SAGLIK ISLERI MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI

Amag ve Kapsam

Bu Yénetmeligin amaci; Erdek Belediye Baskanlig1 Saglik Isleri Miidiirliigii kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Yasal Dayanaklar

1) 5393 sayili Belediye Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu

3) 2872 sayili Cevre Kanunu

4) 1593 sayili Umumi Hifzisthha Kanunu

5) 3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu

6) 5371 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanununda degisiklik, saglik personelinin
Tazminat Ve Calisma Esaslar1 Hakkinda Degisiklik Kanunu

7) 5179 sayili Gida Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararname

8) 6197 sayili Eczacilar Ve Eczaneler hakkinda kanun

9) 181 sayil1 Saglik Bakanliginin Teskilat Ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hilkmiinde
Kararname

10) 3153 sayili Radyoloji, Radyom ve Elektrikle Tedavi ve Diger Fizyoterapi
Miiesseseleri Hakkinda Kanun

11) 24456 Resmi Gazete Sayili Ambulanslar ile Ozel Ambulans Servisleri ve Ambulans
Hizmetleri Yonetmeligi

12) TTB’nin 10-11 Ekim 1998 tarihli 47. Genel Kurulunda Kabul Edilen Hekimlik
Meslek Etigi Kurallari

13) 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu

14) Maliye Bakanligindan belirli araliklarla yaylanan Tedavi Yardimina iliskin
Uygulama Tebligleri

15) Her y1l yayimlanan Biitce Uygulama Talimatina Gore Resmi Kurumlar Fiyat Tarifesi
ve Taniya Dayal1 Paket Fiyatlar

16) 16-28698 (5 Temmuz 2013) Resmi Gazete sayili, Hijyen Egitimi Y onetmeligi

17) 17-28533 (19 Ocak 2013 ) Resmi Gazete sayili, Mezarlik Yerlerinin Insaasi ile
Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Y&netmelikte degisiklik yapilmasina dair
Y onetmelik,

18) 6698 Sayil1 Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu



Kurulus

Saglk Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii
ilgilendiren kisimlarim1 yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlii§e konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak Belediye Meclisinin 05.03.2020 tarih ve 2020/46 sayil1 karar ile
kurulmustur.

TANIMLAR:

Baskan: Erdek Belediye Baskani’ni,

Belediye: Erdek Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir: Saglik Isleri Miidiirii nii,

Miidiirliik: Saglik Isleri Miidiirliigii nii,

Personel: Miidiirliige baglh c¢alisanlarin tiimiinii ifade eder

Temel ilkeler

1) Erdek Belediyesi Saglhk Isleri Miidiirliigii tiim calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

Saghk isleri Miidiirliigii Gorevleri

1) Halki saglik konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler
diizenlenmesi, ¢esitli kampanyalarinin organize edilmesi ¢aligmalarinin ilgili birimlerle
isbirligi i¢cinde yiiriitiilmesini saglamak.

2) Belediye sinirlan igerisinde gerceklesen 6liim olaylarinda, 6liim tutanaklarinin
tutulmasi, gerekli bilgilerin Niifus Miidiirliigiine, Toplum Saglig1 Baskanligi’na bildirilmesi,
cenaze sahiplerine gerekli bilgilerin verilmesi, nakli kubur i¢in miiracaat eden vatandaglara
doktor kanaatine gore izin verilmesi islemlerinin yapilmasi saglamak,

3) Cenaze hizmetleri ile ilgili ilge belediyesi gorev alanina giren hizmetlerin aksamadan
yiiriitiilmesini saglamak.

4) Ihtiya¢ duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal arac ve gereglerinin en ekonomik
sekilde, istenen kalite, nitelik ve zamanda tedarik edilmesi i¢in gerekli bilgilerin ilgili
birimlere bildirilmesi, tedarik organizasyonun yapilmasini saglamak.

5) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,
kullanimdaki tiim malzemenin saglikli ve diizenli bicimde depolanip, uygun sartlarda
muhafaza altina alinmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

6) Bulagici hastaliklarin yayilmasini 6nlemek amaciyla diinya saglik orgiitiiniin onerileri
dogrultusunda bilimsel bir miicadele yapmak.



