PERSONELIN GOREVLERi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI: MUDUR

I-GOREV VE SORUMLULUKLARI

Mudurlik islerinin kanun, nizamname ve talimatnamelere gore yapilmasini temin etmek.
Personel arasinda disiplini ve isbirligini kurmak, calismalari izlemek ve denetlemek,
uygulamak ve uygulatmak.

Baskanla personel arasinda iletisimi saglamak.

Mudurlik personelinin is organizasyonunu yapmak, verimli calismalarini saglamak.
Madrligin calisma konularinda ilgili Gst makamlar ve resmi ve 6zel kuruluslarla isbirligi
kurmak ve yurttmek.

Mudurligin faaliyet raporlarini hazirlamak.

Analitik biitge siniflandirmasina iliskin, bltge fisleri, 6denek gizelgelerini diizenlemek.
Mudurlik harcama yetkilisi sifatiyla mudurlik ihtiyaglarinin temini, harcamalarin onay ve
kontrolin{ yapmak.

Mdadirligin kadro demirbas ve gerekli malzeme ihtiyaclarini tespit edip gerekli bilgileri Gst
yonetime bildirmek.

10. Hekim olarak gerekli muayene ve benzeri hizmet sunumuna katiimak.

11. Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek

1I-ORGANiIZASYONDAKi YERi

3.

Organizasyondaki yeri itibariyle Baskan Yardimcisina baglidir.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yikimli oldugu bitin faaliyetleri
ylratilmesinde Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Doktor, Dis Hekimi, Hemsire, Biyolog ve Sekreter kendisine bagl bulunan kadrolardir.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

vk wnN e

Universite mezunu (Tip Fakdltesi)
Bilgisayar bilgisi yeterli

Belediye mevzuatina hakim
Belediyecilik konusunda tecriibeli
Toplam kalite anlayisina sahip

GOREV UNVANI: DOKTOR

I-GOREV VE SORUMLULUKLARI

o vk wnN

Kurum igerisindeki tiim is¢ci ve memur personel ile bakmakla yukimli olduklari yakinlarinin
muayenelerini yapmak, tetkik ve tedavilerini diizenlemek.

Gerek goriilen hastalarin sevkini yapmak.

isyeri hekimligi hizmeti vermek.

Yardima muhtag kisilerin muayenesini yapmak.

Saglik ile ilgili komisyonlari ylritmek.

Olii muayenesi yaparak 6lim raporu diizenlemek.



7. Saglik ile ilgili seminerlere katilmak.

8. Saglik kampanyalarinda gorev almak.

9. Gevre saghgile ilgili galismalar yuritmek.

10. Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek

1I-ORGANiIZASYONDAKI YERi

Organizasyondaki yeri itibariyle Mid(r’e baghdir.
Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yikimli oldugu bitin faaliyetleri
ylritilmesinde Midir’e karsi sorumludur.

3. Hemsire ve Biyolog kendisine bagli bulunan kadrolardir.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

Universite mezunu (Tip Fakiltesi)
Bilgisayar bilgisi yeterli

Belediye mevzuatina hakim
Toplam kalite anlayisina sahip

P wNPR

GOREV UNVANI: Di$ HEKIiMI
I-GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Kurum igerisindeki tlim is¢i ve memur personel ile bakmakla yukimlu olduklari yakinlarinin
dis sagligi hizmetinin verilmesi, gerektiginde diger hastanelere sevk etmek.

2. Saglik kampanyalarinda gorev almak.
Okullarda agiz ve dis sagligi egitimi vermek.

4. Basvuruda bulunan vatandaslarin agiz ve dis sagligi muayenesinin, sosyal glivencesi olmayan
dar gelirli vatandaslarin muayene ve tedavisini yapmak .

5. Ustlerinden aldigi emir ve gérevleri yerine getirmek.

1I-ORGANiIZASYONDAKI YERi

1. Organizasyondaki yeri itibariyle Mudir’e baghdir.
2. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yikiimli oldugu biitiin faaliyetleri
ylratilmesinde Mudir’e karsi sorumludur.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

1. Universite mezunu (Dis Hekimligi Fakiiltesi)
2. Alaninda en az 5 yillik tecriibeye sahip
3. Toplam kalite anlayisina sahip

GOREV UNVANI: HEMSIRE

I-GOREV VE SORUMLULUKLARI



Poliklinik hizmeti verilirken dis ve poliklinik hizmetine yardimci olmak, ilgili kayitlari tutmak.
Pansuman, enjeksiyon gibi yardimci saglik hizmetlerini yerine getirmek.

