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ANTALvA DöşEMEALTI BELEDiynsi
rLAN vn nürçE KoMisyoN RApoRU

Karar No : 2022leğ

DöŞemealtı Belediye Meclisinin 01.02.2022 tarihli Şubat ayı olağan toplantısındagündeme allnan 2022Mali Yılı Ek Bütçesi g<ıruşülmek uzere komisyonumuza havaleedilmiŞtir, KomisYonumuz günd"rn *udd".i,ii gö;il"i t r"r. 01/02/2022 tarihinde saatl 4 :30' de Mali Hizmetler nıtıdıırıııgıınde toplanm;i;'-^'-'
Plan ve Bütçe Komisyonumuİ günde- *"aOlrİnde yer alan;

BelediYemiz2022 MaliYılı BütÇe ödeneğinin, küresel çapta yaşanan ekonomik krizinhammadde fiYatları, ve işçilik -uıiylİı".ini Jngo;ıerin"tırerirde arttırmasından dolayıPlanlanan mevcut ödeneğin yrı ,o.rrru kadar ihtiy"a|*u-|.r-"yeceği anlaşıldığından;
2022 Ma|iyıh Gider Bütçesine;

2022MALI YlLl EK GIDER BÜTÇES|

BıRiM
KoDU

HESAP
KoDU

EKLENEN ÖDENEK

AÇlKLAMA MEVCUT
önrı.ıcr AKTARlLAN

TUTAR
KALAN

ÖDENEK52 03.o2.o2.o1 SU ALlMLARl 0,00 2.000.000,0o 2.000.000,0o
5 01.01.04.01 SOSYAL HAKLAR 538.821,88 450.000,00 988.82.t,88
5 01.01.01.01 TEMEL MMŞLAR 3.128.450,28 1.600.000,00 4.728.45o,28

52 03.01.09.01 D|GER ııını_ vE ıı,ıAızeıııır
ALlMl ARı 100.000,00 100.000,00 200.000,00

35 03.01.09.01 vl^L vc lvlAl /trMts
ALlMLARI 999.705,00 1.5oo.o00,oo I z.ass.zos,oo

35 03.08.09.01
Dl G_ER rnŞ l lllı,lnZ Vnn ll,

BAKIM VE oNARlM
cloeRı_rnl

197.900,00 160.000,00 357.900,00

35 03.07.03.04 ış MAK|NAsıöıınnıııı
_ GiDERLERİ 560.000,00 370.000,00 930.000,00

5 03.05.09.90 oiĞen ,i.r.rorr**İ 0,00 400.000,00 400.000,00
35 03.05.09.90 oİĞEn HıZMET ALıMLARl 0,00 400.000,00 400.000,00
69 03.05.09.90 DiGER HiZMET AL|MLARl 0,00 2.000.000,00 2.000.000,00
68 03.05.09.90 DlGER HiZMET ALlMLARl 0,00 200.000,00 200.000,00
67 03.05.09.90 oiĞrn Hizıııer ALıMLARl 0,00 600.000,00 600.000,00
23 03.05.09.90 D|ĞER HizMETALıMLARı 0,00 4.000.000,00 4.000.000,00
35 06.05.07.07 YoL YAP|M GiDERLER| 0,00 35.100.000,0o 35.,l00.000,0O
68 03.02.05.02 i lvlAl /trMELERl

ALlMLARl 0,00 100.000,00 100.000,00
35 06.01.02.02 BİLGlSAYAR ALlMLARl 0,00 200.000,00 200.000,00
35 03.02.03.02 nxnnynxırVr yeĞ-

ALlMLARl 0,00 3.000.000,0o 3.000.000,00



35 03.08.01.04
ATÖLYE VE TES|S

BiNALAR| BAKIM VE
ONARlMl GiDERLERi

0,00 150.000,00 150.000,00

35 03.02.05.01 G|YECEK ALlMLAR| 0,00 150.000,00 150.000,00

5 01.03.02.01
SUREKLI lŞÇlLERlN

IHBAR VE K|DEM
TAZMiNATLARl

1.500.000,00 500.000,00 2.000.000,00

5 01.03.01.01 SUREKL| iŞçiLERlN
ÜcRETLERi 5.562.033,80 2.450.000,00 8.012.033,80

52 03.02.02.02 TEMlzllK MALZEMESI
ALlMLARl 0,00 150.000,00 150.000,00

68 03.o2.02.02 TEM|ZL|K MALZEME§
ALlMLARl 0,00 100.000,00 100.000,00

68 03.05.02.02 TELEFON ABONELiK VE
KULLANlM ÜCRETLERi 0,00 ,ı00.000,00 ,100.000,00

46 03.02.04.03 YEM ALlMLARl 0,00 500.000,00 500.000,00

68 03.02.06.03 ZlRAi MALZEME VE iLAÇ
ALlMLARl 0,00 90.000,00 90.000,00

46 03.02.06.03 ZlRAl MALZEl4ErElı-eÇ
ALlMLARl 0,00 ,t.500.000,00

1.500.000,00

68 05.03.01.01
DERNEK, BlRLlK, KURUıV,

KURULUŞ, sANDlK VB.
KURULUŞLARA

25.000,00 300.000,00 325.000,00

52 03.01.04.01 KERESTE VE KERESTE
üRüNLER| ALlMLARl 0,00 200.000,00 200.000,00

5 01.03.03.01 SüREKLl lşçiLERh.l
SOSYAL HAKLAR| 2.207.675,68 900.000,00 3.107.675,68

5 02.03.06.01 SosYAL c üvrNı-l xFnj ıııI
öDEMELERl 1.991.o41,52 800.000,00 2.791.o41,52

52 06.05.07.04 SoSYAL reslsı_rn 0,00 15.000.000,00 15.000.000,00

35 06.05.07.04 SOSYAL TES|SLER 0,00 13.400.000,00 13.400.000,00

52 03.02.09.90 DIGER rÜxrriıı ııiını_ vp
MALZEMESl AL|MLARl 0,00 50.000,00 50.000,00

52 03.01.08.01 METAL ÜRÜNÜ ALİMLARİ 300.000,00 200.000,00 500.000,00
35 03.01.08.01 METAL ÜRÜNÜ AL|MLAR| 40.000,00 130.000,00 170.000,00

68 03.06.01.01

TEMSlL, AGIRLAMA,
ToREN, FUAR,

ORGAN|ZASYON
clornı_enl

0,00 100.000,00 100.000,00

35 03.07.02.01 BlLGiSAYAR ynzıı-nı-
AL|MLAR|VE YAP|MLAR| 0,00 100.000,00 100.000,00

35 03.05.04.02 slGoRTA GlDERLERi 0,00 150.000,00 150.000,00

35 03.05.05.03 ış MAKıNAsı xinnı-aıın§
GIDERLERl 0,00 ,!.200.000,00

1.200.000,00

67 03.02.04.01 YiYECEK AL|MLARl 125.000,00 250.000,00 375.000,00

5 01.01.02.01 ZAMLAR VE
TAZMiNATLAR 4.934.919,56 2.500.000,00 7.434.919,56

35 03.08.01.90
DlGER HlZMET BiNASı

BAK|M VE oNARlM
GlDERLERi

280.000,00 110.000,00 390.000,00

46 03.08.01.90
DiĞER HizıırrEiNnsı

BAKIM VE oNARlM
GİDERLERl

0,00 500.000,00 500.000,00

35 03.02.01.02 BÜRO MALZE|ı,IESI-
ALIMLARl 0,00 100.000,00 100.000,00

69 03.02.01.02 BURO MALZEMESi
ALlMLARl 0,00 30.000,00 30.000,00





5 01.02.01.01 657 S.K.4/B SÖZLEŞMELi
PERSONEL ÜCRETLERl 490.1 ,1 7,86 300.000,00 790.1 1 7,86

35 03.05.01.01 ETUT-PROJE BiLiRKiŞi
EKSPERTiZ GiDERLERi 0,00 70.000,00 70.000,00

35 06.05.01.01 PRoJE GlDERLER| 120.000,00 130.000,00 250.000,00

35 06.01.04.01 KARA TAŞlTl ALlMLARl 1.400.000,00 800.000,00 2.200.000,00

33 06.04.02.90
D|GER ARSA ALlM VE

KAMULAŞT|RMA
GİDERLERl

0,00 5.000.000,00 5.000.000,00

52 03.02.09.01
BAHÇE MALZEMESI

AL|MLAR| lLE YAP|M VE
BAKIM GlDERLER|

100.000,00 200.000,00 300.000,00

35 03.07.03.03 TAŞ|T BAK|M VE oNARlM
GiDERLERl 230.000,00 400.000,00 630.000,00

35 06.01.05.30 HAREKETLilŞMAKJNAS]
ALlMLARl 1.000.000,00 500.000,00 1.500.000,00

35 06.05.02.03 SlHHlTESıSAT
GiDERLERi 0,00 350.000,00 350.000,00

5 01.03.05.01 sUREKLi iŞÇlLERlN ÖDÜa
VE IKRAMIYELER| 2.329.227,70 800.000,00 3.129.227,70

68 03.06.02.01

TANITMA, AĞlRLAMA,
TÖREN, FUAR,

ORGAN|ZASYON
GİDERLERl

0,00 100.000,00 ,t00.000,00

35 03.07.03.90 D|GER BAK|M VE oNARltVt
GiDERLERl 40.000,00 180.000,00 220.000,00

35 03.02.03.03 ELEKTRlK ALlMLARl 1.589.1o4,77 200.000,00 1.789.1M,77

5 02.01.06.01 sosyAl c Uveıılk pn] ıııI
öoeııeLenl 783.398,95 400.000,00 1.183.398,95

35 06.05.02.01 l N şnRT ıııaı-ze ıı,ı e sT-
GlDERLERl 0,00 300.000,00 300.000,00

67 03.05.0,1.08 TEMızLıK HlzMETALlM
GlDERLERl 0,00 3.525.000,00 3.525.000,00

5 02.01.06.02 sAĞLlK PR|Mi
ÖoEııııeleRl 502.929,95 200.000,00 702.929,95

67 03.02.03.01 YAKACAK AL|MLAR| 0,00 50.000,00 50.000,00

5 01.02.02.01
657 s.K.4/B sözLEŞMELi

PERSONEL ZAM VE
TAZMiNATLAR|

448.779,92 200.000,00 ü8.779,92

35 03.04.02.04 MAHKEME HARÇ VE
GlDERLERl 0,00 110.000,00 110.000,00

35 06.05.02.02 ELEKTRlK TEslSAT|
GlDERLERl 20.000,00 240.000,00 260.000,00

35 03.05.05.02 TAŞ|T KİRALAMAS|
GlDERLERl 785.711,10 300.000,00 ,l .085.71 1 ,1 0

67 03.07.01.02 BüRo VE lŞYERl ıııexiııE
VE TEcHlzATAL|MLAR| 0,00 80.000,00 80.000,00

46 03.02.06.04
cANLl HAWAN ALIM,

BAKIM VE DIĞER
cloeRııRi

0,00 150.000,00 150.000,00

23 09.06.01.01 YEDEK ÖOEİİEX 17.180.000,00 1.325.000,00 18.505.000,00

35 03.08.06.01 YoL BAK|M VE oNARlMl
clornı-eni 0,00 200.000,o0 200.000,00

ToPLAM 110.000.000,00

olmak üzere toplam 1l0.000.000,00TL ek ödenek ilave edilmesine,



HESAP KODU
2022MALI YlLl EK GEL|R BÜTçESi B-CETVELi

AçlKLAMA BUTÇEYE
KoNAN EK ÖDENEK ToPLAM

öoEı.ırx
800.01 .02.09.5.1 BlNA VERGlsi 20.000.000,00 30.250.000,00 50.250.000,00

800.01.03.09.55
BlLETLE GlRlLMEYEN

yERLERE nlr rĞı-rııcr
VERGiSi

7.200.000,00 19.750.000,00 26.950.000,00

800.06.01.05.01 ARSA SATlŞl 58.010.000,00 60,000.000,00 118.0,t0.000,00

ToPLAM 110.000.000,00

2022 YILI GELİR nÜrçrcsİNİN :

olmak üzere toplam 1l0.000.000,00-TL ek gelir ödeneği ilave edilmesine:

Mahalli İdareler Bütçe Muhasebe Yönetmeliğinin 37. Maddesi gereğinceBelediyemizin 2022 Mali Yılı
ve
,elirGellı Gelir ve Gider Bütçelerine 1l0.000.0O0,00-TL. et <ıa]eneı.

ek bütçe komisyonumuzca uygun olduğu görüşü ile imzaaltına
Me cl i sinin takdi ri ne sunul mu ş t ur c}r. l ç1)S.OZZ 

-

Komi
Abdi

verilmesine ilişkin hazırlanan
alınarak Döşemealtı Beledi

üy"



A NTALYA D ÖŞENiEALTI BELEDİYESİ
PL..\N VE BÜTÇE K,OMİSYON RAPOR{J

Döşemealtı Belediye VIeclisinin 0|.0?.2ü22 tarihli Şubat ayı olağan toplantısında
gündeınin 5. Vladdesinde yer alaıı Ekdağ Ekmek Dağıtıma San, ve Tic. A.Şirketi'nin
se rn,ıa! 3 artışı konusunun görıişi.ilınek üzere komisyonumuza havale edilmiştir.
Konris,vonunıız güırdtm nıaddesini görüşnıek üzere 04102/2022 tarihinde saat l4:30' de lvlali
Hizmeiler Mlidüriüğünde toplannııştır.