7) Yayimlanan Umumi Hifzissihha kararlarin1 uygulamak ve diger olasi bulasici
hastaliklarla miicadele etmek.

8) Hasta nakil ambulans hizmetlerini yiirlitmek.

9) Ambulans ve hasta tagima hizmetlerinin koordinasyon islemlerinin yapilmasini
saglamak. Evde bakim hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ sahibi vatandaslarimizin talepleri
dogrultusunda fizik tedavi hizmetleri vermek.

10)Hali hazirda hayvan barinagi olmamasi sebebi ile Balikesir Biiyliksehir Belediyesi ile
isbirligi ile calisarak sokak hayvanlarinin toplama, tedavi, asilama, kisirlagtirma ve
rehabilitasyon iglemlerini yapmak.

11) Olusturulan komisyonlara katilarak gorev alani ile ilgili incelemeleri yapmak.

12) Saglik Isleri Miidiirliigiinde tiim hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette
yiiriitiilmesini saglamak.

13) Miidiirliige ait ayniyat kayitlarinin ve demirbas zimmetlerinin titizlikle saglamak.

14) Gorev alaniyla Ilgili cesitli ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iliskin tiim
caligmalarin yapilarak sonuclandirilmasini saglamak.

15) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak.

16) Gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak.

17) Cesitli mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Personelin Gorevleri

Saghk Isleri Miidiirii

1) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin goézetimi ve
denetimi altinda, cesitli mevzuat geregi Miidiirliiglin; sevk ve idaresini, gerektiginde organize
edilmesini, kadrolar arasinda gérevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin dahili diizenlemeleri yapar.

2) Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu
arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.

3) Miidiirligii i¢in, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

4) Baskanligin amagclarimi ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele acgiklar,
en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalar1 kontrol eder.

5) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir.

6) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlar.

7) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, igyeri
ve techizatin planlamasini yapar.

8) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.

9) Miidiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,



Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir.

10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
tizere egitim planlamasini yapar.

11) Bagskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle caligmalarini temin eder.

12) Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut
organizasyon semasi, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize eder,

13) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir.

14) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif eder.

15) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir.

16) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar.

17) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir.

18) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

19) Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Baskanligin personel politika ve usulleri ¢er¢evesinde kontrol eder.

20) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi icin yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder.

21) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

22) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin caligmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirir.

23) Midiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili ¢esitli mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol
eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢cin de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin
gorlisiine sunar.

24) Midiirliiglin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak iizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

25) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir.

26) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder.

27) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimceiyt yetistirir.

28) Haberlesmeye biiylik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve siiratle ulastirilmasini saglar.

29) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitlin raporlar1 sunar.
Raporlar1 vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

30) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder.

31) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢calismalarini temin eder.

32) Miidiirliigiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢calismalarda uyum ve



koordinasyonu saglar.

33) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili
olmaya tesvik eder.

34) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, {ist kademelerce
alimmas1 gereken tedbirler i¢in verim diisiisli veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine
miiracaat eder.

35) Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarini en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel
olarak Baskanlig1 daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve
goriis aligverisinde bulunur.

36) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina izah eder.

37) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir.

38) Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden
diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez.

39) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

40) Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.

41) Midiirliik harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur.

42) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.

43) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar.

44) Personelinin tavir ve davranislarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur.

45) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen igleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol eder.

46) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici
ve ileride tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir.

47) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder.

48) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

49) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, ¢aligmalar1 ve aldig1 sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir
iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.

50) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir.

51) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

52) Miidiirliiglin calisma sistemini kurarak i akisini saglar; personelin ¢alismalarini
organize eder.

53) Personelin mesai ve ¢aligmasini denetler, ¢alismalarin verimli olmast hususunda gerekli
tedbirler alir.

54) Belediye saglik hizmetlerini, veterinerlik hizmetlerini, ilaglama/dezenfeksiyon
hizmetlerini, cenaze ve biiro/idari hizmetleri en iyi sekilde organize eder.

