T.C.
DUZCE BELEDIYE BASKANLIGI
VETERINER iSLERI MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM ]
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel llkeler

Amag
MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci; Diizce Belediye Baskanli§i Veteriner isleri Mudurliginin
kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Diizce Belediye Baskanhdi Veteriner Isleri MudirlGgi'nin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — Bu Ydnetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger yururlikteki
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
Belediye: Diizce Belediyesini,

Baskanlik: Duzce Belediye Baskanligini,
Bagskan: Dizce Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcisi: Diizce Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Meclis: Duzce Belediye Meclisini,

Encimen: Duzce Belediye Encumenini,

Mudiir: Veteriner isleri Midirini,

Mudurluk: Veteriner i§leri Mudurlaguna,
Personel: Mudurlige bagli ¢galisanlarin timunu,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - Diizce Belediye Baskanhgi Veteriner isleri Mudirligi tim ¢alismalarinda;
(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(3) Hesap verehbilirlik,

(4) Kurum ici ydnetimde ve lli ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

(5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(6) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimililik,

(7) Hizmetlerde gegici ¢cozumler ve anlik kararlar yerine surdurulebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

iKiNCi BOLUM
Kurulusg, Personel ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6 —

(1) Diizce Belediye Baskanligi Veteriner igleri Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagl Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik” geredince, Dizce Belediye Meclisinin 10/11/2006 tarih ve 29 /
381 sayil karariyla kurulmustur.



(2) Diizce Belediye Bagkanligi Veteriner igleri Mudurliigiuniin teskilat yapisi;
a) Veteriner igleri,
b) Saglik isleri,
c) Mezarlik isleri

alt birimlerinden olusur.

Personel
MADDE 7 - Dizce Belediye Baskanli§i Veteriner isleri Midurligi’'nde bir Mudir ile mer’i norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Bagllk
MADDE 8 — Veteriner isleri Midurliigi, Belediye Baskanina veya gdreviendirecedi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecedi kisi eliyle yuritir.

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mudarlagun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9 - Veteriner Igleri Mudurligu, mahalli musterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki
gOrevleri yaratar.

(1) Veteriner isleri Birimi

a) Et Kombinasinda halkin sagligi agisindan hijyenik et kesimini saglamak,

b) Basibos Sokak havanlari rehabilite merkezi agmak, hayvanlarin sagliklarini korumak
ve Uremelerini  kontrol altina almak maksadiyla, Kkisirlastirmak, asilamak,
sahiplendirmek veya isaretlendirerek alindigi ortama birakmak.

c) Isirma ve isirikk vakalarinda hayvanlari misahede altina almak, gerekli takipleri
yapmak.

d) Klmes ve ahir sikayetlerini Zabita MUdarligu ile beraber dederlendirmek.

e) Tum hayvansal gidalarin, insan saghgina zarar verebilecek etkenlerden arindiriimasi
icin gerekli butlin 6nlemleri almak, alinmasina yardimci olmak.

f) Yasa ve yonetmeliklere uygun kurban kesimleri yapmak veya yaptirmak.

g) Belediye sinirlari icinden sevk edilen hayvan ve hayvansal kokenli, gida ve mamul
madde i¢in, mensei sahadetnamesi dizenlemek.

h) Mesleki konularda, birim i¢i ve birim digi egitim ¢calismalarini yapmak.

(2) Saglik isleri Birimi

a) Kurum galisani ve yakinlarina, yoksul ve dar gelirli vatandaslara ve Emekli Sandigi
mensuplarina Poliklinik hizmetlerinin verilmesi

b) Cenaze ve defin ruhsati vermek

c) lse giris ve sporculara yénelik Saglik raporu vermek

d) Ambulans hizmeti vermek

e) Sosyal hizmetler (sinnet organizasyonu, Ucretsiz ilag verilmesi vb.)

f) Sihhi, gayri sihhi ve umuma agik isyeri ruhsat basvurusu neticesinde igyerlerinin
yonetmeliklere uygunlugunu denetlenmek

g) Denetim hizmetlerini (sithhi ve gayri sihhi isyerlerinin denetimi) yapmak.

h) Agiz ve dis saghgi hizmetlerini vermek.

i) Afet zamani gerekli malzemelerin, kontrolinid yapmak.

i) Hemsirelik hizmetlerini (tansiyon dlgiimi, enjeksiyon, pansuman vs... ) vermek.

k) Memur personel ve yakinlarina yazilan regetelerinin ve tedavi giderlerinin kontrolinu
yapmak.