Plan ve Bütçe Konrisyontımuz giindem ınaddesinde yer alan ; Şirketimiz
bünyesinde kurulnrası planlanan Hatk Eknıek Fabrikası Tesisinin faaliyete getiritebitmesi için
yaklaşık 15.000.000,00- TL (On Beş lv{il1,on Türk Lirası) kaynak ihtiyacı doğduğu ve bu
ihtiyacın serma!,e artışı ile karşılaıınıası; bu kapsanrda gerekli inceleme :ve değerİendirmeier
yapılınış olup l4.000.000,00- TL (On Dört Milyoıı Tiirk Lirası) olan şirket sermayesinin
29.000.000,00- 'tl.'ye (Yirnıi Dcktız Mil,ı,on Türk Lirası) olması hususunda YönetinılKurulu
tarafındaır karar alındığı, lıisscdar olarak beleciiyenriz serma,velerine hisse payı oranında
bclirleneır tutar kadar katılmasının komisyonumuzca uygun olduğu görüşü ile imza altrna
alınarak Döşenıeaitı Belediye ]v{eclisinin takdirine sunulmuştur. 04,02.2022

Karar No z 2022l ü+

AŞKAN

KoKonrisyoır

üy"
ivluhsin KÜ

l-



At ITALYA DÖŞEMEALTI BELEDİYESİ
PLAN YE BÜTÇE KONIİSYON RAPORU

Karar No : 2022l o.ğ

DöŞemealtı Belediye Meclisinin 01.02.2022 tarilıJi Şubat ayı olağantoPlantısında gtindemin 6. N{addesiııde yer alan;.Nar ııu* gırİ;İ'vor"İ.İiei ju.,, y*;
ve Halkla illŞkiler lvlüdürlıiğünden çıkartılo.rı.'ör"İ [.ı.* ııtıaürlüğü bıınyesine'g.;;';ikonusu görüŞülmck i,izere komisyonrınıuza ha,ale edilmiştir. İ;]r;;;jz gtndemmaddesiııi görüŞmek tızere 04102/2022 tarihinde saat 14:30' de'Maıi Hizmetıer lııııotir*ğ-r;toplanmıştır.

Plan ve Bıitçe Komis.,,ontımuz giindeni maddesinde yer alan ;

öznıKALE.\{-*JşşİY"liHtT.|+i'JiJ,ttrğ*ştMEıiĞıBöLüM,
GENEL HÜxÜıvrıın

A}IAC:
MADDE: l
Ozel Kalem Müdiirlüğü:
Ba§kanlık MakamıYlİ ilce halkı, sivil tonlrım örgiitleii, mahalle mrütarlar v.ç kitle iletişimaraÇlar aıasında sağlıklı bir iletişim ve cliyalog kunnak ve eşgüdünıiı ,"eı*".rk,-İurc aJu
Yararlı olacak düzenli. disiplinli, programlİ, ,"İi.li .," başarılİ"bl, çulrşrno-o.İo*, oİrşar*uı..

KAPSAIVI:
MADDE 2:
Bu 1'onetmelik, Antalya Döşemealtı Belediyesi Özel Kalem MüdürIüğü,niin, kuruluş, görev
ve çalışma esaslarını düzenler.

MADDE 3:
Özel Kalen1 I\4üdiirliığü,52l6 Sayılı Biiyükşehiı Belediye yasası,5393 sayılı BelediyeYasasıun 48. maddesi 

_ve 
200619809 sayı}ı Bakanlar Kurulu r**nu J**,;r'; kurulmuş,BelediyeBaşkanlığınabağlıolarakçalışanbirbirimdir.'

MADDE 4:
DEYİMLER yE T,.\NIMLAR:
Bu yönetnrelikte geçen
Belediye : Dösenıealti Belediyesini
Başkanlık: Döşenrealtı BeIecliye Başkanhğını
Müdiirlük: Özel Kalem MtıclıiIiüğtınü
personel: Özel kalen-ı Miidıirtüğinde göre,li tünr personeli \s

/i/,i
}\,/ l,i

- :,,

lılf\V



KURULUS:
MADDE 5:
Özel Kalem Miidiİ,lüğti 1 }Vlı.i,Jiir ile .veteri kadar personelden ve Nar Masa Birinri Şeiliğindenoluşmaktadır.

TBşIdLAT:
MADDE 6:
özel l(aleın Müdürlüğü'nün tcşkilat yapısı aşağıda belirtilen şckildedir.a)Özel KaIem lv{üclürlı.iğü
a)a)Ön Büro, Karşılamİve Ağırlama
a)b)Ş e!«etarya, Pro gram Organizasyonu,
a)c) idari İşler, I{alkla İ]işkiİer,Malİ işler.

b)Nar Masa Birimi Şefliği
b)a)Nar Masa
b)b)Çağrı Merkezi,
b)c)Gezici Ekip,
b)d)İş ve İşçi Çözüm Birimi,
b)e)Acil Müdüale Ekibi,

MADDE 7:
A) özEL KALEM il,rüDüRıüçüNtrş ]GğNEL cALIsMALARI
a) BelediYenin, kahhmcı, Şeffaf halkla bütünİeSen yönetim anlayışı içinde hizmet üretmesine
katkıda buluıımak,
b) Başkanlık Makamının halka açık olmasını sağlanıak,
c) İIÇe halkının, istek. ihtiyaç ve soııınlan konusunda Belediye Başkanıyla gör§mesine ortam
ve imkin sağlamak,
d) ilÇe halklnln katılımını sağlamak tizere. mahalle sorunlarının tespiti ve çözümlenmesi
konusunda mahalle halkıyla i letişimi sağlamak,
e) ilÇe sakinlerinin Belediye Başkanlığının tutum ve tavrıyla ilgili görüş ve düşüıncelerini
tespit amacıyla kamuoyu yoklaması ve araştırması yapmak, yaptırmak,-
f) Demokratik yönetim anlayışı çerçevesinde Başkanlık Makamı- ile personel arasında
iletişimi sağlanrak üzere kurum içi toplantılar organize elmek,
g) BaŞkanlığın- kamu. kurum ve kuruluşları, sivil toplum örgütleri, üniversiteler ve sosyal
yArdi m kuruluşları gibi örgiitl erle diyalo gunu sağl amak,
h)Başkanlığın çalışma gündemini oluşturmak,
i)BaŞkanlığın kitle iletişinı araçlarıyIa iletişinıini sağlamak, Belecliye hiznıetlerinin
yansıtıl ması na, hal ka d uvunılıııası na il iksin beyanatları hazıılamak,
j)BaŞkanlık Makamının _vapılan ve yapılacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak
amacıyla belediyenin ilgili diğer birimleriyle diyalog kurmak,
k) BelediYe, Yerel Yöıretinıler ve Belediyeyi iigilendireıı ,va.vınları izlemek, gerekti görünenleri
Başkaııl ık Makamına sunmak,
I) Resnıi ve özel gı,iıılercle, ilçenin örf aciet, gelenek-göreneklerini yaşatnrak amacıyla
Belediye Başkanı ile halkın bütlinleşmesini sağlanıak,



a)

0) İlÇe halkının. tseleiliı,e çalışnıalarına aktif ve _qöniillti katılıınıırı sağlamak için bir iletişinıortamı oluşmasına katkıda bulunnrak,
P)Temsil -veteneği olan ve ilÇeYi iyi tanı},an, özellikle bayan elemanların danışma memunıolarak çahşmaları içiır organizasyon yapmak,
q) Halkın BelediYe Çalırsınalarına katılımı için yeni yöntenrier geliştirmek ve başkanlığasunmak.
ı) ilÇe halkının Meclis Toplantılarını izlen,ıesini sağlanıak amacıyla çaiışmalar yapmak,
s) Basın sözcülüğü tinitesinin oluşumunu .ogıa-rİ u" |t "İ"nİi.n,.t,t)Vtahalle ve genÇiik konseyleri olı-ışunriına] konseyleİin etkinliğine, Başkanlıkla diyalogunakatkıda bulunmak,

B) iDARi işıuarı iı,ciıi Gönuv, yETKi yE soRUMLULUKLAR:
a) Ivlüdürlük vazıŞmalarını. btiro hizınetlerini ve personelin r;zlıik nrtloİ.iİ. ilgili çalışmalanyürütmek,

!)Özel Kaleııı orğaırlarına ye mensuplanna ait isinr ve adres listelerini düzenlernek
d eğişiklikteri takip etnıek,
c)ÇalıŞma verimini arttırnıa.k amacıyla kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla
ilgiliyayınlarısatınaInrak,aboneo1nıak,bun1ardanpersoneiiny*^.li*u.ınısağlamJ
d) )v{üdürlüğün Çalı,smalannl nrevzuat esaslanna göre cli.izenlemek amacıyla he"r yıl çalışma
p ro gram hazrrl amak. b aşkanl ığın onayın a sunmak,,
e) BaŞkaniık tara[ından onaylanan çalışma prograınınln gerçekleşmesi için gereken
nraizemeyi temin etmek
f) Hizmetlerin ,ıürüti,ilmesi ile ilgili son gelişııreleri takip ederek tedbiller almak, gerekli
malzeme ve çihazları temin etmek.

C)NAR NlAsA Binİvıİ ŞEFLİĞİ GÖRnv, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:
Nar Masa;

a. İlÇe Halkı ile belediye arasında haberle§me ve iletişim ağının sağlanması amacıyla geıekli
_ ça[ışmaları yürütürken NAR ivlasa çalışmalarına yardımcı olmak,
b. DöŞenıealtı Belediyesi'ııin aınaçları, prensip ve politikaları ile bağlı buluııan mevzuat

ÇerÇevesinde. halkla iliŞkiler ile ilgili konuIarda olunılu bir kurum imajrve kurumsaltenıelde
sağlıklı bir halkla i|işkiler ortamı oluşturmak üzere faaliyetler yürütmek-,c. Belediye yönetiminin izlediği politikaların halka benimsetilmesi, yupılon çalısmaların halka
duyurulma-sı, halkın yönetin-ıJ karşı olumlu hister beslcmesinin saglaıİmas, İmJçlı dl61y1xkny.ürütnıek,

d. IlÇe Halkının men-ınunil,etini sağlanıak ve zaman kayıplarını önlemek amacıyla hizmetlerin
tek eIden ve hızlı yürütülnıesini sağlamak.

Çağrı Merkezi;
a) Haftanın.,7.giinü 24 saat hizınet ı,erecek olan çağrı merkezi, vatandaşların her

konuya ilişkin istek. öne ri ve şikdi,etlerini takip "fo.r*una_ Ötıkeİek İİİ Ü;;;
Koor-dinasyon }vferkezine ulaştırnıak1 ---'--r

b) D.öşemealtı Belediyesi ana hi2nıet bİnası içerisinde kurulacak olan Cağrı Merkezi
Sisteıni ile.hede[lenen, vatandAş ile bclediye arasında etkin bir iletişİmİİanalİ İİ;
ericrek pozitif iletişinri yaratmak.

c) Ozel olarak seçiln-ıiş. eğitim alnrış ve hizmet kalitesi sürekli denetlenen
Personellerdeıı olıışturulan Çağn Merkezi Ekibi sayesinde, vatandaş ile belediye
arasında kurulan iletişinıin ttim aşamalarını kayıt altına almak, ilgili birimlere
zanıııırında ve veterli kapsamda bildirimleri yapmak. performansın ölçülebilir hale
getirilerek siirecin yönetilebilnıesi ile toplam lrizınet kalitssinin belirgiıı biçimde

b)

yiikseltmek.
d) Vatandaşlardan gelen çağrıları, etkin iletişim

eğitiııı verilcn) profe syone l bir ekip

\s
r,t ,''
i \\1-2

l
r^\



c)

ı,ılen]nunİyetini ön planda tutııak.
e) Gelen tiim.Çağrıları kayıt aItına.almak- çağrı esnasında çözi.imlenebilecek problem

ınutlaka iŞleııe almak ve anıırda işlenıİ esas basit talep konul*, orunoo'çöziime
kavı_ışhırularak işleni soıılandırmak. '

t) FIer konrı-vu,,jlsi|i Müdürlüğe.ttim stireçleri ile kayıtlı biçinıde yazılını üzerinden
(otomasYon üzerinden) koord inasyon nİorrs,rıu il Jtınek. İı*tiıen t""ı t""uİ; ıİj-(türüne göre) beklenıe sürele.ri b.elirlemek, süresinde ;";.;;1**;y;" ro""ır.,iigili nıüdürlüğün bir üst birinıine iamirİige; uyarı bildirinıi olarak''llŞ.J
üzerinden (yazılım üzerinden ve/veya e-maii lĞ 

"e/"eya 
sM§'İİÖ uıİİİ#*t.'"'"-^'g) Hangi böl.g_eden, hangi konular{a çağn geloİgl, ne kadar srire içerisinde

Çözümlendiğini kayıt altına almak. istaİisİiki ğurut izlemek ve iist bi.i-İ;;;-;;;;
etmek.

