T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

SAGLIK iSLERI DAIRESI BASKANLIGI
SAGLIK EGITIMLERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yoénergenin amaci, Saghk isleri Dairesi Baskanhg:t Saghk Egitimleri Sube
Miidiirliigiiniin ¢aligma usul ve esaslari ile gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Saglik Egitimleri Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisi, hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Belediye Kanunu, 657
Say1li Devlet Memurlar1 Kanunu, 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu, Saghk Bakanlig1 29/07/2015
tarihli 29429 sayili ilkyardim Yonetmeligi, 27/08/2020 tarihli 31226 sayili ilkyardim Yonetmeliginde
Degisiklik Yapilmasina Dair Yo6netmelik, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 09/02/2026 tarihli ve 139
sayili Saglik Isleri Dairesi Bagskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ile yiiriirliikteki diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagli Kurum ve Kuruluglar: Belediyeye bagli, tiizel kisilige sahip kurum, kurulus, birim ve
istiraklerini,

b) Baskan: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

c¢) Baskanlik/Ust Yénetim: izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

¢) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Daire Baskani: Saglik Isleri Dairesi Bagkanini,

e) Daire Baskanligt: Saglik isleri Dairesi Bagkanligni,

f) Egitim Birimi: Sube Midiirliigiine bagli saghk egitimlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu egitmen
personelleri,

g) Idari Isler Birimi: Sube Miidiirliigiine bagl idari iglerinin yiiriitiilmesinden sorumlu personelleri,

g) lilkyardim Egitim Merkezi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Ilkyardim Egitim Merkezini,

h) ilkyardim Egitmeni: Sertifikali Ilkyardim Egiticilerini,

1) Mesul Midiir: ilkyardim Egitim Merkezi Mesul Miidiiriinii,

i) Miidiirliik: Saglik Egitimleri Sube Miidiirliigiinii,

j) Personel: Saglik Egitimleri Sube Miidiirliigiinde gorev yapan personeli,

k) STK: Sivil Toplum Kuruluglarini,

) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

m) Sube Miidiirii: Saglik Egitimleri Sube Miidiiriinii,

n) Ugtincii Yas Universitesi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan agilan, yash niifusun saghkh,
basarili ve aktif yas almalarini desteklemek amaciyla hayat boyu &grenme firsatlari sunan ve akademik
kurumlar ile STK isbirliginde goniilli akademisyen ve uzmanlar tarafindan gesitli egitimlerin verildigi
programi,

o) Ust Yonetici: Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinu,

6) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

p) Yonerge: Bu Yonergeyi,

r) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanhiginin Y6 eligini tanimlar.

Sncl NV 572 .-
Sadhk igien Dairesi Bagkani




IKINCi BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Saglik Egitimleri Sube Miidiirliigii, Saglik Isleri Dairesi Baskanligina bagli olarak;

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Ilkyardim Egitim Merkezi,

b) Egitim Birimi

c) Idari Isler Birimi

d) Arag Sevk Biriminden

olusmaktadir.

Saghk Egitimleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 5- (1) Saglik Egitimleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiirliik faaliyetlerini, Daire Baskan1 ve Ust Yéneticilerin gdzetimi ve denetimi altinda, kanun,
tiiziik, ydnetmelik, ynerge, genelge, emir, ¢aligma plan ve programlarina uygun yonetmek,

b) “Tek Saglik” anlayisi gercevesinde, insan, hayvan ve ¢evre saghgmm kapsayan biitiinciil bir
yaklagimla Izmirlilere saglik bilincini ve okuryazarlifini artirmaya yonelik egitimler vermek; ozellikle
dezavantajhi ve 6zel gereksinimli gruplar Onceliklendirerek, bu gruplara yonelik farkindalik ve bilgi
paylagimina dayali programlar diizenlemek,