[) Sportif ve kiiltirel organizasyonlarda ilk yardim saglik destegi vermek.

m) Saglikla ilgili ihale komisyonlarinda bulunmak.

n) Salgin hastaliklarin gérilmesi durumunda, ilgilileri haberdar etmek. Gerekli tedbirlerin
alinmasinda yardimci olmak.

0) Okul, cami ve benzeri kamu kurumlarinda dezenfekte ilaglama islemlerini yapmak.

p) Halk Saghgi Alaninda Hagerelere Karsi ilaglama Yénetmeligi cergevesinde Belediye ve
mdcavir alan sinirlari igerisinde hasereyle micadele etmek.



(3) Mezarlik igleri Birimi

a)

b)

f)
9)

h)

K)
1)

Duzce Belediyesi sinirlar icinde dlimlerin belgelenmesi, cenaze ve gémme islerinde
Duzce Belediyesine bagl Mezarliklar Servisi bu yonetmelik cercevesinde diger kamu
kurumlari ile esgiidiim iginde galisir. Esglidimi Veteriner isleri Midurligi Mezarliklar
Servisi saglar.

Mezarliklar Servisi; Hastane, diger saglik kuruluslari, Adli Tip, Savcilik tarafindan;
Gomme izin kagidi ile sevk edilen dlllerin cenaze ve defin iglemlerini yapar. Bu
islemlerin digsinda Duizce Belediyesi kurulug semasindaki evrak akisina uyar.

Duizce Belediyesi sinirlari icinde bu yonetmeligin kabull tarihinden énce kurulmus olan
mahalli mezarliklara defini yasaklamaya, yeni mezarlik alanlari agcmaya ve defin
yasaklanan mezarliklarda bulunan kemiklerin nakline Duzce Belediye Meclisi yetkilidir.
Duzce Belediye Meclisinin belirledigi yerler disinda defin yapilamaz. Defin yapildigi
takdirde bu islem mabhalli Polis Karakoluna bildirilerek Belediye Zabitasi ile mistereken
onlenir.

Dizce Belediyesi sinirlari icinde cenazelerle ilgili tum faaliyetler kamu gorevi olarak
Belediyeye verilmis olup, 5393 sayili Belediye Kanunun 14. maddesinin (A) bendinde
ise bu gorevi yapar veya yaptirir denmekte olup, Belediye bu goérevi yapar veya
yaptirir. Kurum ve Kuruluglar kendi mensuplarinin cenazelerini, kurum ve kuruluslarin
araclari ile mezarlhida nakledebilirler.

Mezarliklar Birimi Ucret karsihdinda tasraya cenaze nakli istemlerini olanaklari
Olclslinde karsilar.

Yasalarla bildirimi zorunlu tutulan bulasici hastaliklardan 6lenlerin durumlari defin
muamelesi yapilirken Mezarliklar Servisine bildirilir. Ayrica; bu hastaliklardan 6lenler
icin gerekli tedbirler defin ruhsati verilen kurumlar tarafindan alinir. (Kirecleme,
ilaglama vs.) bu hastaliklardan élenler icin hicbir suretle ve hicbir yolla tagraya nakil
edilemezler.

Belediyenin Mezarliklar Servisine muracaatla, olilerinin bulundugunu beyan edenler
gorevlilere ilgili formdaki bilgileri belgeyle ibraz ederler. OLUM BEYAN KAGIDI
dizenlenir.