Gezici Ekip;
a, Tüm mahalle mtıhtarlarınln tespitine ilişkin yaptıkları envanter çaIışınası ile güzerg6lr vetoPlantı programının hazırlanması sonuctı kıİrumsal kıyafetleri ," ğıyaı.ıı*d;;;İ;.tı;malıalieleri gezmek, bizzat Y'erinde ıııahalleli,vi ve nııılıtaİları dinleyerek ziyaretİeri esnasında
. ıerÇekIeŞtirdiklcri toPlantılarda elde e<lilen verileri Koordinasyon ]ırİerkezi'n. uı*tu.n1uı,, 

._"'..-

b, TaŞınabilir bilg.isayailar aracılığı ile kayd.ec.ıiıe..ı. İr,.ır, o";'.İ;;;İ;;;,İ;;;;;i'riiplerce
Koordinasyon Merkeziııe ulaştırmak ,e ;ıglll konu1.,a |etirlenen lrrJal o"İuİİ"rı, v!p,ı,p

c, Pazar Yerlerinde stant kurmak, kurulan stantlarda Belediye Haber Bülteni, gerekli tanıtım ve
Proje broŞiirlerimizi dağıtmak, Belediyemize yönlendiriİ.n ,orrlnr, ;;;ldr;;İ;;l';İ; ;;

. Koordinasyon Merkezine iletmek. '-'--J --'-'
d, BaŞkanımizln katılacağı malıalle toplantılarındaü 2 gün önce toplantı bilgilendirilmesine

Yönelik kaPı kaPı ÇalıŞma vapmak Başkanımız mahalleye geldiğinde ,"*a"şİrrr"'İrlİ
oImasını l[Slamlk. Başkan' a iletilen talçIeri Koordinasyon Merkezine iletmek.e, Beledil'e Haber Bültenini. esnaflara, ilçemizde uuı*on Ü*;;İ;;;-;ü-;;İ;'r" kurumlarlaberaber ı\ntal.va da belediyemiz t*ı;y"tı"rınİ orutr"ı, u.nuJ,/ıo---Ü"İİ; nokıalara

_ dağıtmak 9v'ıı lw'ı,ıl

f, Belediyemizin etkinlikleri konusunda esnafları, denrekleri, muhtarları ile belirlenenkuruluşlır ve belediyeleri bilgilendirmek^g. Taziye ve yeni doğİn ziyaret-İerinde bulunmak.h. kültürel etkinlerde beleılii,emizi temsil konusunda destekte bulunmak.

Iş ve.Işçi Çözüm Birimi
a) IlÇemizde 

. iŞ baŞvurusunda bulunan vatandaşlanmızı işe yerleştirmek, işverenlerearadıkları kiterlerde eleman temini yapmak ve'iş yerleri İı. İti,.tİİ ll.İtşİİ;;;;İ;
bulunnrak, bu sayede iş ve işvereni bJluşturm"k a"ia;ri; İı,ş-ui* yud;["

b) Organize Sanayi Bölgesinde bulunan firmaları ziyaret ejerek Belediyemiz bünyesinde
bulrınan İŞ ve iŞÇi Çözüm merkezini tanıtmak ve elemana ihtiyaçları varsa eleman

_ konusundQ y{dımc1.o,l.nıak amacıyla görüşmeler yapmak,e) Acil Müdahale Ekibi
a, Y:ll:1rJr"mızdan eelen talep.doğrultı.ısıında sokaklarda oluşan dal atıkları,inşaat atıklarını kepçe-ve kamycinlaii;i6,yı; kj;;;;t."* 

vı g'gıı ug

İIÇe genelinde Yollarda ve kaldırımlarda oluşan parke taş arızalarını hızlı bir şekilde gidermek

ü W r^f $,

d)



MADDE 8:
ı,üüDüRüN GöR[,y, yETKi vE SORUN.ILULUKLARI:
a) Bu Y'önctınelikte belirtilen mtidürlilk hizmet]erinin zamanında verimli ve di,üenli şekilde
1ürtitii lmes İni sağlamak,
b) Personel arasında.görev bölüıııii yapmak. izin, hastalık ve çekilme gibi nedenterle ayrılan
Personelin Yerine, bir baŞkasının görevlent]irilnıesi ve hizmetlerin a}<İamamasr için glrekli
önleınleri a]mak,
c) Personelin gizli sicillerini düzenlemı,k; hcr ti.irlü özli.ik ve sosyal haklannı izlemckı
mtidürliiğün Çalışma konuları ile ileili kurultış ve birimlerle iş birliği k;.,"rk, 

^-*"^'

d) \'{üdürlük servislerinin.|l1ll] ,"-p.og.u*lİ ur İ.tİla" çİİİş*"ıi,nı oıizenıeyerek, personel
arasında uY'umlu bir iŞbirliği ortanlı kurulmasını sağlanıat ve çaı,ş*aİunn,'İ.];;;k,denetlemek,
e) Müdürlüğtin ÇalıŞmalarıııı nıevzuat esııslarına göre düzeırlemek anıacıyla her yıl çalışmapı,ogramı lıazırlamak, başkanlığın onayına sunmak,
$ BaŞkanlıkÇa önaYlanaır Çalı|nıa prrg.u*,n,n gerçekleşnresi için gereken malzemeyi temin
etmek,
g) Mtidürlükte YaPılan. ÇalıŞmalarla iigiii olarak, personelle belli aralıklaria toplantılar
düzenlemek, çalışmalar değerlendirmek,
1ı) Müdürlüğe ait bütün kısımların çalışmalann izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
}:"_ry.5, 

personelin devam/devanrsızlığını izlemek ve sorumlu olmak,
i) MiidüriYetin kuruluŞuna ve yaptığı glrevler için ileriye Oonuı< ı,eaener göstermek,j) Ir{üdürliiğtin görev alanlarına ğlren tonulard, kesin'İ<"r.ıilı ,.*r;İ, ;.Jİİ*rıaıa ilişkinfarklı yollar ve çözi.inıler arasında son ve kesin seçim yapmak,

!) \ltla_'r, görev ve ÇalıŞnıaları yönünden Belediye nuşlru.l,gİna karşı sorunrludur,
Baskanlık Makamınca; mevzuat hükünılerin. ,ygr, ,..il", İlger gorevleri de yapar.

öz;aı KALEM ıııü»ünıüçüNüN TEL{EL yApIsI:
Özel Kalenı Müctürlüğünün bugünkü kurulıısu, g,lr." tonrİarlnın çeşitlerine dayanmaktadır.
lııtüdürlüğiiıt, amacl, görevler ve iliksileri bakımından hem planlayİcı ve hem- de rıygulayıcı
Yönleri vardır. Özel Kalem lvfüdürlüğiıne görev veren yürürltıtİ"tİ y"."ı;r;;;";iidürlüğün

l-.Ir4üdtirltik kendi görev konularında araştırıcı, planlayıcı izIeyici, değerlendirici, denetleyici
yol gösterici bir örgüt niteliğinde çalışnıaktadır.
2- Ayrıca yine kendi konularında bizzat uygrılama da yapmaktadır.
Brına göre Yukarıda. belirti]en amaçIarın dege.lendiİilmesinde, ana görevlerinin yerine
getirilmesinde ve is iliksileriııin gözetilmesinde Ozel Kalem Müdiirlüğİ ntin bu iki yönlii
niteliği i.izerinde önemle durulnıalıdır.

B- GÖR]ıV, YE,rKi vE SORUMLULUK:
1- Yetkiler ile görevlerin birbirlerinden kesiır olarak ayrılmaları imkiıısızdır. Sorumluluk,
yetki açıklanabilecek kavraınlardır.
2- Görev, Yetki ve sorumlıılıık konrısrında bu yönetnrelikte kabul edileıı genel kurallar
şrınlardır.
a) Her elenıaır gtireviiıi yapnıak için gerekli ,ı.,e 

1,eterli 1.etkiye sahiptir. yetki ise
§itelik, nicelik, süre, yöntenı v.b, ]ıususlar yonıındcnj istenen biçimcle vop"*t

BöLüM I
GENEL İr,xnıBR \.E TANIMLAR

\ıIADDE 9:

bı-ılunaıı kişi ynda ınakarndan alınan "FIak" olaıak yoruıııiannıakt

$.f ,#-V-- 4,4

bir görevi



b) Her elernaıı görevini YaPnıaıırakrT .:k:]\, ,vaıılış veya geç yapnıaktan yetkisi oranındasorurnludlır, Sorunıluluk "bi; göreviır (i\,[itclik, niceııL, sııre, yöntem v.b. hususlar yönünden)istenilen biciııide yapılnrasından ötüni b"_ği; ;;i;;* iiii ;; d; ;;;.'ı*uio'n..rp verTneyükünıl ül iiğü'' olarak an|aşı lnıaktadır.
3- Yetki devri, Yöneticilerin genel 1,önetim görevlerini daha etkin bir şekilde yapabilıneleriiÇin Yararland*lar bir Yönteıir iıı<esiair. v"tİı a."rı,"yİlİu.rn çalışma ilkesi vç şartlarınınsınırlarına göre Yapılır. Bir yetkinin devredilmesi son,.,çunau, y"*ş-;;r;;;;; ytıneticiniıı oYetkinin kullanılmasından_doğan genei.r;,;;iJ;;;-;;;.* eder. yetkiyi devreden iledevralan araslnda Yeıri bir 

-sorĞluluk 
.iliksisi-'**r. yetkiyi dewalan o yetkininkulianılnıasındaır doğaıi cezai, parasal ve hukuki sorunııİıuklarından baksa, yetkiyi devredenYöneticiYe karsı görev sorumluiuğu da ytıkıenmiş;ıffi;;;;r"r" r.ı.aı"J;;;;;i;;";;Şiçin gerekli yetkiye sahip olur.,e"o gorwa., d"I;y.,;;;,d;,ii;;;;;ii;:" "'-"

Yöı*griciıgniix GENEL vE oRİİİttİİt yETKi vE soRuMLuLuKLARIMADDE 10:
A- 'Her kademede Yönetici duruıırunda b.ulrınan kişileri "yöneticii, sıfatı ile yüklendiğiYöneticiler için ortak ve genel bazı görev v.,ı.İ'-r.' sorumluluklarr vardr. yönetinrkademeİerinin düŞeY olarak sıralanmasınla bu görev yetki ve sorumluıJl*r, özleri

ffiln";;:iffi:H]t 
yönetim na"*",i.o". i"ŞJy",p ;;';i ;;".;;_T;i'.li",ın* doğııı

Yöneticilere iliŞkin bu genel ve oıtak görev yetki ve sorumluluklar ileride her birim içinbelirtilen özel görevieriıı zamanında ve ?;;*';;;rİr,. İjnı*de yapılmalannln ön şartlanniteligindedir, Bu nedenle, her 1'oneticİ tungi yör,İti- ı.uJ.rn.r;rae bulurıursa bulunsüiı bugörevleri yerinc getirmek durumıındadır.
Yönetmeliğin bu bölümü,.Müdürlügtın ku.uıuş büJiinü içinde yer ıalan kademelerin hepsinde

_:_ffh""#rr?: 
görevlerin her ü'im kaoemelerin 

-lr,., 
;y" "t., 

--olii.m.ri 
için

Her yöneticinin tenıel görev, yetki ve sorumlutukları içerisinde şunlar vardır.
1 - Planlanra-Progranr lama:
a) Amaca ulaŞnrak iÇin birbirini izleyen belIi adınrlar biçiminde çalışma planları veprogramlarrnı hazırlamak, hazırlatmaktır.
b) Yetkisi iÇinde oJan Plan '" P.og.rrlan onaylamak, yetkisi içinde olmayanları bir üstkademedeki yöncticiler. 

