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CAYIROVA BELEDIYESI
VETERINER ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag:
MADDE 1

Bu y&netmeligin amaci Cayirova Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin
kurulug ve teskilat yapisim, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla
calisma usul ve esaslarimi belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, Cayirova Belediye Baskanhigi Veteriner Isleri Miidiirliik
hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, Ilge sinirlari
igerisinde 5199 sayili kanun kapsaminda sokak hayvanlar1 ¢alismalarin, ayrica 1593
Umumi Hifzisthha Kanunu 1 nci ve 2 nci maddesine dogrultusunda vektérle miicadele
faaliyetlerinin diizenlemesi ve programlanmasi islerini kapsar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; ; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri ve
5199 sayih Hayvanlar1 Koruma Kanunu madde 31/ Ek Maddel Belediyelerin
Sorumlulugu / Gegici Madde 3/ Gegici Madde 4 ve 1593 Umumi Hifzisihha Kanunu
1 ve 2 nci maddesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;
e Belediye: Cayirova Belediyesini

Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini

Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligim

Baskan: Cayirova Belediye Baskanim

Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagli oldugu Cayirova Belediyesi Baskan

Yardimcisim

Belediye Meclisi: Cayirova Belediye Meclisini

Belediye Enciimeni: Cayirova Belediye Enciimenini

Midirlik: Cayirova Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirliigiini

Miidiir: Cayirova Belediyesi Veteriner Isleri Miidiiriinii

Calisan / Personel: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren Memur,

Sozlesmeli Memur, Isci , Sirket ve diger personeli

* Hizmet Alm Personeli: Argen Organizasyon Tagimacilik Ins. Gida. Sosyal
Hizmetler San. ve Tic. A.S. biinyesinde galisan personellerini,

* Baghekim: Miidiirliik biinyesinde Gegici Bakimevi idari bina ve ¢alisan tiim

personelin  ¢aligtinlmasindan, yonetilmesinden, hayvanlarin j rehabilite
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islemlerinden ve vektorel hizmetin sorunsuz yiiriitiilmesi iizere programlanmasindan;
rehabilite iglemlerinde kullanilan ilaglarin resmi sitelere girig ve ¢ikiglarinin vaktinde
yapilmasindan; Veteriner Isleri Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumlulugunda yiiriitiilen
tim caligmalarin takibi, programlanmasi ve planh yiiriitiilmesinden; miidiirliik
biinyesinde yapilan ¢aligmalarin, Veteriner Isleri Miidiiriiniin belirledigi periyotlarda
diizenli raporlama yapmak veya yapilmasim saglayarak miidiiriin bilgisine yazil
olarak sunmaktan; miidiirliik hizmetlerinde yasanan veya yasanacak olumsuzluklari
onceden tespit ederek ¢oziim iiretilmesi ve ilgili miidiire bilgi verilmesinden; baglh
bulundugu miidiir ve bagkan yardimcisi tarafindan kendisine atanan diger gorevleri
yerine getirmek iizere sorumlu olan kisidir.

Veteriner Hekim: Sahipsiz hayvanlarin tibbi durumlarini inceler, hastaliklarini teshis
ve tedavi eden, vektorle miicadele hizmetlerini yoneten kisidir.

Tekniker/Teknisyen: Cayirova Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirliigiinde gorevli
Veteriner Hekim direktifleriyle Veteriner Hekime, yardimci personel olarak galisan;
bagli bulundugu ydnetici tarafindan kendisine atanan diger gorevleri yerine getirmede
sorumlu olan kisidir.

Memur/ Buro Elemani: Cayirova Belediyesi Vetriner Isleri Miidiirliigiinde satin alma,
fatura, raporlama islemleri; personelin ige alim ile isten ayrilma siireglerini gorev
aldig kurumun prosediirleri ve mevzuatlar dogrultusunda yiiriitmekle; personelin
maag ve izinlerini takip ederek verileri ilgili sistemlere islenmesinde; bagl bulundugu
yonetici tarafindan kendisine atanan diger gérevleri yerine getirmede sorumlu olan
kigidir.