Cenaze memuru 6linidn yakinina talep edilen hizmetlerle ilgili bilgileri sorarak; o gun
icin gecerli Belediye Meclisince saptanan fiyatlarla para irsaliyesini dizenler ve paranin
tahsilini saglar. Para makbuzunun numarasini Olim Beyan Kagidina, Para irsaliyesini
kaydeder ve makbuzun aslini 6linun yakinina verir. Mezar tahsisi icin gerekli Mezar
Soézlesme Senedini dizenler ve gerekli yasal kayitlari yapar. Evraklari birlestirerek ilk
nudshasini Mezarliklar Servisine intikalini saglar.

Oliintin yakini, tarafindan ibraz edilen usulline gére ve yetkili mercilerce diizenlenmis
Fakirlik ilmiihaberi varsa Cenaze Memuru tarafindan kabul edilir ve islemi Ucretsiz
yapllir.

5 yil igcinde doldugu halde Ust yapisi tamamlanmayan Mezarin sahibi yazi ile uyarilir.
ilgili, st yapimi talebinde bulunursa Mezarin (ist yapimi icin Mezarliklar igleri Birimince
ruhsat verilir. ilgilisi bulunmazsa veya ilgilisi bulunurda st yapimi talebinde bulunursa
bu mezarlar i¢in parasiz tahsis edilen mezarliklarin tabi oldugu kurallar uygulanir.

m) Adli Tipga, Adli vakalarda Cumhuriyet Savciligi ile Hukimet Tabipligince veya 6zel

Hastane, 6zel Poliklinik, 6zel Doktor tarafindan verilen 6lum nedenini belirten belgeler
muamele igin basvurulan Belediyenin Tabipleri tarafindan resmi Gémme izin Kagidina
donusturdlur. Belediye Tabibi yoksa yukarida adi gegen kurumlarca verilen gémme izin
belgesi ile defnedilir.

Mezarliklar Servisinin butin memur ve hizmetlileri Belediyelerin cenaze burolarindaki
gorevliler cenaze sahiplerinin mispet taleplerine uymaya ve geregini yerine getirmeye,
onlara gerekli bilgiyi vermeye azami dlgude gayret sarf eder.

Gomme islemlerinden 6nce ve sonra yapilacak dini merasim, dlenin mensup oldugu
dine gore, salahiyetli kisiler tarafindan sevk ve idare edilir.

islam cenazelerinin gémilmesi esnasinda yapilacak dini merasimde Mezarliklar
Servisi kadrosundaki imamlar yetkilidir. Bu merasimin sevk ve idaresinde disaridan
gelen Din gorevlisi Servisin miisaadesiyle bu merasime istirak edebilir.



g) Mezarliga zarar verebilecek ¢ocuk, hayvan ve benzerlerinin girmesini énlemek igin
mezarliklarin etrafinin en az 2 m yiksekliginde beton veya tas duvarla ¢evrilmesi ve bu
duvarlarin daima muntazaman vaziyette bulundurulmasi saglar,

r) Mezarlik sahasi igerisinde gerekli sessizligi, temizligi ve dizeni sadlar,

s) Sehir Mezarliginin uygun yerlerinde, ayri dine mensup insanlar igin 6zel sahalar tahsis
edilir. Ancak Islam Mezarlari ile Gayrimiislim mezarlari arasinda yol gibi miisait
mesafeler birakilir ve Miuslimanlara mahsus adalara Gayrimuslimler defin edilemez.

t) Mezarlikta Ucret tarifesi (Kefenleme, Mezar tagima, Yikama, Tabut, Mezar tahtasi,
Mezar agma-kapama, Morg) Diizce lli fiyat endeksleri g6z 6éniine alinarak tespit edilir.
Bos olarak tahsis yapilan mezarlarin Ucretleri glnlik defin yapilan Mezar (creti ile
mukayese edilemez. Ucretler Mezarliklar Servisinin teklifi ve Belediye Meclisinin
kabuli ile her bitge yili icin yeniden tespit edilir.