-oraylatmakİİr-

İ]uffi,[:"Şmalar 
sırasında Yusnlu',n, çalışma ilke ve şartlann sınırlan içinde kalnıayı

2- Düzenleme:

İlJtİlİİ:|İ*il::,:::İ*]l:'," veya olumsuz girişimlerinin oıup oımadığını araştırmak.
b)iŞin YaPılmasl iÇin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamanında sağlanmasınıgö$pı gözetlemek,

;] İljff',İİffiİ.'*'Şartlannı 
gözden geçirip, yapılan iş'ten maksimum verimi almak.

a) İŞin y'p'i'"'' s.ırasında hangi biriıırler ile doğnıdan doğruya veya dolaytı ilişkiler
5:,:,lT.1,] gerektiğini ve b.u iliksil."ın t"pru-ını ortaya çıkartmak.b) Bu iliŞkileri sağIaYıcı düzeni kıırmak,L k,r..,üa, düzeni ilgili personeie duyurınak.4-Uygulamal ı yönetinr.

İ] 9o§'::ll]r'ld?, y" amaca uyglın olarak sonu çl aırdı rıırak,
görevleri de

ç,\

yapnıak
b) Asil _qörevle ilgili _vazışı"a, g";rtlş ;n.ıa, olur çıkartnıa1,-aptırmak, ^ ,-1



5-İzleme, denetlenıe, değerlendime:
a) LI-vgıılanıanın 

-qö.revin yapılısıırın belli aşanraiarında soııuçları öğreıııııek üzere birdeğeriendirme düzeni kuımak. v.ıvıııııÇ§

b) Değerlendirınc sırasında ortaya çıkan sonınla.rı çözmek veya çözüm önerisiyle üstkadenıeye suırnrak ' vJ s yv,uırr vıı

6-Bilgi verme:
Go:::i' yapılısında ve sonuçlannıasından biı tist kademedeki yöneticiye veya diğer ilgiii veyctkililere devamı olarak bilgi vermek,
7- Yönetinıle iilgili diger golrev, yetkİ ve;o3m1.9!rllor; Atama, yükseltme, yer değiştirme,miikifatlandlrrna Ve cezalandırma işlemlerine , ilişkin örr yazışmalar yapnrak, ya da brıkonularda karar almak. sicik.*.İ, is dağıtımın, J,,İ*ı"-ek, yöneticisi olduğu birimiqereken 1"erlerdc temsil etmek, birimin yıllık b"ütçe ;;"o;';"erilerini nur,.iu,nut. 

-DE vı^rıııı

B- yukarıdaki göreı{eri, yerine getirirken aynci her yönetici aşağıdaki yönetim ilke]erini de
şö3 9ffid." bulundurmalıdır.
l - Inisiyatii 

:

Yönetici, kendi birinıinin görevine sahip çikmaİİ,,9örer,,i yerine getirmek için yaratıcl .olmalı,önce davrannralı, is i baş latıp sonuçlandı^rmu. y.t"o.ği u.,ıurr-ara,r.
Yönetici, görevin YaPılıŞının her aşanıas,nau ylşoÜ.; ;;],ş-" jlt.rl ," koşullarırun ,çizdiği
sınıra kadar ilerlemekten çekinmemelidir. 

vv ^vlurlcu'
2- Seçme ve Karar verTne:
Yönetici, görevin her safhasında karar verTne, kendisine ulaştırılan değişik çözrimler arasındabir seÇim YaPma, karar verme yetkilerinin hangilerini ll."İİrıı*p, hangiierin. tırt;d;r',;kademesine a-ktarnıası gerektigi bilgi ve u..eaŞar"iş J*ı,a".
3- Kolaylaştırma:
Yönetici, görevle ilgili biittin işlemleri kolaylaştırmak için devamlı olarak çare ve tedbirler

4- Değiştirme:
yönOtici program uygulamalarında ortdya Çikauııeceı< değişikliklere uyabilme niteliğitaşımalıdır.
5- Eldeki Kaynaklardan İyi Yararlan.ma:
Yönetici, Personel, araÇ-gereç v.b. kaynaklardan mevcut olanların hepsiırden tam olarak,YararlanmaYl amaÇ bilnıeli, ancak; bıından sonra yeni o"İ*l"rginde buiuı."iio* 

..

6. Geliştirme: l , '. 
,

Yönetici, kendi birinıinin kuruluSunu, peıson€lini, görevini yerine getirmeyle ilgiti.ilke şaıt vgiŞlemlerini süı'ekli 
.olarak geliştirmİ yollannı ';;;İ;.'-.noo.- 

yönetim ilkelerindekigelişmeleri izlemelidir.
7- DevamlıIık:
Yönetici, bütiiıı Çalışmaları başından sonL|.na kadar kesintisiz olarak planlamalı ve

8- Liderlik:
Yönetici, tutum ve davranıŞlar ile elemanlarıntn saygı, itaat ve güvenlerini kazanmalıdır.9- Moral:
Yönetici, eIenıanların sorumluluk duyeı-ısunu geliştirmeli, kendilerine olan güven duygularınıbeslemelidir.
l0- Takdir ve ceza:
yönetici, yürıirlükteki ilke ve koşullara göre gereğinde takdir etçnçk; gereğinde

&
vermek

ı vr^vltvı, J u( LıtruNLğt(l üı.1e ve Koşullara gOre gereğinde takdir etçnçk;yetkisini çekinmcden kul|aııabilınelidir. -'Y"'

ı "§/) 4-W dArflr- üY ,7 7, /,,i,,

l

:



MADDE l l:
TÜM PERSONEL:
a) sınıf, etiket ve unvan farkı gözetn.ıeden her vatandaşa eşit davranır.
b) Mesai bitimiııde masa iizerindeki evrakların kendilerlne oiİ aoıup ve masa.gözlerine koyarve kilitler.
c) Herhangi'bir nedenle görevlerinden ayrılan personel, koruma.k ve,saklamakla göievli.evral«
kendisinden sonraki Ş?llr. ba_şJayan p.rror.İ. O.*.İ-.oıt." gt"-İ"J";i;;.r. be";ıteslim cetveileri Müdıirlükte saklanır. 

' '
d)Müdürlüğü ilgilendiren ÇeŞitli hiznretlerin ulıımlu ve düzenii yürütülmesi, personelarasındaki ahengin sağlanması için herkes gay,ret gösterir. oır;J;^;İ.'ar]]r*au to*ivtüdüre yansıtılır.
lvfüclür bu hu§usta gerekli önlemleri alır.

Yönetici, amaca kaııunların öngördüğü yoldan tılaşnıayı sağIayacak temel ilke ve şaıtiarakesinlikie uyuimasını sağlamalıdır.
l2- Oılam:
Yönetici qöreviıı }'aPılnıası iÇin gerekli ortam, araç ve gereçleri, büro şartlarını sağl44alıdır.

nöıüvı ıv
oItTAK HÜxÜıvrEn

IvJADDE 12:

qE_tEN - GiDEN E\rRAKA YAPILACAK İŞLEMLER:
a) İvJüdürlııSe.=e9|e_n evrakın önce kaydı yapılİr, y.ttiİİ-t-ufından havale gdilirı personel,
yapılması gerekIi işlemleri zamanında 

"" rotr-r,r'fi;kı" İii.-*'-j*ıw 
çulltl'

b) Gelen ve giden evtak, ilgili kayıt aefterıne.tarİtİ;;;;;İ;;;-go*-t"yoedilir. Müdürltikdışına yazılan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 13: . ,

{RşİVLEME vg »osYALAMA:
a) MüdürlükÇe YaPılan tüm YazıŞııraların birer örneği konularına göre ayfl ayrlklasörlerde
arşivlenir.
b) Dosyalanra işleminde konulanna göre ayrı ayrı yapılır.
= G9len evrak dosyas, ' , . :,

- Giden evrak dosyası
- Ayniyat, demirbaş dosyası
- Genelge ve bildiriler dosyası gibi.

MADDE 14:
BeIediye birinıleri
yazışmalar Başkanın

arasındaki yazışmalar, mtidün]n imzası ile yürütüliir, Belediye dışı
inı.zası ile yürütüliir.
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çEşıTl?ilY,}i,Y*rno
}VIADDE 15: Bıı Yönetmelik Belediy,e Meclisince kabul edildikten sonıa yünirltiğe girer.

}yJADDE 16:
Bu Yöneünelik hükümlerini Döşeıııealtı Belediye Başkanı ytirütür.

Basın yalın 
.ve..H.alkla ilişkiler 99r:" ,: Çalışma Yönetnıeliğindeki Nar MasaBiriıninin Yukanda belirtildiği gibi özel ruı.,,, vı,iairİ'Jeu.Görev.;q 

';T;;; 

iinJJ",İİlbünYesine geÇmesi tlltısılnyn ı.İ.i.1,onu*r;;;;;Ü"r!, *o*rü ile imza altına alınarakDö şenreal tı B el ediye Me cl i sin in takd iri ne suruırrİtiu r:. o i.iİ.iozz
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ANTALvA DöşEMEALTI BELEDiynsi
rLAN vn nürçE KoMisyoN RApoRu

Karar No : 2022l C5

Döşemealtı Belediye Meclisinin 01.02.2022 tarihli Şubat ayı olağan
toplantısında gündemin 9. Maddesinde yer alan; Sağlık İşleri Müdürlüğüne ait Evde bakım
hizmeti yönergesi ile ilgili konu görüşülmek izere komisyonumuza havale edilmiştir.
Komisyonumuz gündem maddesini görüşmek üzere 0410212022 tarihinde saat l4:30' de Mali
Hizmetler Müdürlüğünde toplanmıştır.

Plan ve Bütçe Komisyonumuz giindem maddesinde yer alan ;

DöşEMEALTI BELEDiyEsi
EVDE BAKIM HİZMETLBRİ YÖNERGESİ

niniNci nör,ü*ı
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar

Amaç ve Kapsam
MADDE 1 - (1) Bu yönergenin amacı; Döşemealtı Belediyesi mücavir alan sınrrları içinde
YaŞaYan, öncelikli olarak herhangi bir sosyal güvencesi bulunmayan veya sosyal güvencesi
olsa bile yoksulluk sınınnda olan bakıma muhtaç bireylere evlerinde bakım hizmeti vermek
amacıyla Belediyemizce Evde Bakım Hizmetinin yapılması veya yaptırılması için hizmet
ahmı işlemlerine ilişkin usul ve esasları belirlemektir.

Dayanak
MADDE 2 - (1) Bu yönerge ,03.0'7 .2005 tarih ve 5393 sayılı Belediye Kanunun 14 iincü
maddesinin (b) bendi hükmü ve Sağlık Bakanlığının 10.03.2005 tarihinde2575I sayılı resmi
gazetede yayınlanan Evde Bakım Hizmetleri sirnumu yönetmeliğine dayanarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 3 - (l) Bu yönergede geçen;
a) Belediye : Döşemealtı Belediyesini,
b) Müdürlilk : Sağlık İşleri Müdiirlüğü , Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü
c)Ytiklenici: ihaleyi alan kamu ,kamu kuruluşları ve konu ile ilgili diğer kuruluşlar,
ç) Hizmet: Döşemealtı Belediyesi sınırları içinde yaşayan, herhangi bir sağlık sorunu velveya
biyolojik yetersizliği nedeniyle bakıma muhtaç konuma gelnriş ,yoksulluk ve yoksunluk
içindeki bireylere kendi yaşam mekdnlarında sunulan hbbi ve sosyal bakım hizmetlerini yapar
yada hizmet alımı yöntemi ile yaptınr.
d) Birim Sorumlusu : Döşemealtı Belediyesi ve/veya Yüklenici tarafından evde bakım
hizmetleri ile ilgili ilçe sınırlan içerisinde , programlayan talepleri ve uygulamaları
değerlendiren, oııaylayan kişi/kişiler.
e)Merkez:Söz konusu hizmeti sunmak uzere faaliyet gösteren Evde Bakım Hizmet
tanımlamaktadır. ı
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iriNci göLüL,I

Hizmetin Temel Amaç ve İlkeleri
MADDE 4 -(l) Evde Bakım Hizmet, sunumu ile hasta/yaşlı/<lztlrltllerin kendi yaşam
mekdnlannda hayatlarının devam ettirilmesinin sağlanması sonucu psikolojik travmanın
azaltılması, hastanelerde yaşanan yığılmaların önlenmesi, hastanede kalış sürelerinin
kısaltılarak hastane enfeksiyonlannın azaltılması, tedavi maliyetlerinin azaltılması ve
koruyucu sağlık hizmetlerinin güçlendirilmesi,
2)Belediye ve mücavir aları sınırları içinde yaşayan, sosyal güvencesi olup olmadığına
bakılmaksızın sosyal ve ekonomik yoksulluk ve yoksunluk içinde olan bakıma muhtaç
bireylerin tespit edilmesi,
3)Gereksinimleri olan kişilere psikolojik ve rehabilite edici desteğin sağlanması,
4)Kişilerin yaşam mekinlarının olanaklarının düzeltilmesi, standartlannın yükseltilmesi,
bakıma gereksinim oluşturan fizyolojik velveyapatolojik durumlar hakkında bakıma muhtaç
kişilerin ve yakınlarının eğitilmeleri ve böylece kendine yeterli hale getirilmelerinin
sağlanması, bilinçsizce ve bilim dışı uygulamaların önlenmesi ile komplikasyonlann
azaltılması, hastalık sürecinin ağırlaşmasının engellenmesi,

S)Hizmet kapsamındaki kişilerin ekonomik gereksinimlerinin merkezin onaylanması
durumunda servis aracı veya ambulans ile hastaneye ulaşım işlemlerinin yaprlması,
6)Evde Bakım Hizmeti tarafindan sunulan hizmetin karşılığında ücret alrnmamasr,
7)Söz konusu hizmetin nitelikli siirdürülebilirliğinin sağlanması amacıyla hizmet içi
eğitimlerin yapılması.