c) Toplumun saglik okuryazarligini artirmak ve farkindalik olusturmak amaciyla; bulagici ve bulagic
olmayan hastaliklardan korunma yollar, ¢ocuk, kadin ve yash sagligi, saglikli beslenme, aktif yasam,
ilkyardim, agiz ve dis sagligi, kazalar ve korunma yollari, is saghgi ve giivenligi kiiltiirli, gida giivenligi,
zoonoz hastaliklar ve korunma yollari, tarim kimyasallarinin (pestisitler) ve biyosidal iiriinlerin (halk saghg:
alaninda kullanilan zararli miicadele {riinleri) sagliga etkileri, iklim okuryazarhigi, afet ve acil durumlar,
psikolojik iyi olug, sagligin psikososyal boyutu, toplumsal cinsiyet, dzel gereksinimli bireylerde saglik hakki
ve psikolojik ilkyardim, vb. konularda ulusal ve uluslararas: diizeyde halka yonelik egitimler, bilgilendirme
toplantilari, seminerler, ¢alistaylar, paneller, konferanslar, kongreler ve sempozyumlar gibi bilimsel toplantilar
diizenlemek; bu etkinlikler kapsaminda ulusal ve/veya uluslararasi diizeyde taninmig bilim insanlarini,
arastirmacilari, akademisyenleri, ilgili kurumlarin temsilcilerini ve alaninda yetkin saglik profesyonellerini
agirlamak, giincel bilgi ve iyi uygulama 6reklerinin paylagimim saglamak,

¢) Izmir95 ¢aligmalari kapsaminda, 0-12 ay ev ziyareti temelli ebeveyn rehberligi programi, 13-36 ay
merkez temelli ebeveyn rehberligi programi, temel mesajlar atolyeleri, emzirme danmismanhg: faaliyetlerini
yiiriitmek; gebelik ve dogum sonrast siiregte anneleri desteklemek amaciyla en ¢ok ihtiya¢ duyulan konularda
seminerler diizenlemek,

d) Gezici saglik egitimi araglari ve gezici agiz ve dis saghg araci ile Izmir’in her yerinde, saghk
okuryazarligini artirmak amaciyla koruyucu saglik, aktif yagam, ilkyardim, agiz ve dis saghgy, tek saglik, afet
ve acil durumlar ile psikososyal saglik gibi konularda egitimler diizenleyerek saglik okuryazarligini
yayginlagtirmak,

€) Izmirlilerin egitimlere katilimin1 artirmak amaciyla etkilesimli yontemler kullanarak ilgili birimlerle
esgiidiim saglamak ve saglik okuryazarhgini yayginlastirmak igin dijital platformlar (web siteleri, mobil
uygulamalar), sosyal medya, basili ve gorsel materyaller araciliiyla hedef kitleye 6zel gesitli igerik tiirleri
(video, infografik, animasyon, vb) gelistirmek, egitimlerde katilimi tesvik edici promosyon materyallerinin
dagitimini saglamak,

f) Afet ve acil durumlar ile bu tiir durumlarin igerdigi 6zel kosullar altinda toplumun saghk
gereksinimlerine yonelik, saghk ve gevresel faktorlerin bir biitiin olarak ele alindigi, afetin yol agabilecegi
tehlikelerden korunmaya yoénelik ve olumsuz etkilerin giderilmesine katki saglayacak her tiir egitim
diizenlenerek saglik okuryazarligini artirmak, N

g) Giincel gereksinimler ve beklenmeyen durumlar dogrultusunda, toplum sagligini biitiinsel bir
yaklasimla iyilestirmeyi hedefleyen her tiir caligmayi yaparak saglik okuryazarligint artirmak,

g) Universiteler, meslek odalari, sivil toplum kuruluslari, diger kamu kurum ve kuruluslari ile is birligi
halinde ortak ¢aligmalar yiiriitmek,

h) Kentin yagh niifusunun aktif ve saglikli yas almalarin1 desteklemek amaciyla 3. Yas Universitesi
programini  yiiriitmek, bu programin  miifredatini, egitimlerini ve etkinliklerini  goniillii
akademisyen/uzmanlarin i birligiyle planlamak, yiiriitmek ve stirekli gelSimy S
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1) Miidiirliigiin stratejik planlama ve biitgeleme siireglerini yiiriitmek, mali islemler ile satin alma
islemlerini gergeklestirmek, idari isleyis iginde evrak takibi yapmak, personel ozliik islemlerini yiiriitmek,
stajyer bagvurularini degerlendirmek ve staj siireglerini takip etmek gibi idari destek goérevlerini yerine
getirmek.

Saghk Egitimleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulukian

MADDE 6- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yénetmeligi ile bu Yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve esgiidiimiinden 6ncelikle Daire Bagkanligina karsi sorumludur.

(2) Miidiir, Saglik Egitimleri Sube Miidiirliigiiniin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Miidiirliik biinyesinde gérevli tiim personelin amiridir.