Poliklinik diizenini ve temizligini denetlemek, tibbi aletlerin sterilizasyonunu yapmak, ecza
dolabinin ve tibbi malzemelerin takibini yapmak, eksikleri birim amirine iletmek.

Sosyal hizmetlerin (stinnet org, saglik otobisu vb.) yerine getiriimesinde yardimci olmak.
istek Gzerine aile planlamasi, cocuk bakimi ve kendi egitimi dahilindeki saghk konulariyla ilgili
danismanlik hizmeti vermek.

Saglikla ilgili kampanyalarin olusturulmasina ve yiritilmesine yardimci olmak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

1I-ORGANiIZASYONDAKI YERi

1.
2.

Organizasyondaki yeri itibariyle Mid(r’e baglidir.
Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yikimli oldugu bitin faaliyetleri
ylritilmesinde Miidir ve Doktor’a karsi sorumludur.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

vk wnN e

Yiksekokul mezunu

Alaninda en az 2 yillik tecriibeye sahip
Bilgisayar bilgisi yeterli

Belediye mevzuatina hakim

Toplam kalite anlayisina sahip

GOREV UNVANI: BiYOLOG

I-GOREV VE SORUMLULUKLARI

oV kW

Hastalarin laboratuar islemlerini yiiriitmek (Kan, idrar vb.tst.) testlerle ilgili raporlari
hazirlamak.

Laboratuar diizeni ve temizligini denetlemek, laboratuar aletlerinin ve malzemelerin takibini
yapmak, eksikleri birim amirine iletmek.

Cevre saghgi ile ilgili gorevlendirmelerde yer almak.

Saglik tarama ve kampanyalarinda gorev almak.

Saglik denetim komisyonlarinda gorev almak.

Ustlerinden aldigi emir ve gérevleri yerine getirmek.

1I-ORGANiIZASYONDAKI YERI

1.
2.

Organizasyondaki yeri itibariyle Mdir’e baghdir.
Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yikimli oldugu bitiin faaliyetleri
ylaratilmesinde Mudir ve Doktor’a karsi sorumludur.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

i e

Universite Mezunu (Biyolog B&limi)
Alaninda en az 2 yillik tecrlibeye sahip
Belediye mevzuatlarina hakim
Toplam kalite anlayisina sahip



GOREV UNVANI: EVRAK KAYIT PERSONELI

I-GOREV VE SORUMLULUKLARI

10.

11.

Muduriyetin biro islerini ylrtitmek. Evrak kayit, takip, dagitim, dosyalama, muhafaza,
arsivileme islemlerini dizenli olarak yapmak.

Personelin 6zlik islemlerini ylritmek.

Birime gelen vatandaglara yardimci olmak ve yonlendirmek.

Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktariimasini
saglamak, muduriyetin randevularini diizenlemek.

Mudirligin sunumlarini midiriin talimatlari dogrultusunda hazirlamak.

Cenaze evraklarini diizenlemek.

Saglik organizasyonlarinin (Saglik Otoblsi vb.)dlizenlenmesinde yardimci olmak gerekli
iletisimleri saglayip organizasyonda yer almak.

Dis polikliniginde dis hekiminin midahalelerine asistanlik yapmak. (dolgu malzemelerini ve
aletlerini hazirlamak, aletlerin sterilizasyonunu yapmak vb.).

Hemsirenin yoklugunda poliklinik hizmetlerinin yiritiimesine yardimci olmak, ilgili kayitlari
tutmak.

Mudurlige vatandastan gelen sikayetlerin (sivrisinek, hasere, kene, fare sorunu, sokak
hayvanlartiile ilgili sikintilar vb.) ¢c6zlime ulastirabilmesi icin ilgili gorevlilerle iletisime gecip
birim amirinin talimatlari dogrultusunda gerekli organizasyonlari saglamak, vatandasi
bilgilendirmek.

Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek.

1I-ORGANiIZASYONDAKI YERI

1.
2.

Organizasyondaki yeri itibariyle Mudur’e baghdir.
Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla ytikimli oldugu bitin faaliyetleri
ylratilmesinde Mudir’e karsi sorumludur.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

P wNhPR

Lise ve dengi meslek lisesi mezunu
Bilgisayar bilgisi yeterli

Diksiyonu diizgiin

Toplam kalite anlayisina sahip

GOREV UNVANI: GERCEKLESTIRME GOREVLISI

I-GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yerine getirmek.

Sorumlu oldugu gorevlerdeki evraklarin dosyalama islerini ylritmek.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

1I-ORGANiIZASYONDAKI YERi



1. Organizasyondaki yeri itibariyle Mudur ve Sef’e baglidir.
2. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla ylikiimli oldugu bitiin faaliyetleri
ylratilmesinde Mudir ve Sef’e karsi sorumludur.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

1. Lise ve Dengi Meslek Lisesi Mezunu

2. Bilgisayar Bilgisi Yeterli

3. Belediye Mevzuati, Kamu ihale Kanunu, Kamu ihale Sézlesmesi ve 5018 Sayilh Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na hakim

4. Toplam Kalite Anlayigina Sahip

GOREV UNVANI: BiRiM KALITE YONETIM SORUMLUSU
I-GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Belediye Kalite Yonetim Temsilcisinin, Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasi,gelistirilmesi,denetlenmesi konularinda verdigi gérevleri yerine getirmek.

2.  Mudirliik galisanlarinin kalite bilincinin artirilmasi igin egitim ¢alismalarina katiimak.

3. Kalite gemberleri ve beyin firtinalari toplantilarina rehberlik etmek.

4. Midirlak hizmetlerinde kaliteyi olumsuz etkileyen hususlari belirleyerek Belediye Kalite
Yonetim Temsilcisine bildirmek.

5. Kalite Yonetimi kapsaminda kendisini gelistirmek icin okumak,arastirmak,bilgilerini Kalite
Ekibiyle paylasmak.

6. Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarindaki yazisma ve dokiimantasyonlarin takibini ve
arsivlenmesini saglamak.

1I-ORGANiIZASYONDAKI YERI

1. Organizasyondaki yeri itibariyle Midur’e baglidir.
2. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yikiimli oldugu bitin faaliyetleri
yluritilmesinde Mudir’e ve Belediye Kalite Yonetim Temsilci’sine karsi sorumludur.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

Lise ve dengi meslek lisesi mezunu
Bilgisayar bilgisi yeterli
Belediye mevzuatina hakim

P WNR

Toplam kalite anlayisina sahip
GOREV UNVANI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI
I-GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.


http://www.google.com.tr/url?q=http://www.sp.gov.tr/documents/5018kmykk.pdf&ei=v_woSvjZIYTu_AaprfWDCw&sa=X&oi=spellmeleon_result&resnum=2&ct=result&usg=AFQjCNHIp8zvC5KneMduzsSgUau_2bv-EA
http://www.google.com.tr/url?q=http://www.sp.gov.tr/documents/5018kmykk.pdf&ei=v_woSvjZIYTu_AaprfWDCw&sa=X&oi=spellmeleon_result&resnum=2&ct=result&usg=AFQjCNHIp8zvC5KneMduzsSgUau_2bv-EA

3. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini Konsolide Gérevlisine gondermek.

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

5. Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda ¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigsen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

8. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

11. Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit,kusur,ihmal veya tedbirsizlikler nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

12. Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak.

1I-ORGANiIZASYONDAKI YERI

1. Organizasyondaki yeri itibariyle Midur’e baglidir.
2. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla ylikiimli oldugu bitin faaliyetlerin
ylratilmesinde Harcama Yetkilisi ve Konsolide Goérevlisine karsi sorumludur.

111-BU KADRO iCiN ARANAN OZELLIKLER

Lise ve dengi meslek lisesi mezunu
Bilgisayar bilgisi yeterli
Belediye mevzuatina hakim

P WNR

Toplam kalite anlayisina sahip



