TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SAGLIK iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarimin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin
artirtlmasi1 ve hemsehrilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin,
Saglik Isleri Dairesi Baskanlig1 ve bagl birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu ydnetmelik; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Saglik Isleri Dairesi
Bagkanliginin ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi, 10.07.2004
tarihinde kabul edilen 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen
5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortast Kanunu, 3359 sayil1 Saglik Hizmetleri Temel Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissihha
Kanunu, 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu, 12.11.2012 tarih ve 6360 sayili On Dért ilde
Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilce Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlara Dair Yénetmelik , 26369
sayili Ambulanslar ve Acil Saglik Araglari ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi, 25751 sayili
Evde Bakim Hizmetleri Sunumu Hakkinda Yonetmelik, 19.01.2010 27467 sayili Mezarlik
Yerlerinin Insaas1 ile Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Yénetmelik ve 19.01.2013 ve
28533 sayili Mezarlik Yerlerinin Insaasi ile Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda
Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik esas alinarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

c) Belediye: Antalya Biiyliksehir Belediyesini,

¢) Bagli Kurum ve Kuruluslar: Antalya Biiyiiksehir Belediyesine bagli, tiizel kisilige sahip
kurum, kurulus, birim ve istirakleri,

d) Birim: Biit¢esi bulunan harcama birimlerini,

e) Calisanlar: Memur, sdzlesmeli memur, kadrolu is¢i, gegici is¢i statiisiindekileri,

f) Daire Baskan1: Saglik Isleri Dairesi Bagskanini,

g) Sube Miidiirliigii: Saglik Isleri Dairesi Baskanligi miidiirliiklerini,
ifade eder.
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Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Saglik Isleri Dairesi Baskanhig1 bir daire baskani ve asagida belirtilen
miidiirliiklerden olusur;

a) Saglik Isleri Sube Miidiirliigii,

b) Mezarliklar Sube Miidiirliigii,

¢) Agiz ve Dis Saglig1 Sube Midiirligi,

¢ ) Is Saghgi ve Giivenligi Sube Mudiirlagii.

Yonetim

MADDE 6 - (1) Saglhk Isleri Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu yonetmelik
hiikkiimleri ¢ergevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Bagkanligima bagli Sube Miidiirliikleri
tarafindan diizenlenir ve yiirttiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhgimin gorevleri

MADDE 7 — (1) 3572 sayil1 Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlara Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ve Bagh Yonetmelikler,11410 sayili
Mezarliklar Tiiziigii, Il Umumi Hifzissthha Meclis kararlari, Il Cevre Kurul kararlari, Bakanlik ve
Valilik Genelgeleri, Belediye Meclis ve Enciimen kararlar1 ve Baskanlik Genelge ve talimatlari
dogrultusunda bagli miidiirliik ve birimleriyle gorevlerini yiiriitmektir.

(2) Dairesine bagli birimlerin g¢alismalarin1 Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek,

(3) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlamak ve onaya sunmak,

(4) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

(5) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol  gilivence
beyanini diizenleyerek yillik faaliyet raporlarina eklemek.

Saghik Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 8 - (1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 dahilinde, Belediye personeline ve
Antalya halkina gerektiginde hasta nakil, yerinde saglik, koruyucu ve tedavi edici saglik
hizmetlerini vermek, bilimsel temele dayali, ¢agdas, giivenilir, kaliteli ve erisilebilir saglik
hizmetlerinin programli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, saglik alaninda standardi yiikseltmeye
ve sorunlar1 ¢oziime yonelik saglik hizmetlerini sunmak, saglikli yasam konusunda bilgilendirmeler
yapmak.

a) Belediye calisanlarina saglik hizmetleri vermek, calisanlarin saglik taramalarinin
gerceklestirilmesini saglamak,

b) Birinci, Ikinci, Ugiincii Gayr1 Sihhi ve Sihhi Miiesseseler ile Umuma Acik Istirahat ve
Eglence Yerlerinin denetlemelerini, Zabita Dairesi Bagkanlig1 ile beraber yiiriitmek,

¢) Halkin bedenen ve ruhen saglikli yasamasina yonelik; koruyucu bilgilendirme ¢alismalari
yapmak,

¢) Hastaliklardan korunma yollar1 ve hastaliklarin erken tamisina yonelik; halki
bilinglendirmek amaciyla teorik ve pratik bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

d) Hastaliklarin erken tanisina yonelik testler yapmak,
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e) Koordinatorliikler olusturarak birimler agmak.