(3) Saglik Egitimleri Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliige yasa ve yonetmeliklerle tammlanmig gorevler ile birlikte bu ydnergenin besinci
maddesinde belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden birinci derecede sorumlu olup
gerekli her tiirlii 6nlemi almak,

b) iigili mevzuat, Cumhurbaskani, Bakanliklar, Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig tarafindan ¢ikarilan
diizenleyici islemler gergevesinde yoneticilik gérevlerini yerine getirmek.

c¢) Personel 6zliik haklari, sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezas1 gibi yetkisi igindeki iglemleri
yiiriitmek ve personelin diizenli ise gelis gidisini izlemek,

¢) Miidiirliikle ilgili tiim gérev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, yonetimi altindaki personel
arasindaki is boliimiinii ve esgiidiimii saglamak, Miidiirliik personelinin gérev, yetki ve sorumluluklarim
belirlemek,

d) Midiirliik personelince verilen onerileri degerlendirmek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak, is
giivenligini saglamak,

e) Miidiirliigiin gorev ve projeleri gercevesinde hazirlanan stratejik plan ve biitge teklif hazirliklarini
yapmak,

f) Birim ile ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve Daire Bagkanina sunulmasini saglamak,

g) Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak, gerekli durumlarda toplantt ve sunum gibi
etkinlikleri diizenlemek,

#) Miidirliigiin ¢aligma esaslarint planlamak ve programlamak, ¢aliymalarin buna uygun olarak
yiiriitiilmesini; i¢ denetim standartlarina uygun olarak is siire¢lerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

h) Bagl birimler arasinda uyum, is birligi ve esgiidiimii saglamak,

1) Miidiirliikle ilgili yazigmalarin yapilmasint saglamak,

i) Miidiirlik hizmetlerine yonelik veri, proje bilgileriyle gereksinim duyulan diger bilgilerin diizenli
olarak hazirlanmasini saglamak,

j) Ilgili kurul ve komisyonlarda gérev almak,

k) Diger Kamu kurum ve kuruluslar, iiniversiteler, sivil toplum kuruluslar: ile is birligi yaparak
caligmalar yiiriitmek ve esgiidiimii saglamak,

1) Birim ¢alismalarinda kullanilan demirbag malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullanimini
saglamak,

m) Personelin egitim gereksinimlerini saptamak ve gerekli egitimlerin alinmasini saglamak,

n) lilgili kanun ve mevzuatlari izlemek ve uygulanmasini saglamak,

o) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Egitim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 7- (1) Egitim Birim Sorumlusunun goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliik Stratejik Plani, Performans Programi, Brifing ve Faaliyet Raporlar1 gibi belgelerin
hazirlanmasini ve sunulmasini yonetmek,

b) Miidiirliigiin gorev ve projeleri gergevesinde faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Sube
Miidiiriine sunmak,

¢) Miidiirliigiin tiim egitim faaliyetlerini planlamak, organize etmek, yiiriitmek ve degerlendirmek,

¢) 3. Yas Universitesi’nin egitim programlarini ve ders igeriklerini ilgili paydaslarla birlikte hazirlamak,
yiiriitmek ve periyodik olarak degerlendirmek,

d) Personelin mesleki gelisimlerini ve daha iyi hizmet verebilmeleri i¢in gerekli egitimlerin alinmasini
saglamak, egitim ihtiyaglarini belirlemek ve programlar gelistirmek,
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e) Egitim materyallerini temin etmek ve egitimlerin etkinligini izlemek,

f) Verilen egitimlerin personel performansi, verimlilik ve hizmet kalitesi tizerindeki etkilerini 6lgmek
ve degerlendirme raporlari hazirlamak,

g) Egitimlerin hedeflenen sonuglara ulagip ulasmadigint belirlemek i¢in geri bildirim mekanizmalan
olusturmak ve analiz etmek,

§) Miidiirliik i¢ kontrol ve i¢ denetim siireglerini yiiriitmek,

h) Miidiirliigiin is siireglerini i¢ denetim standartlarina uygun olarak planlamak, diizenlemek ve siirekli
giincel tutmak,

1) Diger kamu kurumlari, iiniversiteler, sivil toplum kuruluslar: ile is birligi yapmak ve esgiidiim
saglamak,

i) Miidiirliikle ilgili toplantidara katilmak, gerekli durumlarda toplantilar ve sunumlar diizenlemek,

j) Bagli birimler arasinda uyum, is birligi ve esgiidiimii saglamak,

k) Ilgili kanun ve mevzuatlari takip eder ve uygulanmasini saglamak,

1) Ust Yonetici, Daire Bagkam ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Mesul Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 8- (1) Mesul miidiir sadece bir merkezde miidiirliik gorevini iistlenebilir. Idari islerden bizzat,
egitimle ilgili islerden ise egitmenlerle birlikte sorumludur.