55) Halk saglig1 konusunda gelisen ¢agin kosullarina uygun saglik hizmetlerinin
gelistirilmesini saglar, bu amaca uygun projeler hazirlayip bagl oldugu makama sunar.



56) Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar.

57) Midiirliik biit¢esinin hazirlamasini ve uygulanmasini saglar.

58) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazismalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

59) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar.

60) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlike¢a verilen gérevlerin icra edilmesini
saglar.

Diger Personelin Gorevleri
Veteriner Hekim:

1) Miidiirliik ¢calismalarinin zamaninda ve eksiksiz yiiriitiilmesinde Miidiire yardimei olur.
2) Klinik ve rehabilitasyon iinitelerinde islerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in koordinasyonu
saglar.

3) Miidiirliik tarafindan yapilacak mal ve hizmet alimlarin1 eksikler dogrultusunda koordine
eder.

4) Kontrollii hayvanlarin kayit islemlerini yapar.

5) Ilge simirlar1 iginde hayvan barinag: olmadigindan Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi ile
birlikte caligsarak sahipsiz hayvanlarinin gerekli muayene ve tedavilerini yapar, kayit
islemlerini gerceklestirir. Asilama ve tedavilerini yapar. Uremenin denetlenmesi amaciyla,
sahipsiz hayvanlar kisirlastirir, rehabilite edip, alindiklar1 yere birakilmalarini saglar.

6) Miidiirliik calismalar ile projeler iiretir, egitimleri planlar ve egitim verir.

Veteriner Saghk Teknisyeni ve Veteriner Saghk Teknikeri:

1) Veteriner hekimin yonlendirecegi sekilde bulasici hastaliklara karsi hayvanlara koruyucu
asilama
yapar.

2) Salgin hastalik durumunda alinan karantina tedbirlerini uygular.

3) Kontrollii ve sahipsiz hayvanlara veteriner hekim gézetiminde tibbi miidahalede bulunur,
enjeksiyon, pansuman yapar, gerektiginde tibbi operasyonlara yardim eder.

4) Giicten diigsmiis, sakat, yarali hayvanlarin bakimini saglar, ilgili veteriner hekim
tarafindan
belirlenen tedaviyi uygular, bu hayvanlarin beslenmelerini ve temizligini denetler.

5) Kontrollii ve sahipsiz hayvanlari kayit eder, takibini yapar.

6) ilge sinirlar igerisinde ilaglama ve dezenfeksiyon islemlerini belediye biinyesince almis
oldugu sertifikasyon ile yardimci personele ekip koordinasyonu yapar.

7) Saglik Isleri Miidiirliigiinde tiim hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette
yiiriitiilmesini saglar.

Hemsire:

1)Hasta nakil ambulansinda uygulanan islemler, hasta ve nakil bilgilerinin
kayitlarinin diizenli tutulmasindan, yapilan islemlerin ve miidahalelerin gerekli
evraklara iglenerek birim sorumlusuna iletilmesinden sorumludur. Ayrica hasta nakil
ambulansinda eksilen ve tamamlanmas1 gereken ilag, tibbi malzemeleri ile arizali alet,
tibbi donanimin birim sorumlusuna bildirilmesinden sorumludur.



2) Gegerli mevzuat ve yetkileri dahilinde ambulansla hasta naklinde gerekli saglik hizmeti
vermek,

3) Ambulans ile goreve ¢gikmadan dnce gerekli kontrolleri yapmak ve eksikleri birim
sorumlusuna bildirmek,

4) Ambulansla hasta nakli sirasinda taginan tiim hastalar i¢in form doldurma ve kayit
islemlerini yapmak, kullanilan sarf ve ilaglar ile tibbi malzemeleri kayit altina almak,

5)Ofis igerisinde idari ve diger islemleri bilgisayar ortaminda kayit altina almak,
E-belediye ,Cimer gibi elektronik ortamlarda birim sorumlusunun vermis oldugu resmi
islemleri yerine getirmek,

6) Kurum igerisinde personelin saglik bilgilerini kayit etmek, diizenli olarak dosyalamak ve
gerekli durumlarda bilgileri ilgili saglik kuruluslarina bildirmek.