üçüNcü göLüüvI

Merkezde Görevli Personelin Sayısr, Nitelikleri, Görevleri, Sorumluluklarr ve Yetkileri
Merkezde görevli personeller
MADDE 5 -(1) Merkezde aşağıdaki personel kategorileri görev yapar;
a) Birim sorumlusu olarak bir hekim,
b) Evde doktor ziyaretlerini gerçekleştirmek amacıyla saha hekimi olarak Aile Hekimi
Uzmanı veya Pratisyen Hekim,
c) Hizmet sunulan kişilerin tıbbi ve sosyal bakım hizmetlerini vermek amacıyla asgari sağlık
meslek lisesi mezunu ebe, hemşire veya yaşlı bakım teknikeri, acil tıp teknikeri olan Sağlık
Elemanı,
d) Hizmet sunulan kişilerin bakım hizmetlerini vermek amacıyla hasta, yaşlı veya engelli
bakım sertifikası olan ya da elli ve daha çok yataklı sağlık kuruluşunda hasta bakım personeli
olarak en az beş yıl çalışmış Bakım Elemanı,
e)Enaz lise mezunu merkezde evrak ve dosyaları sağlayacak Bilgisayar kullanabilecek,
merkez görevlisince kendisine verilen verileri bulunduğu ortamdan farklı bir ortama aktarma
işini gerçekleştirebilecek, girdiği verileri kontrol ederek, gerektiğinde raporlayacak ve
dosyalama işlemlerini yapmak, lrizmet alan vatandaşlann kayıtlannı tutacak, güncellemeleri
ve arşivlemeyi yapmak izere Veri Giriş Personeli,
f) Asgari lise mezunu en az a|tı aylık konu ile ilgili iş tecrübesi bulunan Danrşma Elemanı,
g) En azbeş yıllık asgari B sınıfi sürücü belgesi olan Şofiir,
(2) Hizmet verecek personelin sayısl Merkez Görevlisinin önerisi, Birim Sorumlusunun teklifi
Müdilrlüğiln onayı ile hizmetin kapsamı göz önüne alınarak belirlenir, gerektiğinde
değiştirilir.
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(3) Oluşabilecek gereksinimlere göre Merkez Görevlisinin önerisi, Birim Sorumlusunun
teklifi Müdürlüğün onayı ile farklı meslek gruplarından sayısı, niteliği ve görevleri
belirlenerek yeni personel kategorisi oluşturulabilir.
(4) Güvenlik hizmetlerinin Belediye'nin güvenlik hizmetleri ile ortak olarak çözümlenmesi
durumunda aynca merkezin kadrosunda güvenlik elemanı bulundurulmayabilir.
(5) Evde Sağhk Hizmetinde çalışan tüm personel kılık-kıyafet yönetmeliğine uygun olarak
giyinmek, meslek gruplarına göre özel olarak belirlenmiş üniforma var ise onu kullanmak
zorundadır.
(6) Personel hizmet sunduğu ev ortamında, misafır kabul edemez, kişilerden ve yakınlarından
ayni ve nakdi yardım veya bedel a|amaz, isteyemez; izinsiz görev alanını terk edemez.Hizmet
verdiği kişilere maddi veya manevi şiddet uygulayamaz, kişilere saygılı, naz7k, güler yüzlü,
sevecen davranmak zorundadır.
(7)Hizmetin aksamaması koşulu ile tüm personel yıllık yasal izin haklannı acil durumlar hariç
en az bir hafta önce Birim Sorumlusuna bildirmek koşulu ile en fazla ikiye bölerek
kullanabilir. İzin kullanma onayı alan personel kendi sorumluluğundaki görevleri bir başka
personele devretmek ve bu kişiyi de Birim Sorumlusuna bildirmek zorundadır. Birim
Sorumlusu izne ayrılması durumunda kendisine kimin vekAlet edeceğini tüm personele
bildirmek zorundadır.
(8) Evde Bakım Hizmetinde çalışan ttim personelin bilgisayarlardan yasaklanmış velveya
merkezi yasal olarak zor durumda bırakacak internet sayfalanna girişleri yasaktır.
(9) Sunulan hizmetin kişilerin evlerinde verilecek olmasrnın yarattığı özellik göz öniine
alınacak, kişilerin özel alanlanna girilmiş olduğu her zaman önemsenecek, evlerin personelin

çalışma alanı olduğu unutulmayacaktır. Hizmet süresince evrensel etik ilkeler göz önünde
bulundurulacaktır.
(l0) Personel kendisine verilecek görevleri zamanında ve eksiksiz olarak işgücü, zamanve
malzeme tasamıfu sağlayacak şekilde yerine getirmek zorundadır.

Birim sorumlusu
MADDE 6 - (l) Birim Sorumlusu'nun görev, yetki ve sorumluluklan şu şekilde
sıralanmıştır;
a) Merkezde evde bakım hizmeti srınumu için kadrolu velveya geçici görevlendirilmiş tüm
personelin birinci derece sorumlusudur.
b) Evde bakım hizmetlerine dair ülkedeki yasal düzenlemeleri takip etmek ve konu ile ilgili
idareyi bilgilendirmek,
c) Merkezin yönerge doğrultusunda hizmet vermesini sağlamak, bu amaç doğrultusunda
personelin çalışma programlarını yapmak,

ç) Personelin görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemek, çalışmalarınr takip etmek,

d) Bakım elemanı hizmeti için tespit yapılması gerektiğinde ve sorunlu durumlarda Sosyal
Hizmet Uzmanı ve/veya Sağlık Elemanı ile birlikte ev ziyaretleri yapmak,

e) Hizmet verimini artırmak için hizmet içi eğitimlerin düzenlenmesini sağlamak,
f) Hizmet alan kişilerin ve yakınlannın eğitimlerini planlamak,
g) Merkezin malzeme ve personel gereksinimlerini planlamak,

ğ) Merkezin aylık ve yıllık çalışma ve değerlendirme raporlarının hazırlanmasını sağlayarak

idareye sunmak,
h) Verilen hiznıetin ekip hizmeti olduğu ve bu hizmetin özverİye gereksİnİm duyduğu
bilincinin ttim personelce paylaşılmasını sağlamak,
ı) Hizmetin niteliğine göre geliştirilmiş formların sorumlu personel

doldurulmasını sağlamak,ılılgl\' 
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i) Personelin Yasal mevzuatlara aykırı davranışları söz konusu olduğunda ilgili personel
hakkında gerekli incelemeleri yapmak ve idareyi bilgilendirmek, )

j) Üst makamlardan gelen UllgİlenOirmelerin ilğili pe"rsonele duyurulmasrnı sağlamak ve
personelin istekleri konusunda üst makamlarla iletışim kurmak,
k) Hizmetin etkinliğinin, niteliginin ve yaygınlığının artırılması amacıyla geleceğe dönük
projeler, hedefler ve standartlar belirlemek ve bunları idareye sunmak,
l) Hizmetin etkinliğinin, niteliginin ve yaygınlığının artırıl-uu u-u.ıyla bilgi kaynaklarının
kullanılmasını sağlamak, bilimsel toplantılara khılmak ve ilgili personelin kİılımını
sağlamak, merkez olarak bilimsel toplantılar düzenlemek.

saha Hekiminin Görevleri
MADDE 7 - (|) Süa Hekimi'nin görev, yetki ve sorumlulukları şu şekilde sıralanmıştır;
a) Evde bakım hizmeti için ihbar formu doldurulmuş kişilerin ilk İespit ziyaretlerini saglıt
elemanı ile birlikte gerçekleştirmek,
b) BaŞvuruların aciliyeti, ulaşrm kolaylığı gibi hizmetin niteliğini artıracak bileşenleri de göz
önüne alarak hasta ziyaretleri belirleyerek ve belirlenmiş ziyaret periyotlarına uygun şekilde
bir gün önceden gilnlük plan yapmak ve ziyaretlerin düzenli ve niİelikli yapılmasını sağlamak,
c) Ev ziyaretinde kişinin kapsamlı olarak tıbbi değerlendirmesini yaparak gerekli tedaviyi
planlamak,

Ç) Gerekli olduğu durumlarda kişinin müdavi hekimi ile iletişime geçerek kişinin sağlık
durumu hakkında bilgi almak, tedavisinde gerekli değişiklikleri yapmak,
d) Acil durumlarda I|2 i|e iletişime geçmek,
e) Hizmet alanlara ve yakınlanna hizmet ile ilgili gerekli sağlık ve bakım eğitimi vermek
f) Hizmet kapsamında saha hekimi ile ilgili kullanılmakta olan tüm formlarİn tam, eksiksiz ve
anlaşılır şekilde doldurulması ve dosyalanmasını sağlamak,
g) Gün sonunda o gün yapılan ev ziyaretleri hakkında Merkez Görevlisine bilgi vermek,
ğ) Tıbbi değerlendirme siirecinde uzlnan hekim konsültasyonu ve ilaç,bez,mııma vb. rapor
gereken kişilerin hastaneye sevk programtna alınmasını sağlamak
h) Hizmet sürecinde tespit edilen adli vakalar ve bildirimi zorunlu hastahklar ile ilgili olarak
Merkez görevlisine bilgi vermek,

Sağlık Personeli
MADDE 8 {l) Sağlık Elemanı'nın görev, yetki ve sorumluluklan şu şekilde sıralanmıştır;
a) Hasta bakım planındaki işlemleri yapmak (yaşamsal bulgulannı değerlendirmek,
kaydetmek, pansuman yapmak, sonda değiştirmek, tetkik için kan ve idrar almak, EKG
çekmek, hekim onayı ile enjeksiyon yapmak, senım takmak vb.),
b) Ev ziyaretlerinde yapılan pansuman soffası oluşan tıbbi atıklann birime geldiğinde tıbbi
atık poşetine atılmasını sağlamak,
c) Önceden tespit edilmiş hastalara belirlenen miktarlarda aylık alt bezi dağıtımını yapmak ve
kaydetmek,

ç) Hasta ve ailesine, hastalık ile tedavi ve bakımına ilişkin, sınırlan önceden hekimi ile
birlikte belirlenmiş olarak bilgi vermek,
d) Hasta ve ailesine, gereksinimlerine göre, hasta|ığa özel, kendi kendine bakım ya da
yardımla bakım teknikleri gibi konularda ve genel sağlık konulannda eğitim yapmak,
e) Hastalarda tespit ettiği değişiklikleri saha doktoruna veya merkez görevlisine bildirmek,
f) Yeni hasta tespitinde ve rutin hasta muayenesinde saha doktoruna yardımcı olmak
g) Birime ait araç ile hastaneye ulaşımı sağlanacak hastaların sevk programını yapmak,
gerektiğinde muayene randevularını almak,
ğ) Yatağa bağımlı olup banyo konusunda destek isteyen hastaların banyo pro ı yapmak,



h) Sahada kullanılan tıbbi malzeme,bezvb. malzeme miktarlarını takip etmek ve talep
edilmesi gerektiğinde birim sorumlusuna bildirmek,
ı) Merkez Görevlisince yapılan plan doğrultusunda oluşturulmuş hizmet içi eğitim
programlarına katılmak,
i) YaŞlı Bakım Elemanlarının çalışma programlarının oluşturulması ve denetimler inin
yapılması konularında Merkez Görevlisine yardımcı oımak,
j) YaŞlı Bakım Elemanlarının hizmet içi eğitimlerinde ve sertifika programlarında eğitici
olarak yer almak,
k)Sahada YaPtığı ziYaret ve uygulama sonuçlarıru birime geldiğinde otomasyona ve hasta
dosyalanna kaydetmek