(2) Mesul miidiir, miidiirliik yaptig1 merkezde egitmenlik de yapabilir.

(3) Mesul Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Merkezin acilig ve isleyisi ile ilgili iglemleri yiiriitmek,

b) Egitimlerin standartlara uygun yapilmasini saglamak, i¢ denetimleri yiiriitmek,

c) Egitimleri planlayarak ¢alismalar diizenlemek,

¢) Egitimler sirasinda merkezde tam zamanli bulunmak,

d) Diizenlenecek egitimleri ve katilimct listelerini yazili olarak en geg bir giin dncesinden Izmir 1l
Saglik Miidiirliigiine bildirmek,

e) Denetim ve sinavlar sirasinda yetkililere eslik etmek, gereken bilgi ve belgeleri sunmak,

f) ilkyardim egitmeni ve merkezin adres degisikliklerini on beg giin iginde Izmir Il Saghk Miidiirliigiine
bildirmek,

g) Merkezde ¢aligmasi sonlanan egitimcilerin ¢alisma izin belgelerini bir hafta igerisinde [zmir 11 Saghk
Miidiirliigiine iade etmek,

g) Diizenlenen egitimlerin kayitlarini tutmak ve Izmir il Saglik Miidirliigiine géndermek,

h) Kayitlarin bir 6rnegini on yil siire ile saklamak,

1) Sinav kagitlarini ilkyardimer belgesi gegerlilik siiresi boyunca saklamak, Acil Saglik Hizmetleri
Genel Miidiirliigiiniin ve [zmir Il Saglik Miidiirliigiiniin denetimine agik tutmak,

i) Merkezin kapanmas: durumunda, on bes giin igerisinde katilimcilara ait sinav kigitlan ve tiim
evraklari izmir i1 Saghik Miidiirliiiine, yonetim degisikligi durumlarinda da yeni ySnetime teslim etmek,

j) Merkez adina diizenlenmis agilis belgelerinin astllarinin idari odada asili bulundurulmasini
saglamak,

k) ilkyardimer yetki belgelerini egitmen ile birlikte imzalamak ve Il Saglik Midiirliigiiniin onayina
sunmak,

1) ilkyardim egitimi sinavlarinda basarisiz olan kisilere kursa katildigina dair yaz1 diizenlemek,

m) Ust yonetim, Daire Bagkan: ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Idari Isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari Isler Birimi; Evrak Kayit, Tasimr Mal Kayit, Satmalma ve Mali Isler ve Biiro
personellerinden olusur.

(2) Idari Isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirliikte gorevli tiim personelin (memur, sdzlesmeli personel, is¢i personel, sirket personeli ve
hizmet alim1 yoluyla galistirilanlar) izin, rapor, 6zliik haklar1 ve puantaj islemlerini mevzuata uygun olarak
yiiriitmek, 6zlitk dosyalarini diizenlemek ve muhafaza etmek,

b) Miidiirliikle ilgili tiim is ve islemlere iliskin argivleme faaliyetlerini yiiriitmek, kurum ici arsivi ile
ilgili ¢aligmalan yiiriiterek, miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme iglemlerini yerine getirmek, gelen ve giden
evrakin arsivleme islerini takip etmek ve arsiv diizenini saglamak ve kayitlari giincel tutmak,

¢) Midiirliik stajyerlerinin izin, rapog ozliik dosyalari ve puantajlarinin diizenlenmesini saglamak,
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¢) Miidiirliikteki tiim yazigmalari, evrak kayit, sevk ve dosyalama islemlerini yiiriitmek, gelen ve giden
evrakin takibini saglamak ve dosyalama sistemini diizenli tutmak,

d) Miidiirliik tasinir mallarinin ve demirbaslarinin girig-¢ikis kayitlarini tutmak; hurdaya ayirma, sayim,
devir, bakim, onarim ve ambar islemlerini denetlemek ve personel araciligtyla yiiriitmek; demirbag
malzemelerinin tespitini yaptirmak ve zimmetlenmesini saglamak,

e) Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini, kamu kurum ve kuruluslari, gergek, 6zel ve tiizel kisilerle
yapilan yazigmalart mevzuata uygun olarak yiiriitmek ve kayit altina almak,

f) Midiirliigiin biitgesini hazirlamak, stratejik plan ve biitge teklif hazirliklarint yapmak ve biitce
uygulamalarmni takip etmek,

g) Miidiirliigiin hizmette kullanilacak malzemelerinin ve diger gereksinimlerinin satin alinmasi
siireglerini yiiriitmek, ihtiyaglar belirlemek, satin alma taleplerini hazirlamak ve tedarik siireglerini takip
etmek,

g) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi-dzel yazilar ile personel ile ilgili dilekgelere cevap vermek,

h) Tabi olduklan mevzuat gergevesinde galiganlarin 6zlilk dosyalarini muhafaza etmek ve 6zlik
islemlerini yasalara uygun sekilde yiriitmek,

1) Personele ait puantaj, bordro ve SGK iglemlerinin kontroliinii yapmak ve ilgili birimlere zamaninda
bildirmek,

i) Midirliik tarafindan yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlamak, ihale siirecinin takibini
saglamak ve ihale siirecinin tamamlanmast ile birlikte imzalanan sozlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve
zaman planini takip etmek,

j) Birimlerde kullanilan Miidiirliik demirbasina kayith ekipmanlarin amacina uygun kullanilmasini
saglamak ve bakimu ile ilgili gerekli 6nlemleri almak,

k) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
kayitlarini tutmak,

1) Tagiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

m) Miidiirliik igin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek, ihtiyaglar
tespit etmek ve tedarik etmek,

n) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, eksik malzemeleri hizmeti aksatmayacak sekilde
zamaninda Miidiire bildirmek ve stok takibini saglamak,

o) Miidiirliigiin temizlik, aydinlatma, isinma, bakim-onarim ve tasima hizmetlerini tespit etmek, ihtiyag
halinde bu hizmetlerin teminini saglamak ve takip etmek,

6) Miidiirliik personelince hazirlanan yazigmalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun
olarak yiiriitmek ve dosyalamak,

p) insan Kaynaklari Egitim Sube Miidiirliigiine personelin egitim taleplerini iletmek, katilimcilar
bildirmek,

r) Miidiirliigiin isleyisinde ihtiyag duyulan fiziki malzemelerin tespitini yapip Miidiire raporlamak,

s) Miidiir ve Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Arac Sevk Biriminin idari gorev, yetki ve sorumluluklan

Madde 10- (1) Arag Sevk Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Midiirlige ait ve/veya kiralik araglarin sevk organizasyonunu saglamak, puantaj ve yakit
harcamalarina iliskin i ve iglemleri yapmak, yapilmasint saglamak,

b) Araglann vize, ariza ve onarimlariyla ilgili siiregleri takip etmek,

¢) Herhangi bir kaza durumunda gerekli tutanaklari diizenlemek,

¢) Arag Takip Sisteminin her aragta sorunsuz galigmasini ve sistemdeki bilgilerin giincel tutulmasini
saglamak,

d) Gerekli durumlarda yeni araglar igin ¢alisma yapmak,

€) Sevki uygun bulunan tasit taleplerini gorevli sofére bildirerek, sevkini saglamak,

f) Hizmetin yerine getirilmesi amaciyla yapilan tasit gorevlendirmelerinde ve planlamasinda azami
Ozen gostererek birimler arasinda hizmet ayrimi1 yapmamak,

g) Tagitlarin giinlilk bakimlarinin ve temizliginin yapilip yapilmadigim kontrol etmgk, yapilmasini
saglamak
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g) Akaryakit ve gorev kdgitlarini takip etmek, noksan olanlari tamamlatmak,

h) Tasitlarin periyodik bakimlari, kaza ve ariza sonrasi onarimlari ve trafik sigortasi ile tagit
muayenelerini takip etmek, bunlarin zamaninda yapilmasini saglamak, tagitlarin dosyalarini (sigorta poligeleri,
bakim onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek,