7) Kurum igerisindeki personelin ihtiya¢ duydugu hallerde saglik alaninda destek vermek
,yasam bulgular1 degerlendirmesi yapmak, ve ilgili saglik kurumlarina yonlendirmek,

8)Birim Sorumlusunun kendisine verecegi gorevleri yapmak,

Ambulans Soforii:

1) Gegerli mevzuat ¢ergevesinde hasta nakil ambulansini kullanmak,

2) Hasta nakil ambulansini géreve hazir bulundurmak,(hijyen, temizlik ve eksiklikleri
hemsireye bildirmek vb.)

3) Goreve ¢ikmadan 6nce ve gorevden doniince ambulansin gerekli bakim ve kontrollerini
yapmak.

4) Birim Sorumlusunun kendisine verecegi gorevleri yapmak

5) Ambulans soforii, Erdek Belediyesi’nin belirledigi hasta nakil ambulans1 yonetmeligi
prosediirlerini uygulayarak, gérevde oldugu siirece personel kimlik kartin1 yaninda tagir.

6) Nakillerin kayitlarini diizenli olarak tutar.

Fizyoterapist:

1) Evde bakim hizmeti sunulan, herhangi bir kaza ve farkli bir olay sonucu yataga bagimh
hale gelen engellilik durumu olusan yataga bagimli ve engelli bakima muhtag vatandaslara
kendi yasam mekanlarinda, Fizik Tedavi Uzman Hekiminin evde yapilmasini yazili olarak
uygun gordiigii aletli aletsiz, egzersiz, fiziksel aktivite hizmet desteginin saglanmasi.

2) Bagvurularin aciliyeti, ulasim kolaylig1 gibi hizmetin niteligini artiracak bilesenleri de
g0z Oniine alarak idarece uygun goriilecek ziyaret periyotlarina uygun sekilde plan yaparak
tedavilerin ve ziyaretlerin diizenli ve nitelikli yapilmasini saglamak,

3) Hizmet alanlara ve yakinlarina hizmet ile ilgili gerekli saglik ve bakim egitimi vermek,

4) Hizmetin niteligine gore gelistirilmis formlar1 diizenli olarak doldurulmasini saglamak.

5) Ofis igerisinde idari ve diger islemleri bilgisayar ortaminda kayit altina almak,

6) E-belediye, Cimer gibi elektronik ortamlarda birim sorumlusunun vermis oldugu resmi
islemleri yerine getirmek,

7) Birim Sorumlusunun kendisine verecegi gorevleri yapmak,

Ilaclama ve Dezenfeksiyon Personeli:

1) Sorumlu miidiir talimat1 dogrultusunda larva, sinek ve diger haseratla miicadelede ULV
araci ve sirt plilverizatorii ile diizenli olarak ilaglama yapmak.

2) Talep iizerine iicreti karsiliginda kisiye 6zel ilaglama yapmak
( Tlaglama ekibi personeli ilaglama sezonu disinda birim yetkililerinin verdigi gérevlerde



caligir. )

3) Covid-19 kapsaminda belediye ve belediye binasi bagli olan birimlerin diizenli
dezenfeksiyonu yapmak.

4) Tim kamu binalar1, eczaneler, bankalar, meslek odalar1 vb. dezenfekte etmek. Kurum ve
kuruluslarin ,olas1 ve enfekte olan binalarin dezenfeksiyon islemleri yapmak.

Cenaze /Defin Personeli:

1) Cenaze sahibi tarafindan kendisine ibraz edilen 6liim belgesine istinaden ada, parsel ve
mezar numarasini 6grenerek yer tespiti yapmak,

2) Cenazenin defnedilecegi tarih ve vakte gdre mezar yerini kazmak ve géomii isleminden
sonra kapamak, defin isleminde kullanilacak el arabasi, kazma, kiirekleri vb. malzemeleri
hizmete hazir tutmak,

3) Definden sonra kullanilan malzemeleri temizleyip depoya birakmak,

4) Ada ve mezar levhalarini hazirda bekletmek,

5) Yikilan ve yapilacak olan mezarlar hakkinda miidiirliige bilgi vermek,

6) Mesai saatleri dahilinde gorevli kartin1 takmak, Miidiirliik¢e belirlenen tip kiyafeti
giymek,

7) Mezarlarin otunu bigmek, diger temizliklerini yaparak mezarlig: siirekli temiz tutarak
bakimini1 yapmak,

8) ihtiyac oldugunda cenazenin tasinmasina ve defnine yardime1 olmak,

9) Biitiin islemlerinde Miidiire kars1 sorumludurlar.