u) Cenaze hizmetlerinin 0Ozelligi nedeniyle Belediyenin diger birimleri gerektiginde
Mezarliklar Servisinin gérevlerine katkida bulunmakla yikimladdar.

v) Ucretli mezarlarda herhangi bir sebeple bosalma olursa (tasraya defin veya tasraya
kemik nakli nedeniyle) bu mezarlar kayitsiz sartsiz Belediyeye intikal edecegi gibi
kullanilmayan mezarlarin bedelleri de higbir suretle tahsis sahibine iade edilmez.

w) isme tahsisli Mezarlarda mezar sahibi baska yerde ¢Imiis ve defnediimisse ismine
tahsis edilmis mezarina 1. derecede yakinlarindan birinin (anne, baba, ogul, kiz eg vb.)
muvafakati ile cenaze defin edilebilir.

X) Mezar ustalari tarafindan yapilan mezarlardan arta kalan tas, moloz, kum ve
topraklarin mezarlik sahasi icinde bekletiimeden disariya ¢ikartilmasi ustalara aittir. Bu
kurallara uymayanlar hakkinda Belediye Zabitasinca 5326 sayili Kabahatler Kanunu
hukdmleri uygulanir.

y) Mezar sahipleri mezarlarin alt (toprak) ve Gstinl yaptirmak istedikleri zaman,
Mezarliklar Servisince vyeterliligi bilinen bir usta ile anlasma yaparak islemi
gerceklestirilir.

Z) Mezar ustalari mezarlarin alt ve Ust yapimina baslamadan 6nce Ucretlerini Belediye
veznesine yatirarak insaat ruhsatini almak zorundadirlar. Ancak tatil glinlerinde vezne
kapali oldugundan Mezarlik Servisinden miisaade alarak mezar insaatina baslayabilir.

aa) Mezarliklarin Ust yapimlarinin boyutlar;; boy 2 m, en 1,2 m, ylkseklik 0,75 m'yi
gegmeyecek sekilde yapilacaktir. Cocuk ve bebek mezar ebatlari boy 1 m., en 0.50
m.yi gecmeyecek sekilde yapilacaktir. Denetimler Muadurlik elamanlarinca yarutalur.
Bicim ve Olgulere aykiri olarak yapilan mezarlarin yikimi Madarltgun teklifi Gzerine
Belediye Enciimeninin karari ile gergeklesir. Bu karari uygulamaya Mezarliklar Servisi
yetkilidir.

bb) isgaliye Ucretleri en ge¢ 10 gin igerisinde ddenir. Bu siire igerisinde 6denmeyen
isgaliye Ucretleri 6denmeyen kamu alacaklarinin tahsili ile ilgili yasa hikumlerine gore
tahsil edilir.

cc) Resmi tatil gunlerinde Mezarligin gunlik ihtiyacini goérecek sayida is¢i, memur ve
hizmetlerinin gbrev basinda bulunmasi zorunludur. Bu personelin c¢aligmalarinin
karsiliginin mesai seklinde édenmesi mumkin olmuyorsa, Midurlik¢e hazirlanacak
ndbet cetveline gore diger haftalar igerisinde izin verilmek seklinde karsilanir.

dd) Mezarliklar Servisi binyesinde istihdam edilen goérevliler Gcretlerini veya maaslarini
almakta olduklarindan, her ne ad altinda olursa olsun, bahsis ve hediye alamazlar.
Aksi halde usulsiz hareketleri tespit edilenler hakkinda yasal islem yapilir.

ee) Mukerrer definlerde Ust yapisi yapilmig mezarlarin agilip ikinci define musait hale
getirilmesi ustalik gerektirdiginden cenaze sahibi bir mezar ustasi ile anlasarak yeniden
cenaze konulacak sekilde mezari agtirir.