Balam Elemanı
MADDE 9 - (l) Bakım Elemanı'nın görev, yetki ve sorumluluklan şu şekilde sıralanmıştır;
a) Saha doktoru ve sağlık elemanı taıafindan belirlenen hastaların,"*i, aracıyla evlerinden
alınıP hastaneye veya gerekli durumlarda sosyal güvenlik kurumlarına getirilip
götürülmelerine eşlik etmek,
b) Saha doktoru ve sağlık elemanı tarafından belirlenen ve randevulan alrnan hastaların
hastanede İlaÇ,bez, m€ıma, öztirlü raporlarının çıkarılmasında ve poliklinik muayenelerinde
yardımcı olmak,
c) Yatağa bağımlı hastalardan banyo talebi olanların, sağlık elemanrnın hazırladığı program
çerçevesinde evlerinde banyolarını yaptırmak,
Ç)Gazlı bezlerin hazırlanması, paketlenmesi ve sterilizasyonunun yapılacağı merkeze getirilip
götiirülme organizasyonundan sorumlu olmak,
d) Birim sorumlusu tarafindan kendilerine bildirilen kişilere, belli stirelerde evlerinde bakım
hizmeti vermek. (Kişisel bakım ve sosyal bakım)
e) Gtln boYunca yaptıklan faaliyetleri Bakım Elemanı tarafindan çalışma Formunda imza ile
kayıt altına almak.

Temizlik Elemanı
MADDE 10 - (l) Temizlik Elemanı'nın görev, yetki ve sorumluluklan şu şekilde
sıralanmıştır;
a)Merkezin temizlik ve düzeninden birinci derecede sorumlu olmak (giriş, odalar, mutfak,
tuvaletler),
b)Merkeze ait depodaki malzemelerin tertip, düzeninden sorumlu olmak, Merkez Görevlisi
istenildiğinde miktarlanyla ilgili bilgileri vermek,
c)Ortak kullanıma açık tüm dolaplann (temizlik malzemelerinin, tıbbi malzemelerin ve
mutfak eŞyalannın bulunduğu dolapların vs.) tertip ve diizeninden sorumlu olmak,
d) Temizlik malzeme talebini belirlemek ve Merkez Görevlisine on beş gün önceden bilgi
vermek,
e)Merkeze gelen her türlü malzemenin depoya taşınmasını sağlamak,
f)Personele belli aralarla çay-kahve servisi yapmak,
g)Ulusal bayram günlerinden bir giin önce Merkezin dış girişine Tiirk Bayrağr asmak, bayram
soması Türk Bayrağı'nı kaldırmak, saklamak, temizliğini sağlamak, yıpranması durumunda
Merkez Görevlisine bilgi vermek.

Veri Giriş Elemanı
MADDE 11 - (l) Veriş Giriş Elemanı'nın görev, yetki ve sorumluluklan şu şekilde
sıralanmıştır;

a)Telefonlara cevap vermek, arayarun talebine göre yapmak,

A
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b)Yeni baŞvuran hasta/yaşlı/özürlü ihbarlarını telefonda veya merke ze bizzatgelen hasta
yakınlarından almak ve kayıt formu doldurarak yetkili Göıevliye sunmak
c)Ambulans ile nakillerinin uygun olduğuna birim sorumlusu tarafından karar verilen
hastaların zarflanve Yer belirlemesi yapıp naklini sağlamak ve ambulans temin hizmetinin
kaydını tutmak,
d)Hasta dosYası oluŞturmak için gerekli tüm formların fotokopilerini çekip hazırlamak,
gerekli durumlarda faksı kullanmak,
e)Hastalann telefonla bildirerek yardımcı olunmasını istedikleri sağlık sorunlarını sahadaki
ekiplere iletmek veya iletilmek üzere notlar almak,
f)Gerektiği durumlarda internet üzerinden hastaların sosyal güvence sorgulamalarını

yapmak,
g)Ölen, adreste bulunamayan veya sosyal güvencesinde değişiklik olan hastaların
kayıtlarını otomasyondan güncelleyerek klasörleri sınıfl andırmak.

Şofiir
MADDE 12 - (l) Şofür'ün görev, yetki ve sorumlulukları şu şekilde sıralanmıştır;
|) Saha doktoru veya sağlık elemanının hazırladığı progriıma göre çalışmak,
b) Günlük Progftıma çıkmadan önce gidilecek hastalann adresleri iİe iıglıi oİarak haritadan ön
ÇalıŞma YaPmak, görev yollannı yakıt ve zarflansarfiyatını önlemek için en ekonomik ve kısa
şekilde planlamak,
c) Gerektiğinde evlere girişte sağlık elemanlanna refakat etmek, bez, çantatiirü şeylerin
taşınmasrna yardımcı olmak,
d) Trafik kurallanna azami düzeyde uyarak güvenli bir ulaşım sağlamak,
e) Göreve çıkış belgesini birim sorumlusuna günlük olarak imzalıtmak,
f) Kullandığı aracın bakım zamanı, arıza gibi durumlarını takip etmek, birim sorumlusuna
bildirmek.

»ön»üNcü nöı,üpı
Çalışma Usul ve Esasları
Hizmet sunumu
MADDE 13 - l) Evde Bakım Hizmeti almak isteyen kişi, kişinin bu hizmet kapsamına
alınmasr gerektiğini düşünen diğer bireyler, kamu görevlileri tarafindan merkeze bizzat
gelerek, telefonla veya Nar Masa üzerinden ihbarda bulunulur. Veri Giriş Personeli ilk
görüŞmeyi yaparak kişi hakkında gerekli bilgileri alır, kişiye ait ihbar formu doldurur ve Evde
Bakım Hizmet Merkez Görevlisine bildirir. Bildirimi yapılan kişi saha hekiminin giintük saha
ziyareti progrıımma alınrr. Süa hekimi ve sağlık elemanınca gerçekleştirilen ilk ziyarette
kaPsamlı tıbbi değerlendirmesi, gereklilik halinde müdavi hekimi ile görüşme veya lJzman
hekim konsültasyonu için ikinci velveyaüçiincü basamak sağlık kuruluşuna sevki planlarur ve
kiŞiye ait "evde bakım hizmet dosyası" oluşturulur. Dosyası ile birlikte saha hekiminin görüşü
ve önerileri merkez görevlisine iletilir. Merkez Görevlisi velveyameslek elemanı velveya
sağlık elemanından oluşan ekiple ikinci bir ziyaret yapılarak kişinin sosyal inceleme raporu ve
bakım planı oluşturulur. Bakım planında sunulacak hizmet çeşitliliği ve sıklığı belirlenir.
OluŞturulan bakım planı doğrultusunda tıbbi ve/veya sosyal bakım hizmeti sunulmaya
başlanır.

(2) Söz konusu hizmetin sosyal belediyecilik anlayışı içinde nitelikli, etkin ve ulaşılabilir
olması sağlanmalıdır. W



(3) Evde bakım hizmeti alan kişilerin acil sağlık durumları görev alanına girmez. Bu
durumlarda kişileıin 112 İl Ambulans Servisi veya doğrudan sağhk kuruluşlarının acil
servislerine başvurmalan esastır.
(4) Hizmet kapsamrna alınmaması karar verilen kişilerin dosyaları arşive kaldırılır ve kişiye
ve/veya yakınına gerekçesi ile birlikte birim sorumlusunca bilgi verilir.

Hizmet alan kişinin hakları
MADDE 14 - (1) Birim sorumlusunca yapılacak ilk ziyaret sırasınd4 hizmet alacak kişi veya
yeterlİlİğİ yoksa yasal temsilcisi verilecek hizmet ile ilgili sözlü olarak aydınlatılır. Hizmetin
kabul edilmesi onam olarak kabul edilir. Ayrıca yazılı bir onam alınmaz.
(2) Kişi veya yeterliliği olmaması durumunda yasal temsilcisinin verilecek hizmeti istedikleri
zaman herhangi bir gerekçe göstermeksizin istememe haklan vaıdır. Ancak bu durumda
kişiye veya yasal temsilcisine hizmet almamanın yaratacağı olumsuzluklar açıklanacaktır.

Ilizmetin sonlandrrrlmasr
MADDE 15- (1) Hizmet alan kişinin veya yasal temsilcisinin istememesi durumu haricinde
aşağıdaki durumlarda verilen hizmet merkez tarafından tek taraflı olarak sonlandırılır;
a) Kişinin tıbbi ve sosyal yönden iyileşmesi, hazırlanan bakım planlannın istenen hedeflere
ulaşması ve bu durumun birim sorumlusu ve/veya sosyal hizmet uzmanı tarafindan belirlenip
tutanak haline getirilmesi,
b) Verilen hizmetin yetişmiş eleman gerektirmeyecek duruma gelmesi,
c) Hizmetin kişinin yaşam mekAnrnda siiıdürülmesinin kişinin sağlık velveya yaşam hakkına
zarar verir duruma gelmesi ve bu durumun birim sorumlusu ve/veya sosyal hizmet uzmanı
tarafından belirlenip tutanak haline getirilmesi,
ç) Kişiye hizmet verilmesinin yasal açrdan sorunlu olması (kişinin akıl veya ruh hastahğı veya
madde bağımhhğı nedeniyle gözetim altında tutulması gerekliliği gibi),
d) Kişinin veya yakınların hizmetin gerekliliklerini, sorumluluklannı yerine getirmemekte
rsrarcı olması, personele karşı uygunsuz ve/veya suç oluşfuracak dawanışlarda bulunması.

BEşİNCi BöLüM
Kayrt ve Bildirim Sistemi
Kayıtlar

MADDE 16 - ( l )Merkezden Evde Bakım Hizmeti alan her kişi için bir dosya ve
otomasyonda bir sayfa açılır.
(2) Açıtan dosyada ilk ihbar formu, kişisel bilgiler, sosyal inceleme raporu, merkezde
kullanılması idarece kararlaştınlan ve geliştirilen formlar, vukuatlı nüfus kayıt ömeği,
yapılmış ise sosyal güvenlik sorgulama sonucu, verilen hizmetin takibini sağlayan formlar
bulunur. Kişiye ait değişen ti,im bilgiler eklenerek bu dosyada yer alır.
(3) Kişi ve/veya yasal vasisi kişiye ait dosyayı her zaman görmeyi talep edebiliı.
(4) Oluştıırulan dosyalar hizmet kapsamına ahnmama, hizmet kapsamından çıkanlma
durumlannda beş yıl süre ile arşivde saklanır.

İşleyiş
MADDE 17 - (1) Merkezde tutulacak defter, dosya ve kayıtlar için Başbakanhk Personel ve

ALTINCI BÖLÜM



son Hükümler
Yürürlük
MADDE 18 - (1) Bu yönerge, Döşemealtı Belediye Meclisinin onaylandığı tarihten itibaren
yürürlüğe girer.
Yürütme
MADDE 19 - (l) Bu yönerge hükümlerini Döşemealtı Belediye Başkanı yürütür.