Gassal (Kadin ve Erkek Yikayicilarin):

1) Defin islemi igin mutlaka Oliim Belgesinin aslin1 istemek,

2) Dini vecibelere uygun olarak, 6lii sahiplerinin rizasi alinarak tiim cenazelerin
yikanmasini, kefenlenmesini, tabuta konulmasini saglamak,

3) Oliim Belgesi’nin aslin1 Miidiirliige teslim etmek,

4) Cenaze defin edildikten sonra, ada, parsel ve kabir numarasini Midiirliige bildirmek,

5) Cenaze yakinlarina ve ziyaretcilere nazik ve kibar davranarak, yardimci olmak,

6) Cenaze yikama yerlerinin her tiirlii temizliginden sorumlu olmak,

7) Yonetmelikte belirtilen usuller ¢ercevesinde galigmak,

8) Biitiin islemlerinde Miidiire kars1 sorumludurlar.

Cenaze Nakil ve Yikama araci soforii:

1) Mudiirliigiin bildirdigi adresten cenazeyi alip mezarlia, camiye veya verilen adrese
tagimak,

2) Mezarliktan civar il ve ilgelere nakil olan cenazelerin tasinmasini saglamak,

3) Cenaze araglarinin giinliik periyodik bakimini yapmak,

4) Araglar1 her zaman goreve hazir halde bulundurmak,

5) Belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar1 diginda gorevlendirildigi durumlarda, Miidiirliigiin
bilgisi disinda gorev yerinden ayrilmamak,

6) Mevsim sartlarina gore Miidiirliikge belirlenen kiyafet ile gorev yapmak, gorevli kartini
takmak,
Biitiin islemlerinde Miidiire karst sorumludurlar.

Imam:



1) Midiirliik uhdesinde gorev yapan Gassal Personelin (Erkek-Bayan Yikayici) genel
caligma programini hazirlamak ve koordine etmek,

2) Gassal personelin mesleki ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve mezkir
personelin yeterli olup olmadiklart hususunda Miidiir’iin talimatiyla komisyon olusturmak ve
gereginin yapilmasi i¢in raporunu Midiirliik makamina sunmak,

3) Defin i¢in gelen cenazelerin dini kurallara gore yikanmasini, kefenlenmesini ve tabuta
konulmasini ve gémiilmesini saglamak,

4) Sehit, asker, polis ve Devlet Ricalinin Cenazelerini organize etmek,

5) Miidiirtin talimatina gore hazirlanmis, yikayici tarafindan yikanip, techiz ve tekfin
malzemeleri ile kefenlenmis cenazeleri camiye gotiirmek, vakit namazindan sonra, cenaze
namazini kildirarak, gémiilecegi mezarliga gotiiriilmesini saglayip, Islami esaslara gore
gomiilmesine nezaret etmek ve telkin vermek,

6) Gorevlendirildigi cenazede gorevinin baslayisindan bitimine kadar yapilmasi gereken
tiim hizmetlerde yetkili ve sorumlu olmak,

7) Miidiirtin bilgi ve onay1 dahilinde 6lenin ailesinin yakinlar1 tarafindan cenaze namazi
kildirmast istenen ve Imam olma sartina haiz olan kimselere bu dini vecibenin yerine
getirilmesinde yardimci olmak,

Cenazelerin yanlig alinmamasi ve defin edilmemesi i¢in her cenazenin konuldugu tabuta isim
levhasi asmak, ya da astirmak,

8) Cenazelerin gomiilmesi esnasinda kazilan veya tahsis edilen mezarin 6l¢iisiine ve
yoniine dikkat edilerek uygun olmayan hususlar1 miidiirliige iletmek

9) Biitiin islemlerinde Miidiire kars1 sorumludur.

Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