ff) Vatandasin Mezarlik hakkindaki duyarlihgi g6z o6nune alinarak Mezarliklarda
istenilmeyen durumlarin meydana gelmemesi icin Mezarlik alaninin geceleri
aydinlatiimasi, duvarlarinin daima muntazam halde bulundurulmasi, bekg¢i sayisinin
gece ve glnduz yeterli miktarda olmasi zorunludur.

g9) Mezarlk dahilindeki anayollar ve ara yollar, su dagitim sebekeleri daima bakimli ve
ihtiyaca cevap verebilecek sekilde hazir bulundurulur.

hh) Defin yapilan adalarin etrafi definden sonra agaglandirilir, asfaltlanir, borddr tasi ¢ekilir
ve ada igerisindeki patika yollar plaka taslarla désenir.



i)

)

Mezarliklarda Mezarlarin sel altinda kalmamasi igin gereken yerlere havzanin
blyukligine gore kanallar inga edilir.

Mezarligi sehre baglayan anayollar Belediye tarafindan daima bakimli halde
bulundurulur.

kk) GUnes battiktan sonra Mezarliklara harigten kimse giremez. Gorevliler bu sure

)

icerisinde misafir kabul edemezler.

Mezarliklarda defin edilen 6lilerin Gémme izin Kagidi, Olim Beyan Kagidi, Para
irsaliyesi ve Sdzlesmeden olusan evraklari Mudirlikge fihrist, kiitik ve tahakkuk
defterlerine islendikten sonra zarflanarak arsivlenir.

mm) Ziyaretciler mezarliklarin maddi ve manevi kurallarina uymak zorundadirlar. Aksi

davranigta bulunanlar derhal mezarliktan ¢ikartildigi gibi haklarinda yasal islem yapilir.

nn) Mezarliklar Servisinin gorevlerine giren islerle ilgili bagiglar butgenin mezarlklar

hasilati bélimune gelir olarak kaydedilir ve bu amagla harcanir.

00) Mezar yeri kullanma belgesi tG¢lnclu sahislara devredilemez.
pp) Duzce Belediye Bagkanlgi bunyesinde gorev yapan personeller (isgi-memur) gorevleri

esnasinda vefat etmeleri durumunda, Ucretsiz olarak defnedilirler. Mezar yeri kullanma
belgesi ve mezar yeri yapim izin belgesi, bedelsiz verilir. Il disina gidecek olan
cenazelerde nakil Ucreti alinmaz.

gq) Sira mezarlilarda dolu yani bos veya direkt bos mezar yeri kullanma belgesi alanlar,

belgeyi aldiklari tarihten itibaren 1 yil igerisinde mezar yapim izin belgesi alarak,
mezari yaptirmak ve bas tasi koymak zorundadir. Yaptirmadiklari takdirde, haklarini
kaybederler. Bu durum, arsiv kayitlarina serh olarak iglenir.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 — Bu yonetmeligin 9. maddesinde belirtilen temel goérev, yetki ve sorumluluklari, mer’i
mevzuat ve Belediye Bagkanr’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onaylyla gorev
pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Veteriner isleri Miidiirii

a)
b)

c)
d)
€)

f)

)

Veteriner isleri Mudurliigini Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

Madarligan yonetiminde tam yetkili kisidir. Muaduarlagun her tarld c¢alismalarini
dizenlemek.

Veteriner i§leri Mudurliaganan Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mauadarlak
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

Veteriner igleri Miidirligu ile diger Midurliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
Yasalarla verilen her tarlt ek gorevi yapar.

idari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

Birim personeli ile Gst idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

Belediyenin genel isleyisi gergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet galigsmalarini
yurutmek.

Mudurlik hizmetlerini yaruturken diger kamu kurumlari ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak.

Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek.