Sağlık İşleri
belirtilen yönergeye
altına alınarak

Komisyon

Müdürlüğü evde bakım hizmeti alımının yukarıda maddeler halinde
göre yapılmasının komisyonumızca uygun olduğu görüşü i|e imza

B elediye Meclisinin takdirine sunulmuştu r. 0 4.02.2022

AŞKAN
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ANTALvA DöşEMEALTI BELEDiyrcsi
nLAN vr nürçE KoMisyox RApoRU

Karar No : 2022l İC

Döşemealtı Belediye Meclisinin 0|.02.2022 tarihli Şubat ay| olağantoPlantısında gündemin 10. Maddesinde yer alan; Sağlıl. işı*i ıı,ıtjtrıtgtın. ait konugörüŞülmek izere komisyonumıJza havale edilmişİir.Kimisyo.rumuz gtındİm maddesinigörüŞmek izere 04102/2022 tarihinde saat 14:30' de Mali Hizmet'ier Müdürlüğündetoplanmıştır.
plan ve Bütçe komisyonumuz giindem maddesinde yer alan ;

T.C.
DöşEMEALTI BELEDİvE BAşKANLIĞI

sAĞLIK işı,rni vıü»ünı,üĞü
cönrcv vE çALIşvra fsasLARINA nain voNETMELiK

Amaç, *,r,,*lH:İ'rt,*,. Tanım lar

Amaç

MADDE l- (l) Bu Yönetmeliğin amacr Sağlık İşleri Müdtirlüğü'nün görev alanınr,sorumluluk
ve Yetkilerini, görevlerin yerine getirilişini ve yetkilerin kullaıİımındİbaşvurulacak
yöntemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (l)Bu Yönetmelik Antalya Döşemealtı Belediye Başkanlığı Sağlık işleriMüdürlüğü'nün kuruluŞ, görev ve esasliarı ile görevli personelin yetki ve sorumluluklarını
kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

1. 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
2. 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu.
3. l593 sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu,
4.657 Sayılı Devlet Memurları Kanunrı.
5.4857 Sayılı İş Kanunu, 

- --------'-'

6. 1219 Sayılı Tababet ve Şuabatı sanatlarının icrasına dair kanun, - 'ü

7 .2872 Sayılı Çevre Kanunu, 
\s 

A l n
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8. 3359 Sayılı Sağhk Hizmetleri Kanunu,
9. 6023 Sayılı Türk Tabipler Birliği Kanunu,
l0. 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,
1 1.3584 Sayılı Cenaze Nakline Mahsus Beynelmilel iltilafnameye iltihakımlz Hakkında
Kanun,
12.5538 Sayılı İşyeri Hekimliği Kanunu,
l3.633l Sayılı İş Sağhğı ve Güvenliği Kanunu,
14.20.07 .2013 tarih ve 287l3 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan İşyeri Hekimliği ve
Diğer Sağlık Personelinin Görev, Yetki, Sorumluluk ve Eğitimleri Hakkında
Kanun yönetmelik ve mevzuatın verdiği yetkilerle hizmetlerini yürütmek ve verilen görevleri
yerine getirmekle sorumludur.
15. 10.03.2005 tarih ve 25751 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Evde Bakım Hizmetleri
sunumu Hakkında yönetmelik.

Tanımlar

MADDE 4- (l)Bu yönetmelikte geçen;

Belediye
Başkan

Müdürlük
Müdür
Şef
PersoneI
yönetmelik
Yönetmeliğini,

: Döşemealtı Belediyesini,
: Döşemealtı Belediye Başkanını,

BaŞkan Yardımcısı :Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen
Belediye Başkan Yardımcısrnr,

: Sağlık İşleri Müdiirlüğü'nü
: Sağlık İşleri Müdüriinü
: Sağhk İşleri Müdiirlüğünde kadrolu şefi
: Müdür ve şef tanrmrnın dışındaki birim mensuplannın ifade eder.
: Sağlık İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Esaslanna Dair

Diğer sağlık personeli : İş sağlığı ve güvenliği hizmetlerinde görevlendirilmek üzere
Bakanhkça belgelendirilmiş ve Döşemealtı Belediyesi ya da alt işveren tarafından atanan
hemşire, sağhk memuru, acil tıp teknisyen ve teknikeri , çevre sağlığı teknisyeni diplomasrna
sahip olan kişiler ile Bakanlıkça verilen işyeri hemşireliği belgesine sahip kişileri ifade eder.

Örgütlenme

MADDE 5- (l) Sağlık İşleri Müdiirlüğü Döşemealh Belediye Başkanma veya yetki verdiği
Başkan Yardımcısına bağlı olarak Doktor, Diş Tabibi, Yardımcı Sağlık Personeli, Diğer
Sağlık Personelinden oluşur.

iriNci BöLüM

Kuruluş ve Teşkilat Kuruluş

MADDE 6- (1) Sağlık İşleri Müdiirlüğü 5393 sayılı Belediye Kanununun 48. Ye 22.02.2007
taih|i, 26442 sayılı Resmi Gazetede yürürlüğe giren Belediye ve bağlı



kuruluşlan ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına dair Yönetmelik ve
diğer ilgili mevzuat hükümlerine göre kurulmuştur.

Teşkilat

MADDE 7- (|) Sağlık İşleri Müdürlüğü'nün teşkilat yapısl
a. Müdür,
b. Sağlık İşleri Şefliği,
c. Evde Bakım Hizmeti Ekibi
d. İdari (Kalem) Servisi

üçtıNcü nöı,üvı
Personelin Nitelikleri, Görev, Yetki, Sorumluluklan ve Müdürlüğtln Görevleri ve Çalışma
Şekli Personelin Unvan ve Nitelikleri.

personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 8 -(l) Sağlık İşleri Müdtlrlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki
gibidir.

a) Sağlık İşteri Müdürü: 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler
ile üniversitelerin tıp fakültesi, diş hekimliği böliimlerinden mezun ve "İI Özel İdareleri ,

Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler İle
Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurlann Görevde Yükselme ve Unvan
Değişikliği Esaslanna Dair Yönetmelik" hükümleri doğrultusunda atanır.

b) Şef: 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve "İl Özel
İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve
İşletmeler İle Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurlarrn Görevde Yiikselme
ve Unvan Değişikliği Esaslanna Dair Yönetmelik" hiikümleri doğrultusunda atanır.

c) Memurlar: KPSS srnavr ile 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngönilen
ilkeler doğrultusunda atanır.

ç) Sözleşmeli personel: 5393 sayılı yasanın 49. maddesine göre kadro karşılığı gösterilmek
ve sözleşme yapılmak suretiyle çalıştırılır.

d) İşçiler: Kamu Kurum ve Kuruluşlarrnın Daimi Kadrolarına İlt Defa İşçi Olarak
Alınacaklar Hakkında Uygulanacak Sınav Yönetmeliği hükümlerine göre atanrr.

e) Şirket Personeli :Hizmet satın alma usulü ile istihdam edilen kişiler ile belediye iktisadi
teşebbüsü bünyesinde istihdam edilen personeldir.

Müdürlüğün Görevleri

MADDE 9- (l) Sağlık İşleri Müdürlüğünün görevleri şu şekilde sıralanmıştır;



a) BelediYe taraflndan yerine getirilmesi gereken sağlık hizmetlerini düzenli ve koordineli bir
şekilde yürütmek.
b)BelediYe ÇalıŞanlarımtzm muayene ve tedavilerini yapmak, gerekli görülenleri SağlıkkurulıŞlarına Yönlendirmek ve yasal mevzuat çerçevesinde birincila.u.uİ sağlık hizmetleri
vermek.
c)BelediYemiz ilÇe srnrrları içerisinde ikamet eden ve Müdürlüğümüze başvuranvatandaşlanmızı ücretsiz poliklinik hizmeti vermek.
d) Muayene, kontrol ve sağlık hizmetlerini yapar.
e) Sağlık raporu düzenlenmesi işlemlerini yapar.
0 İlÇemiz sınırlan dahilinde ikamet etmekle iken hastane dışında vefat eden kişilerin ölümuaYenelerini YaPmak, ölüm raporlarını düzenlemek, ölüm bildirim sistemine giriş yapılıponaYlanan ölüm belgelerini ilçe Nüfus Müdürlüğüne göndermek. şüpheli <ııumıeri usulüneuygun bir şekilde Kolluk kuwetlerine bildirmek.
g) Cenazelerin il dıŞı nakli gerektiğinde gerekli nakil evraklarını düzenlemek.h) BelediYeYe ait tiim hizmet binalanndİ 633l Saylı iş §aghgı ve Güvenliği Kanunu ve ilgilitiim mevzuatlara uyqun olarak gerekli çalışmalann yupiı-urını sağlamak.
i) BelediYenin tabi olduğu rutiıİdenetimleİin yunrrju,'nuştanlık üakammca uygun görülmesiveya ihtiyaç halinde iç ve dış denetimleri yup.ut. 

) '-
j) Halk sağlığı alanlannda halkı bilinçlendirmek amacı ile eğitimler düzenlemek ve sağlıktaramaları yapmak veya yaptırmak.
k)İlgili mevzuat Ç".Ç"r".İrrde Evde bakım hizmetinin yapılması veya yaptınlması içinhizmetin alınmasını sağlamak.
l) Müdürlüğe bağlı birimlerin tüm belediye ile koordineli biçimde çalışmalannı sağlamak.m) İlgili mevzıat Çerçevesinde tıbbi sarf malzemeleri ve ekipmanlarının teminininyapılmasını sağlamak.

(2) Müdürlük, bunlar dıŞında, Mevzuatın öngördüğü diğer görevleri ile Başkanlıkça verilengörevleri mevzuat ÇerÇevesinde gereken "ör., "r" 
Şuİ"lı"tıu yapmak ve yürütmeklesorumludur.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Müdürlüğünün Sorumluluğu

MADDE l0- (l) Sağlık İŞleri Müdr.-ı B_"!.4iye Başkanına veya yetki verdiği Başkanyardımcısına bağlı olup; Belediye'ye ait sağlık işi*i ııtiiaurlüğiimüz adrna noksansız olarakYürütiilmesini sağlar ve takip eder,5393_ğvrh'g"ı"or" Kanunu,5216 Sayılı BüpikşehirBelediYe Karıunu 
.Ve _ona göre çıkartılan sağlık konulanndaki mzfü ve yönetmelik

çerçevesinde Belediye Başkanına kaİşı sorumludur.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu

YI4DDE 11- (l) Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder.
(2) Müdürlüğiin yönetiminde tam yetkili ve sorumlu ı<işiaiı
(3) Çalışmaları yasa,l o|Tak kaydıyla yazılıve sözlü emirıerüe yürütür.
(4) Müdürlüğiin sevk, idare ve oisipıininaen sorumludur.
(5) Personeli arasında yazlı ve sözlü görev dağılımı yapar.

f}"Y:i:'ji::,,:.11,.ry1 :r:l.,"" 
-esasıarıi 

u"iıiı-yip, programlayarak, çalışmaların bu

ffi
programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar.
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(7) Müdürlüğü personelinin mesai ve çalışmalarını denetler, görev yapan bütün personelin
görev ve sorumluluklarının zamanrnda ve doğru olarak yerine getirilmesini, Belediyede
ÇalıŞan personelin sağlık işlemlerinin mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlar.
(8) Mesai ve mesai dışı görev listelerini hazır|ar veya hazırlatır.
(9) Sağlıkla ilgili tüm giderlerin kontrol ve denetimlerini yapar, kayıt altına alır,
tahakkuklannr hazırlatır.
(l0) Cenaze hizmetleri ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesinde görev yapaı bu hizmetleri
yürütmekte olan görevli personelleri denetler, işlerin düzenli olarak yürütülmesi için gerekli
tüm tedbirleri alır, emrindeki personeli bilgilendirir ve eğitir.
(l l) Müdürlüğün harcama yetkilisi olup Müdürlüğtin bütçesini hazır|ar.
(|2) Sağlık İşleri Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlayarak
Müdürlük ihtiyaçlarını temin eder, bilgi alışverişinde bulunur, hizmetin devamlılığı ve
etkinliği için gerekli işbirliğini sağlar.
(13) Sağlıkla ilgili verilecek hizmetleri koordine eder, hizmetlerin tiretimi ve sunulmasını
kontrol eder.
(l4) Müdilrltik hizmetlerinin aksamadan yürütülmesini sağlar ve bütün personeli denetler.
(l5) İdari olarak çalışan personelin görev ve sorumluluklannın takibini yapar ve
organizasyonunu sağlar.
(16) Müdürlük personeli ile üst idare arasındaki koordinasyonu sağlar.
(|7) Belediyenin genel işleyişi çerçevesinde Müdürlüğü ile ilgili pğe ve hizmet Çalışmalannı
yürütilr.
(l8) Sağlık hizmetleri yiirütülürken diğer kamu kurumlan ve sağlık kurumlan ile ilgili
koordinasyon ve işbirliğini sağlar.
(l9) Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirir.
(20) Müdürlfü hizmetlerini yürütürken diğer kamu kurumlan ile koordinasyonu ve işbirliği
sağlamak.

Müdürün Yetkileri:

MADDE |2 - (I) Müdiirlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun
görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar venne, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi.
(2) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi.
(3) Müdürltlk ile ilgili yazışmalarda l.derece imza yetkisi.
(4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezal.arını venne yetkisi.
(5) Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi.
(6) Müdürliik emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu
düzenleme yetkisi.
(7) Sorumlu olduğu tiim görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi.
(8) Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdtirlüğe tayin şartların haiz olan
Personelden birini müdürlüğe vekalet etmek üzere belirleme ve makamın onayma sunma
yetkisi.
(9) Birimdeki tüm görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma yetkisi.
(10) Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla
haberleşme yetkisi.
(11) Müdürlüğtln bütçesini yapma ve kadronun tamamlanmasına çalışma yetki,si.
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Müdürün sorumlulukları:

MADDE 13- 0) 5393 sayılı Belediye Kanunu,l593 sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu ve
diğer Belediye Mevzuatrnrn kendisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında
kullanılmasından sorumludur.