Mezarhklar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 - (1) Mezarliklarin iyilestirilmesine ve gelistirilmesine yonelik g¢aligsmalari
gerceklestirmek.

a) Ilgili yasa, yonetmelik, tiiziik, mevzuatlar ve Baskanlik tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlari, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni Kararlar1 dogrultusunda; Bliyiiksehir Belediyesi
siirlar igerisindeki Oliimlerin belgelerinin saklanmasi, cenaze hizmetleri (mezar yeri temini ve
kaldirilmasi islemleri), dini vecibelerin yerine getirilmesi, defin hizmetlerinin verilmesi ve Oliim
Belgesi ile sevk edilen oliilerin dini vecibeleri yerine getirerek defin islemlerinin yapilmas: ve bu
konularda yapilacak is ve islemlerin planlanmas1 ve yeni projeler yapma calismalarini yliriitmek,

b) Sehirlerarasi cenaze nakil islemlerini ger¢eklestirmek,

c) Defin yerlerinin (mezarlarin) hazirlanmasi, defini ger¢eklesen islemlerin fihrist, tahakkuk,
kiitiik kayit ve bilgisayar kayitlarinin tutulmasi, mezar alt-iist yapilari i¢in ilgili sahis ve kuruluslara
ruhsat verilmesi, mezarliklarin bakimi ve rekreasyon calismalarinin yapimi ve bakimi, yol ve
tretuarlarin yapimi, yesillendirilmesi, fidan dikilmesi, mezarlik alanlarinin temizligi ve korunmasina
yonelik giivenlik 6nlemlerinin alinmasi ¢aligsmalari yiiriitmek.

Agiz ve Dis Saghgi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10 - (1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 dahilinde, anaokul, ilkokul ve
ortaokul 6grencilerine; agiz ve dis saghigini korumaya ve tedaviye yonelik hizmetlerin verilmesini
ve programli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, genglerin ve gocuklarin bilinglenmesine yonelik
calismalar yapmak

a) Anaokulu, ilkokul ve ortaokul seviyesindeki 6grencilere agiz ve dis sagligini koruma
yontemleri ile ilgili bilgilendirme ve egitimler vermek.

b) Agiz ve dis saghigmin 6nemini halka anlatmak ve bu bilincin kazanilmasi igin
bilgilendirmeler ve kampanyalar diizenlemek,

C) Mobil tarama araci ile; ilkogretim Ogrencilerine agiz dis sagligini korumaya yonelik
taramalar gerceklestirmek,

¢) Koordinatorliikler olusturarak birimler agmak.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11 - (1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi’ne ait tiim ¢alisma alanlarinda ve is
yerlerinde, 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Yasas1 ve ilgili tiim mevzuatlara uygun olarak ;

a) Antalya Biiyliksehir Belediyesi igyerlerinde koruyucu ve 6nleyici is sagligi ve glivenligi
caligmalarin1 koordine etmek,

b) Is Saghig ve Giivenligi Hizmetleri kapsaminda calisanlarm saglik gdzetimi, caligma
ortaminin gézetimi konusunda isveren/ isveren temsilcisine rehberlik yapmak,

c) Baskanlik tarafindan goérevlendirilen Is Giivenligi Uzmani ve Isyeri Hekimi’ni, yasal
caligma siiresi boyunca, Antalya Biiyliksehir Belediyesi isyerlerinde gorevlendirmek,

¢) Is Saghigi ve Giivenligi Kurullari’nin olusturulmasi konusunda danismanlik yapmak,

d) Risk degerlendirme ¢aligmalarinin yapilmasinin planlamak ve saglamak,

e) Calisanlarin Is Sagligi ve Giivenligi konularinda ilgili mevzuat gerekliliklerinde egitim
almasina rehberlik etmek,

f) Calisanlarin saglik gézetiminden gecirilmesi konusunda rehberlik yapmak,

g) Calisan temsilcileri ile koordineli ¢alisilmasini saglamak,

g) Is Saghigi ve giivenligi konusunda ki mevzuatlari takip etmek,

h) Is saghigi ve giivenligi konusundaki egitimlere katilmak,
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1) Ramak kala (kil pay1 kurtulunan) kaza , olay, vaka vb. durumlarin kayit altina alinmasi
icin rehberlik etmek.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 12 - (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskani tarafindan alinan kararlari
takip etmek, uygulamak veya uygulanmasini saglamak,

b) Yillik galisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve Baskanliga
sunmak,

) Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak,

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

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

e) Rutin iglerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu
Baskanliga iletmek,

f) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iligkisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay igin
Bagkanliga 6nermek,

g) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

g) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

h) Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek ve baskanliga
Oonermek,

1) Daire faaliyetlerinin yiiriitilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin segiminde, goérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, odiillendirme ve cezalandirmalarinda Baskanliga Oneride
bulunmak,

i) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri incelemek,
degerlendirmek Baskanliga 6neride bulunmak,

J) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

k) Birim personeli tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Miidiirliigiine ve Baskanliga iletmek,

I) Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasin ve
sonuglandirilmasini saglamak,

m) Bagli personelinin, glinlik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personele geregini yapmak,

n) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

0) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,
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0) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,
p) Bagli bulunan iist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

MADDE 13 - (1) Daire Baskanliginin yetkileri sunlardir;

a) Baskanligina iliskin goérevlerin, mevzuat hiikiimleri ve enciimen kararlar1 geregince
yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

b) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

c) Bagkanliga bagli personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanis zamanlarini tespit
etmek, takdirname, 0diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagkanlia Onerilerde
bulunmak,

¢) Ihtiyac duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin almmasi igin baskanliga
Onerilerde bulunmak,

d) Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde 6ngoriilen disiplin
cezalarin1 bagkanliga 6nermek,

e) Baskanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, bagkanlik personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,

f) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, Yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak ve Biiyiiksehir Belediye enciimenine oneride bulunmak,

g) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yliriitiilebilmesi ve 1iyilestirilmesi icin Kalite Gelistirme Ekibi
olusturmak.

Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hitkiimleri gergevesinde, verilen
gorevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden,
yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan baskanliga karst sorumludur.

(2) Daire Baskanlhiginda yiriitilen faaliyetlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde yliriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Biiyiiksehir
Belediye Bagkan1 ve Kalite Y6netim Kuruluna karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 15 - (1) Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir;

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi,
Genelge, Bildiri, Prensip kararlar1 ve Talimatlar cercevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine
getirmek,

¢) Miidiirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak gdzden gecirerek, Miidiirliige bagl birimlerin gérevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in
yetkisi igindeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan
prensip kararlar1 alinmas1 hususunu iist makamlara intikal ettirmek,

¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Midiirligiin islevleri ile ilgili iist makamin istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,
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e) Ust makam tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu boliimlerde is
boliimiinii gergeklestirmek,

f) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek, talimatlar almak,

g) Miidirliigiin ¢alisma esaslarini planlayip ve programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
uyarinca yiritiilmesini saglamak,

g) Midirliikge yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

h) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gdrevleri de yerine getirmek,

1) Miidirlikte en uygun personel dagilimini gerceklestirmek, is akisinin aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

1) Miidiirligiinde galisan personele {ist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

j) Yiirttiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

k) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlart hazirlamak,

I) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirliikk hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

m) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayinlanan prosediir
ve talimatlari uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasin
saglamak,

n) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

0) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak
ve etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi i¢in
gerekli olan diizenlemeleri yapmak,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve iist makama
sunmak,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlarini
izlemek ve iist makama rapor etmek,

S) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlari ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlar1 Toplam Kalite Birimine bildirmek,

s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve Olgme faaliyetlerini,
gergeklestirmek ve iist makama rapor etmek.

Yetkileri

MADDE 16 - (1) Sube Miidiirliigliniin yetkileri sunlardir;

a) Midiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlikca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya g¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Baskanliga tekliflerde bulunmak,

c) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
smirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Sicil Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarimi verme
yetkisini kullanmak,

d) Midirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

e) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve ddiil, takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri

Buylksehir Belediye Meclisinin 24.11.2014 tarih ve 621 sayili karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.12/R.04/6.9



TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SAGLIK iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

icin bagh bulundugu Daire Baskani ile Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin
kullanig zamanlarini tespit etmek,

f) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
midirlerden birini veya bir personeli midiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve Makamin
Onayina sunmak,

g) Midirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimimi, maiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

g) Miudirliigiin faaliyet alanmna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

h) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

1) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,

i) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baslatmak,

J) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan i ve iglemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlari hazirlamak ve {ist makama onaylatmak,

k) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum disi
anket ¢alismalarini baslatmak,

I) Birim kalite gelistirme ekip tiyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili is boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Sube Midiirliigiiniin sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan,
bagli bulundugu Daire Baskanina ve Bagkanliga kars1 sorumludur.

b) Midirliikte yiiritiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Baskan1 ve Kalite
Yonetim Kuruluna kars1 sorumludur.

¢) Midirliigi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon,
Misyon ve Ilkeleri ile Mevzuata gore calisiimasindan sorumludur,

¢) Gorev ve yetkileri cer¢evesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesinden, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesinden
sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Calisanlarin Gorevleri ve Sorumluluklar ile Tsleyis, Cahsma Diizeni ve Bilgi Verme Yasag1

Gorevleri

MADDE 18 - (1) Calisanlarin gorevleri sunlardir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek
ve gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

¢) Yazigmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuc¢lanmasini saglamak,
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¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

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

f) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag: esaslara gore yardime1 olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyiiksehir
Belediyesi Kalite YoOnetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmesinden Miidiire karsi
sorumludur.

Isleyis

MADDE 20 - (1) Daire baskanliginca Miidiirliiklere gonderilen yazilarin tamami gelen
evrak kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak tizere isleme konulur.
Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal islemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen basvuru ve
talepler yasalar cercevesinde degerlendirilerek baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap
verilerek veya meclise sunularak sonug¢landirilir.

(2) Mudirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Baskanligi ve bagli Midiirliiklerde
tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirligi
tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

Calisma diizeni

MADDE 21 - (1) Dairede gorevli tim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler,

b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c¢) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden bor¢ para
alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler.

¢) Meclis, Enciimen ve Bagskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

d) Mesai bitiminde masa iizerindeki evragi dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir
ederler.

Bilgi verme yasag

MADDE 22 - (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel
hakkinda kanuni islem yapilir.
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YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlilk

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabul tarihinden
itibaren yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle 12.11.2013 tarih ve 642 sayili meclis
kararli ile yiiriirliikte olan “Saglik Isleri Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Y onetmelik” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan
yurttilir.

Menderes TUREL Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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