(2) Belediye Tabibi

a)
b)
c)

Hastalarin muayenelerini yapmak, tetkik ve tedavilerini dizenlemek

Gerek gorulen hastalarin sevkini yapmak

iscilerin ise giris ve yillik periyodik muayenesini yapmak

Yardima muhtag kisilerin muayenesini yapmak ve ilaglarini temin etmek

Cenaze defin ruhsati dizenlemek

Eczane faturalarinin ve regetelerinin kontrolini yapmak

Emekli Sandigi hastalarinin muayene ve raporlu hastalarin ilag yazimini yapmak
Hastane dosya ve faturalarinin kontrolini yapmak

Belediye sinirlari icerisindeki hasere ile micadele islerinin yapilmasini saglamak.
Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek

(3) Dis Tabibi



a)

Saglik isleri mudurine bagh olarak mesleki is ve islevleri yurtir.

(4) Veteriner Hekimi ( Et Kombinasi )

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Blronun g¢alisma programini hazirlamak.

Salgin hayvan hastaliklar ile muicadele dogrultusunda asi, muayene, tedavi ve
operasyon yapilmasini organize ve takip etmek.

Hayvansal kokenli gidalarin tlketiciye saglikli bir sekilde ulasmasini saglamak igin
igyerleri denetimine katiimak.

Kurban Bayrami zamanlarinda Hayvan Pazarina gelen hayvanlarin saglik raporlari
kontrollerini yapmak, bayram muddeti boyunca biriminin veterinerlik hizmeti vermesini
saglamak.

Canli hayvan ve hayvansal Uurlnler icin mengei sahadetnamesi verilmesini
dizenlemek.

Ustlerinden aldigi1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(4) Veteriner Hekimi ( Barinak )

a)
b)

c)

d)
e)

Barinaga getirilen hayvanlarin asilama, kisirlastirma iglemlerini yapmak.

Belediye sinirlari igcersinde basibos hayvanlarin barinaga toplayip asilama,
kisirlastirma ve sahiplendirme galismalarin yapilmasi organize etmek.

Isirma vakalarinda barinaga getirilen hayvanin kuduz tespitini yapmak, kuduz bulunan
hayvanlarin 1sirdigi kisileri konu hakkinda bilgilendirmek.

Kuduz muspet ¢ikmasi durumunda bolgeyi karantinaya almak.

Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek.

(5) Hemsire

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Birime gelen hastalarin kayit islemlerini yapmak

Poliklinik defteri tutmak ve protokol kaydi almak

Enjeksiyon-pansuman hizmetleri vermek

Amiri tarafindan gonderilen hastalarin enjeksiyon, pansuman, tansiyon, dikis alma v.b.
isleri yapmak.

Ambulans gorevini yerine getirmek

Ustlerinden aldigi1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(6) Saglik memuru

Hemsire ile muadil gbrev ve sorumluluk tagir.

Hamile olanlari doguma hazirlamak

Dogum yapma iglemini gergeklestirmek

Hamilelerin dogum éncesi ve dogum sonrasi takibini yapmak

Aile planlamasi galismalarina katkida bulunmak

Asi takibi ile asi calismalarini yapmak

Hasta agi ve dogum kayitlarini tutmak

Amiri tarafindan génderilen hastalarin enjeksiyon, pansuman, tansiyon, dikis alma, vb.
islerini yapmak

Koruyucu saglik hizmetlerine katkida bulunmak

Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek

(8) Biiro elemani

a)
b)
c)

d)
e)

Birimine gelen evraklari teslim alir, siniflandirir ve kaydettikten sonra amirinin bilgisine
sunmak

Amiri tarafindan kendisine yazilmak Uzere verilen i¢c ve dig birimlere gonderilecek
yazilari, resmi yazigma kurallarina uygun olarak yazmak

Duzenlenen evraklari kayit islemlerinden diserek tertip ve diizen icerisinde dosyalama
yapar ve gerekli, sure icerisinde arsivde saklar