1) Tasit sofdrlerinin bildirdigi ariza taleplerini incelemek gerekli gériirse Otomotiv Sube Miidiirliigiine
gerekli evraklarla birlikte sevk etmek,

i) Sofor personelin yillik izin planlamasini isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, fazla ¢alisma
mesailerini, yolluk 6demesi, saatlik izin, hastalik izni vb. is ve iglemlerin takibini yiiriitmek ve Saglik
Egitimleri Sube Miidiirliigii onayina sunmak ve arsivlemek,

j) Hizmetlerin daha hizli ve etkin bir gekilde verilebilmesi ile kaynaklarin en rasyonel gekilde
kullanilmasi amaciyla tasitlarin kullammini siirekli denetlemek arag takip sistemini gorevlendirmelerle
eslestirerek kontrol ve takip etmek, raporlamalari Sube Miidiiriine sunmak ve arsivlemek,

k) Miidiirliige ait hizmet araglarinda iicretli yollardan gegis sistemlerinin bulunmasi, bu sistemlerin
bakiye, kontrol ve dolum islemlerinin yapilmasi ve takibini saglamak,

1) Asliisin uhdesi sakli kalmak kaydi ile Miidiirliige bagl diger birimlere ait calismalara destek vermek,

m) Gerekli durumlarda yeni ara¢ alimi igin ¢aligma yapmak,

n) Miidiir ve Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11- (1) Personelin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Saglik ile ilgili uzmanlik ve yetki alanina giren konularda egitim igerigi hazirlamak ve egitim
vermek,

b) Ulusal ya da uluslararasi diizeyde hibe kaynaklariyla desteklenebilecek proje ¢alismalarinin hazirlik
ve uygulama asamalarina katk: saglamak,

c¢) Miidiirliik calismalar ile ilgili olarak veri tabaninin olugturulmasi ve envanter tutulmasi ¢aligmalarim
yapmak,

¢) Miidiirliik tarafindan gerekli goriilen tiim toplant, egitim, seminer vb. organizasyonlara katiimak,

d) Uzerine zimmetli demirbaslari, kullanim kilavuzlarina uygun bir sekilde kullanmak ve korumak,
{izerine zimmetlenmis evrak ile ilgili is ve islemleri yapmak,

e) Tiim gorevlerde kalite standartlarina titizlikle uymak, verimliligi artiracak yenilikgi ¢6ziim &nerileri
gelistirmek ve siireg iyilestirmelerine aktif katki saglamak,

f) Hizmet sunumunda vatandas odakli bir yaklagim benimsemek, hizmet kalitesini kesintisiz ve siirekli
olarak yiikseltmeyi hedeflemek,

g) Midiirliik biinyesindeki tiim kisisel ve hassas verilerin gizliligini ve giivenli§ini saglamak, bu
kapsamda ilgili mevzuat ile kurumsal bilgi giivenligi politikalarina, yonergelerine ve prosediirlerine uygun
hareket etmek,

g) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi
Kanunu ve ilgili mevzuat ile belirlenen ¢aligma kosullarina ve standartlarina uymak,

h) Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat déhilindeki diger gorevleri yapmak.

(2) Arag Sevk Biriminde gorevli sofor personelin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sevkiyat: gergeklestirilecek araglarin bakimin takip etmek, temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak,

b) Gérevi esnasinda sahada gergeklesebilecek her tiirlii sorunu ilgili birim amirlerine iletmek, gerekirse
rapor vermek,

¢) Tasiti kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

¢) Karayollar1 Trafik Yo6netmeligi hiikiimlerine uymak,

d) Gérev bolgesinde 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yonetmelik ve talimatlarda
belirtilen hiikiimlere uymak,

e) Gerekli goriildiigiinde mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

f) Sorumlu oldugu tasit ile Arag Sevk Birimi tagit havuzundan; gerekli onay ve tasit gorev emri almadan
hareket etmemek,

g) Il ici tasit gorevlendirilmesinde Tasit Gérevlendirme Formu, il digt tasit gérevlendirilmesinde
“Bagkanhk Onay Yazisi”ni, ayrica arag¢ ruhsati, egzoz emisyon raporu, sigorta poligesi, arag muayene formu
fotokopileri veya asillarini tagitta bulundurmak,
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g) Yazih veya sozlii olarak bagh oldugu birim amiri tarafindan verilmis bir talimat bulunmadikea, tagita
“Tasit Gérev Forumu”nda belirtilen kisiler disinda farkli kisi veya yiik almamak, belirlenmis giizergéh digina
¢ctkmamak,

h) Tasitlar1 gorevlendirildikleri islerin diginda ve/veya 6zel islerde kullanmamak,

