) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

n)

0)

p)

Tasinir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan
birim ambarma iliskin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini
saglamak.

Kullanilamaz hale gelen tasmirlara kanun ve ydnetmelige uygun olarak hurdaya
ayirma islemini yapmak.

Tasinir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

18.5.3.2.2. Tasmir Kontrol Islemleri Birim Tasmir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve

a)

gorevleri asagida siralandig gibidir;
Taginir kayit ve islemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
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b) Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim hesabi cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

c) Tasmir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumludur.

18.5.3.3.Satin Alma

a) Midirligiin ihtiyaglari dogrultusunda Dogrudan Temin ig¢in mal, hizmet alim ve
yapim isiyle ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

b) Dogrudan Temin limitini asan talepler i¢in ise miidiirliigiin ihtiyaglar1 dogrultusunda
fhale yapilmasi igin mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik
sartname, yaklagik maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini hazirlayarak ihale
dosyasini olusturmak, (Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin listesi ve gerekce
formlarini hazirlamak)

¢) Sonuglanan Dogrudan Temin ve IThale Islem dosyalarina gore ilgili firmayla irtibat
saglayarak isin takibini yapmak.

d) Is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal alimmn
kontrol islemlerini yapmak.

e) Odeme islemleriyle ilgili 6deme evraklarmi Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

18.5.3.4.Stratejik Planlama
a) Stratejik plan ¢alismasini yapmak.
b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi
gereken izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.
c) Yil sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

18.5.3.5.1¢ Kontrol
a) I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli ¢alismalar1 yapmak.
b) i¢ Kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminin iiretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.
¢) I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plaminda &ngoriilen; miidiirliigii ile ilgili
eylemlerin gerceklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarini1 doldurmak.
d) I¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak.
e) Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip c¢aligmasi gerektiren komisyonlara,
kurullara ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.
18.5.3.6.Belge Yonetimi ve Arsiv
a) Miidiirliiklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,
b) Ayiklama ve imha Komisyonlarina katilmak,
c) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,
d) Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,
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e) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun igin
gerekli tedbirleri almak,

f) Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli tedbirleri almak,

g) Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklari ayrigtirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik
malzemeyi ayirmak,

h) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

i) Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yo6neticilerinin ve arsiv uzmanlarinin
denetimine hazir halde bulundurmak,

J) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini
yerine getirmek,

k) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

I) Her y1l Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine
rapor vermek,

m) Birimlerinde liretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip
dosyalamadigini takip ve kontrol etmek.

Madde 18.6. Miidiiriin Gorevleri
18.6.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin
Gorevleri” bagligl altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Madde 18.7. Miidiiriin Yetkileri
18.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.11°de bulunan “Miidiirlerin
Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Madde 18.8. Miidiiriin Sorumluluklar
18.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” bashg altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Madde 18.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:
18.9.1. Midiirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliiglin gorev
alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.
a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
b) 5393 sayili Belediye Kanunu,
) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu,
e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
g) Tasmir Mal Yonetmeligi
h) 4857 sayili Is Kanunu,
i) 6331 sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu,
J) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
k) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
I) 1593 sayili Umumi Hifzissithha Kanunu
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m) 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu,

n) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunu,

0) Mezarlik Yerlerinin Insaas1 ile Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda
Y Oonetmelik

p) 2872 sayili Cevre Kanunu,

g) 28401 sayili Aile Danisma Merkezleri Yonetmeligi

r) llgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