Mudurlagiande calisan tim personelin izin ve hasta sevk evraklari dizenlemek
Mudurlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililere
aktarmak



f)  Kendi sorumlulugunda olan bitiin bliro makinelerinin her tirli hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak

g) Mudurlage gelen esnafin saglik karnelerini diizenlemek

h) Vefat eden sahislarin cenaze defin ruhsatlarini diizenlemek ve evraklari ilgili birimlere
gbéndermek

i)  Amirinin verdigi bilgiler dogrultusunda avans islerinin yazigmalarini yapmak ve takip
etmek

j) Birimde bulunan is¢i personelin puantajlarini ve gereken evraklari dizenlemek

k) Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek

(9) Sokak hayvanlari toplama ekibi
a) Sikayete konu olan basibos képekleri barinaga toplamak
b) Isirma olaylarinda isiran kdpegi canli yakalayip misahedeye almak.
¢) Miuisahede altindaki kdpek olurse kuduz yoninden incelenmek lUzere Pendik Kuduz
Aragtirma Laboratuarina goturmek.
d) Mducavir alanda gerekli calismalari yapmak
e) Ustlerinden aldigi emir ve gdrevleri yerine getirmek.

(10) ilaglama elemani
a) Halk saghgini tehdit eden her tirlli hasere ve kemiricilere karsi kapali ve acik alanlarda
ilaclama hizmeti yapmak.
b) Okul, cami, kuran kurslari devlet dairelerini gerekli durumlarda ilaglamak.
c) Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek.

(11) Hizmetli
a) Saglik isleri Birimine bagli odalarin temizligini yapmak
b) Arsivin tertip ve diizenini saglamak ve evraklara ihtiya¢ duyuldugu zaman mudurliklere
ulastiriimasini saglamak
c) Bodlime bagli odalarin mesai saatleri haricinde kapali tutulmasini saglamak
d) Dagitimi yapilacak olan evraklari ilgili yerlerine ulastirmak
e) Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek

(12) Mezarliklar Sorumlusu
a) Aile Mezar satigi
b) Cenaze Aracini yonlendiriimesi
c) Mezarlik Temizliginin yaptiriimasi
d) Cenaze Nakil islemlerinin takibi
e) Mezarlik Defin Kayitlarinin tutulmasi
f) Cenaze Definlerinin Yaptiriimasini saglamak

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hikiimler

Genel Sorumluluklar

MADDE 11 — Veteriner isleri Midirliigiinde ¢aligan tim personel;

(1) Tdm faaliyetlere ilgili kanun, tizik, ydnetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
yururlikteki mevzuata riayet eder,

(2) Mudarlagan faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

(3) Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

(4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacl etkinliklere istekli olarak katilir,

(5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli cabayi ortaya koyar,

(6) Isbdlimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisir,

(7) Verilen igi dngorulen butge sinirlar icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

(8) Kendisinin verimli ve etkin caligmasina yardim edecek butlin konularda bilgisini devamli
artirir,

(9) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdiga batin raporlari eksiksiz hazirlar,

(10) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

(11) Yaptigiigle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol eder,



(12) Baskanlhga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayl ve dikkati gdsterir,
yaptiklari, yapacaklar igleri gizli tutar, bu konuda vyetkili ve ilgillerden bagkasina
aciklamalarda bulunmaz,

(13) Herhangi bir nedenle godrevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yikumla
oldugu evrak, malzeme ve demirbaslari saglam ve eksiksiz teslim eder,

(14) Muddarlagu ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve duzenli yaratilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazigmalar

MADDE 12 — Mudurluge gelen ve giden her evrak bekletiimeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda
alinarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimluduar.

Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur. Belediye birimleri arasindaki yazigmalar mudurin imzasi ile yurutular. Belediye digi
yazismalar Baskan ya da gérevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurataldr.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hilkim bulunmayan haller
MADDE 13 - Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yarurlikteki ilgili mevzuat
hakamlerine uyulur.

Yururliik
MADDE 14 — Bu yonetmelik hikumleri; Dizce Belediye Meclisinin onayindan sonra yayimi ile
yararlige girer.

Yuriitme
MADDE 15 — Bu yonetmelik hikumlerini Dizce Belediye Baskani yarutur.