1) Goreve giderken Arag Sevk Birimi park alanindan aldig: tasiti, gorev tamamlandiktan sonra park
alanina birakmak,

i) Tagitlart kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

j) Tagsittaki Arag Takip Sistemi cihazini gérev boyunca agik tutmak ve ¢ahisir durumda oldugunu
denetlemek, siiriicii tanima kartini mesai basindan itibaren soz konusu cihaza takili tutmak,

k) Gorev doniisii arag i¢ini kontrol etmek, aragta unutulan evrak, kisisel esya vb. malzemeleri, Arag
Sevk Birimine teslim etmek,

1) Trafik kazasi yapmasi durumunda derhal Arag Sevk Birimine bilgi vermek, kaza yerine trafik polisi
¢agirmak ve trafik polisince diizenlenecek trafik kazasi tespit tutanagi diizenlenmeden kaza yerinden
ayrilmamak,

m) Arag hareket halindeyken dikkat dagitici davraniglardan kaginmak cep telefonu kullanmamak,

n) Mesai saatleri boyunca izinsiz olarak gérev yerini terk etmemek,

0) Araglarin bakim ve temizliginden sorumlu olmak ve araglarin i¢ ve digini siirekli temiz ve bakimli
tutmak. Bu kapsamda ara¢ yikama makinesi kullanma talimatina uymak, en kisa siirede arag¢ yikamasini
tamamlamak,

6) Araglarin temizliginin yapildig1 her tiirli malzemeyi 6zenli kullanmak, su ve sampuani ihtiyag
lgiisiinde kullanmak ve bu konuda azami 6zeni gostermek,

p) Arag Sevk Biriminde gorevli sofér personel, tiim goérevleri ile ilgili olarak Arag Sevk Birim
Sorumlusuna kars1 sorumludur.

r) Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

(3) Birim personeli, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde, zamaninda ve diizenli yerine
getirmekten amirlerine karst sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Saghk Egitimleri Sube Miidiirliigiiniin Cahisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin cahisma usul ve esaslan

MADDE 12- (1) Saglik Egitimleri Sube Miidiirliigiiniin Caligma Usul ve Esaslar1 sunlardir:

a) Miidiirliige gelen tiim yazigmalar evrak kayit programina kaydedilir. Miidiir tarafindan ilgili birim
ve/veya personele havalesi gerceklestirilir. ilgili personel, havale edilen evraklarin islemlerini yapip imza
asamalarinin tamamlanmasint sagladiktan sonra sevk islemlerini ve takiplerini yapar,

b) imza asamasi tamamlanan evraklarin argiv niishasi, kayit islemleri sonrasinda Standart Dosya
Planina uygun sekilde arsivlenir,

¢) Miidiirliigiin gérev alanina giren islemlere iliskin gérevlendirmeler Midiir tarafindan yapilir,

¢) Miidiirliik biinyesinde yiiriitillen tiim projelerin faaliyetlerine iliskin haftalik program hazirlanir,
izleme ve degerlendirme toplantilar: yapilir,

d) Bu Yonergede bulunmayan maddelerle ilgili isler mevzuat gergevesinde yiiriitiiliir,

e) Tiim personel gérevini ortak ¢aligma anlayist ve is birligi i¢inde yapar, galismalara iligkin diizenli
yapilan toplantilara katilir,

f) Miidiirliikte gbrev yapan tiim personel, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamindaki
hiikiimlere uygun olarak ¢aligmalarini yiiriitiir,

g) Bireylerin saglk, esenlik ve barig i¢inde yasamalari, saglik okuryazarhigini gelistirmeleri, saglikla ve
saghg ilgilendiren tiim konularda koruyucu, gelistirici, dnleyici, destekleyici ¢alismalar yaparken temel insan
haklarina saygili ve insan onuruna yakisir sekilde, hizmetlerin etkin, verimli, kaliteli, siirdiiriilebilir,
ulasilabilir, erigilebilir olmasin temel ilkeler olarak benimseyerek Miidiirliigiin caligmalarint yiiriitiir.

DORDUNCU BOLUM

1c
BQvK ‘SCF!RBEE enives!
e s=sg fx'ihi RUGH




Cegsitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 13- (1) Bu Yénerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmuis olur.

Yiiriirliik

MADDE 14- Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- Bu Yénerge Hiikiimlerini, Ust Yonetici adina Saglik Isleri Dairesi Bagkan yiiriitiir.
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