Sağlık İşieri Görevleri ve Çahşma Şekli

MADDE 14_

a) Hasta Muayenesi: (1) Memurlarımızın ve bakmakla yükümlü oldukları kişilerin
muayeneleri, tedavileri için reçete tanzim edilmesi, gerekli görülenlerin bir üst sağlık
kurumuna sevk işlemlerini yapmak.

(2) Başvuruda bulunan ve bölgemizde ikamet eden fakir ve yardıma muhtaç hastaların
ücretsiz muayenelerini yapmak.

(3) Elindeki her türlü tıbbi imkanı kullanarak acil durumlara müdahalede bulunmak, Halk
sağlığı ile ilgili her tiirlü sağlık sorununda danışmanlık ve eğitmenlik hizmetleri sunmak.

(4) Sağlıkla ilgili diğer kurum ve kuruluşlarla işbirliği yapmak, kanun, yönetmelik ve
tamimler çerçevesinde ortak faaliyetlerde bulunmak ve destek sağlamak.

(5) Başkanlık Makamı ile yapılan protokol hüktimleri çerçevesinde aynı zaırıarıdaİşçi Sağlığı
ve iş güvenliği ile ilgili yönetmelik hükümlerine göre Belediyemizde çalışan işçi personelin

sadece kendisinin muayene ve tedavilerini yapmak, gerekli gördiiklerinin sevk iŞlemlerini
yapmak.

(6) Günlük ihtiyaçlarını tek başına sağlayamayan ilçe sakinlerine, sağlık hİzmetlerİ, hasta

nakli, ambulans hizmeti saplamak.

b) Cenaze Hizmetleri : (l) İlçemiz sınırlan düilinde ikamet etmekte İken evİnde vefat eden,

ikameti neresi olursa olsun cenazelerin muayenelerini yapmak ve gömme izin belgelerini

tanzim etmek,

(2) şüpheli görülen ölümleri İlçemiz Cumhuriyet Savcılığına bİldİrmek, otopsİ yaptırılmasını

sağlamak.

(3) Savcılıkça kimliği alınanlar hariç, gömme izin belgesi düzenlenen cenazelerin ÖgS İle
uiİoirimini ve kayıtlİnnı nüfusa işletilmesi için merniİ öliim tutanağıtarızimetmek ve İlÇe

Nüfus Müdürlüğüne göndermek.

(4) Cenazelerle ilgili olarak bilgi ve gereğinin talep eden btlttln resmi makamların talePlerini

yanıtlamak, vatandaşların ilgili dilekçelerini yasal süresi içerisinde cevaplandırmak.

(5) Gömme izin belgesitanzimedilen tüm cenazeleri usulüne uygun olarak ölen kiŞİYle İlgilİ

tespit edilebilen bilgileri bilgisayar ortamına işlemek. \Şişlemek. 
W
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(6) Diğer belediyemizin ilgili birimleriyle ilgili çalışmalarında bilirkişilik görevini yerine
getirir.

c)Evde Bakrm Hizmetleri :Evde Bakım Hizmeti Ekibinden oluşmaktadır. Detaylar iÇ
yönergede belirtildiği gibi yapılır.

MADDE 15- (l) Müdürlük emrinde görevli memurlar, kendilerine verilen görevleri kanunlar,

tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesİnde ve üst

amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yükümlüdürler.

Memurların Görev yetki ve sorumlulukları

MADDE 16_

a) Doktorların Görevteri : (1) Hafta içi mesai gün ve saatlerinde, görev Çizelgesine
göre görevlerini yerine getirmek.

(2) Tatil günlerinde ceflazeişleri ile ilgili görevleri nöbetçi.tabip sıfatı ile m9saİ saatleri iÇinde

y.rir. gJirmek. Nöbet tuttuğu giin kadar takip eden hafta İçinde nöbet izni kullanmak.

(3) Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle uygun olarak birim Müdürü tarafından kendisine verilen

görev ve talimatlan yerine getirmek.

b) Diş Hekiminin Görevleri: (1) Hafta içi mesaİ giin ve saatlerİnde görev Çİzelgesİne göre

görevlerini yerine getirmek.

(2) Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle uygun olarak birim Müdürü tarafindan kendisine verilen

görev ve talimatlan yerine getirmek.

(3) Diş Sağlığı konusunda koruyucu hizmetler ile ilgİli görevleri yerine getirmek ve taramalar

yapmak.

ç) Hemşirenin Görevleri: (1) poliklinik, hasta kabul kayıt ve mesleği tarafindan öngörülen

her ttlrltİ tıbbi işlemlerde kendisine verilen görevleri yerine getirmek,

(2) Doktorlara, sağlıkla ilgili işlemlerde yardrmcı olmak,

(3) Görevlerini ifa ederken kullandıkları araç-gereçlerİn muhafazasını sağlamak, gereken

iııtiyaçıan birim Müdürüne bildirmek, eksik malzemelerİn listesini hazır|ayıP tamamlatmak

için çalışmak.

(4) Aşı, poliklinik, laboratuar ve müdahale amaçlı kullanılan odaların tertiP, düzen ve

temizİigİni kontrol etmek, gerekirse yapmak ve yaptırmak,

(5) Mesleki olarak Müdür tarafından verilecek olan diğer görevleri kanun, tüzük ve

yönetnreliklere uygun olarak yerine getirmek,

(6) Cenazeyakınlarına talep ettikleri bilgileri vermek ve yapacağı işlemleri anlatmak,

() Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine
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Diğer Sağlık Personeli Görev ve Sorumlulukları

MADDE 17- (l) Yardımcı sağlık personelinin görevleri ve sorumlulukları şu şekilde
sıralanmıştır.

a)Enjeksiyon, pansrrman, tansiyon ölçme vb. hizmetleri vermek, küçük tıbbi işlemlerde
kendisine verilen görevleri yerine getirmek, yaptığı işlerin kaydını tutmak.

b)Doktorlara, sağlıkla ilgili işlemlerde yardımcı olmak.

c)Görevlerini ifa ederken kullandıkları araç-gereçlerin muhafazasını sağlamak, gereken

ihtiyaçları Müdilrlük Müdürüne bildirmek, eksik malzemelerin listesini hazır|ay ıp

tamamlatmak için çalışmak.

d)Müdahale amaçlı kullanılan odalann tertip, düzen ve temİzliğinİ kontrol etmek,

gerekirse yapmak veya yaptırmak.

e)Mesleki olarak Müdür tarafinda verilecek olan diğer görevleri Kanun, Tüziik ve

Yönetmeliklere uygun olarak yerine getirmek.

flMesai dışında ve tatil günlerinde Müdür tarafından verİlen görevlerİ yerİne getirmek.

g)poliklinik kayıt defterini tutmak, tanzim etmek, bu hizmeti ile ilgili olarak kiŞilere Yardımcı
olmak, bilgi vermek.

glÖltım tutanaklan ile öliim kayıt defterlerini düzenli ve titizlikle tutmak. Cenaze Yakrnlarına

ialep ettikleri bilgileri vermek ve yapacağı işlemleri anlatmak.

Ambulanstan sorumlu personelin Görevleri

MADDE ls- (1) Ambulanstan sorumlu personelİn görevlerİ ve sorumlulukları

şu şekilde sıralanmıştır.
ul vıtıatırıtığe müracaat eden hastaların aciliyet sırasına göre nakillerini YaPmak-

Ul a.U"lu*lann sevk ve idaresini yapmak, nöbet çizelgesini hazırlamak,

"j 
arnu,.ı*s sürücülerinin mesail"rir,İ dtlr"rlemek. Araçların bakımını YaPtırmak.

j; n"ı.diy.nin yaptığı organizasyonlarda ilk yardım hizmeti vermek.

"j 
oıug*tıstü halİerJe lğli mercilerle koordinasyonu sağlamak ve ortak ÇalıŞmalara

katılmak.

D Üstlerinden aldığı emir ve kanunlardan kaynaklanan görevleri yerine getirmek.

MADDE 19- (1) Müdürlük emrinde görevli memur ve İşçİler kendİlerİne verilen görevlerİ

kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık genelgesi ile ilgili mevzuat ÇerÇevesinde ve üst

amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksi, olarak yapmakla yükümlüdürler,
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Sağhk İşleri Müdürlüğü İdari İşIer (Kalem) Servisinin Görevleri

Madde 20- (1) Birimler arasında koordinasyonu sağlamak.

(2) Memurlar arasında iş bölümünü sağlamak.

(3) Evrak ve yıvlşmalarda ilgili memurlar arasında görev dağılımını düzenlemek.

(4) Evrak kayıtlannın ve evraklarla ilgili işlemlerin takip edilmesini ve yazışmaların
zamanında yapılmasını sağlamak.

(5) Cenaze işlemlerinin düzenli ve aksamadan yapılmasını sağlamak.

(6) Mutemetlikle ilgili işlemlerim düzenli şekilde takip edilmesini sağlamak.

(7)işçi personelin puantajlarının düzenlenmesini sağlamak.

(8) Müdürltik personelinin özlük işlerinin aksatılmadan yerine getirilmesini sağlamak.

(9) Günlfü imza defterinin kontroli.inü sağlamak ve aksaklıkları müdüre bildirmek.

(10) Kanun, tüzfü ve yönetmeliklerle uygun olarak birim Müdürü tarafindan Şefliğe
verilen görev ve talimatları yerine getirmek veya yerine getirilmesini sağlamak.

(1l) Müdür tarafından havale edilen evraklan cevaplamak veya ilgilisine tebliğ ediP

sonuçlarını takip etmek.

oönnüNcü nör,üvı

İşbirliği

MADDE 21- (1) Belediye Müdürlfüleri ve servisleri arasında işbirliği:

a)Sağlık işleri Müdiirlüğü ile diğer Müdürlükler arasındaki işbirliği Sağlık İŞleri Müdtırlüğü

tarafindan yürütültir.

b)Sağlık işleri Müdürlüğüne gelen kurum içi ve kurum dışı yazılar iledilekÇeler, İdari İŞler

Servisi tarafindan rimm"et kağıhğı teslim aİınarak, müdür tarafindan ilgili Personele havale

edilir.

(2)Diğer kuruluşlarla Koordinasyon: Sağlık İşleri Müdürlüğü, Valilik, k*} kurum ve

ı.r*ıişıa" ile özel, tüzel kişilerıl yapacagı yazışmalarınr, sorumlu personel, şef ve müdüriin

parafı ile Belediye Başkan yardımcrsı imzası ile yiirütür,
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BEşiNCi nöı,üıvı

Denetim ve Disiplin Hükümleri

MADDE 22- (|) Belediye Başkanlığındaki hiyerarşik yapıya uygun olarak Sağlık İşleri
Müdürü, Müdürlüğüne ait kadroların denetiminden sorumludur. Müdür tespit 

"ail.,aksaklıklar| zaman geçirmeden düzeltme yoluna gider.

(2)Müdürlük personeli en yakın amirden başlayarak denetime tabi tutulur.

(3)Disiplinsiz davranışlarda, ilgililer hakkında 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve
4857 sayıh İş Kanunu hükümlerine göre işlem yapılır.

ALTINCI BÖLÜNI

Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller:

MADDE 23- İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlfüteki ilgili mevzuat
hfütimlerine uyulur.

Yürürlük:

MADDE 24-Buyönetmelik,5393 sayılı Belediye yasasının23. Maddesi doğrultusunda
Belediye Meclisinin kabulü ve mülki idare amirine gönderildiği tarihten itibaren yürürlüğe
girer.

Yürütme:

MADDE 25- Bu yönetmelik htikiimlerini Belediye Başkanı ytirütiir.

Sağlık İşleri Müdtlrlüğü Görev ve Çalışma Esasları Yönetmeliğinden, veterinerlik
birimi çıkanlmış ve Evde Bakım Hizmeti ile ilgili görev tanrmı eklenmiş olup ,yeniden
düzenlenen Sağlık İşleri Müdürlüğü Çalışma Esaslan Yönetmeliğinin komisyonumuzca
uygun olduğu görüşü ile imza altına alınarak Döşemealtı Belediye Meclisinin takdiri;ıe
sunulmuşfu r . 0 4.02.2022

Komisyon
Öztan Y.