Danigma: Vatandastan gelen talepleri alarak ¢6ziim noktasinda - galigmalarin
yonlendirilmesini ve takibini saglayan; talep ve sikayet verilerini tutan; gelen talep ve
sikayetlerin analizlerini hazirlayan ve idari amirine sunan; bagh bulundugu yénetici
tarafindan kendisine atanan diger gorevleri yerine getirmede sorumlu olan kisidir.
Sahiplendirme Kayit Gérevlisi: Sahiplendirilen hayvanlarin kayit giriglerini yapan ve
bagli bulundugu yonetici tarafindan kendisine atanan diger gorevleri yerine getirmede
sorumlu olan kisidir. ‘

Vardiya Amiri: Cayirova Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirliigiinde sahada ¢aligan
personel ve personellerin kullandig1 arag ve ekipmanlari ve idari bina islerini tiim
mevzuata uygun olarak koordine ve kontrol eden, vardiya takimin1 yoneten, genel
bakim ve tamiratlarin yapilmasini saglayan, personeli yéneten ve yonlendiren, ayrica
gorev aldig1 depodaki iiriinlerin yerlesimi ve diizeninin saglanmasinda ve personele
verilmesi ve depoya herhangi bir iiriin geldigindeki kontrol ile iade iglemlerini
yapilmasindan sorumlu olan Kisidir.

Saha Personeli/Beden Isgisi: Kas giiciinii kullanarak sokak hayvanlari caligmalarinda
yarali, hasta vb. durumlarda tagima, kaldirma, yakalama gibi ¢alismalar yapan; bagl
bulundugu yonetici tarafindan kendisine atanan diger gorevleri yerine getirmede
sorumlu olan kigidir.

Sofor/Siiriicii: Trafik kurallarina uyan ve kullandig1 araca yonelik ehliyete sahip; bagh
bulundugu yonetici tarafindan kendisine atanan diger gorevleri yerine getirmede
sorumlu olan Kisidir.

Rehabilitasyon Alan1 Bakim ve Temizlik Personeli: Sokak hayvanlarinin kafeslerinin
her tiirlii bakim, temizlik ve hayvanlarin beslenmesinde calisan; operasyon alanlarinin
temizligini saglayan; bagli bulundugu yonetici tarafindan kendisine atanan diger
gorevleri yerine getirmede sorumlu olan kisidir.

Kopek Dogal Yagsam Alan Gorevlisi: Gorevli oldugu alandaki kuliibe ve mama kaplan
olmakla beraber ¢evrenin temizligini saglamak ve atama/su




ihtiyaglarini veteriner hekimin uygun gérdiigii 6lgiide ve periyodlarda gergeklestiren;
bdlgeye ziyarete gelen vatandaglara veteriner hekim bilgisi diginda bilgi paylagimi
yapmayan; bagli bulundugu yénetici tarafindan kendisine atanan diger gdrevleri
yerine getirmede sorumlu olan kisidir.

Vektorle Miicadele (ilaglama) Personeli: flge sinirlari igerisinde birikinti sularda larva
ilaglamasi yapan; veteriner hekim tarafindan dozu (lgiisii) ayarlanan agik havada
aragla ilaglama hizmeti saglayan; bagl bulundugu yonetici tarafindan kendisine
atanan diger gorevleri yerine getirmede sorumlu olan kisidir.

Temel ilkeler:
MADDE 5

Veteriner Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda Gayirova Belediye Bagkanliginin

amaglari, prensipleri, politikalar1 dogrultusunda; asagida yer alan temel ilkeleri esas alir:

Birlik ve beraberlik ruhu giiglii olan bir topluma énem veren hizmet sunmak.
Kamuyu temsil eden bireyler olarak topluma 6rnek olacak davranislarda bulunmak.
Herkes igin ulagilabilir ve erisilebilir hizmet saglamak ve hizmeti geligtirmek
Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayigina sahip olmak ve hizmetlerin
yuriitilmesinde hakkaniyeti benimseyen yonetim anlayis1 sunmak.

Belirlenen hedeflere zamaninda ulasmay: amaglayan yonetim anlayigina sahip bir
hizmet sunmak.

Siirdiiriilebilir, verimli ve etkin hizmet anlayigina sahip olmak.

Belediye hizmetlerini ve faaliyetlerinde; etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalic1 ve yerinde ¢oziim
iretmek.

Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan y6netim anlayisina sahip bir
hizmet sunmak,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel Yapisi ve Tegkilat

Personel Yapisi:
MADDE 6

1)

a) Veteriner Igleri Midiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve "Il Ozel idareleri, Belediyeler ve Il Ozel idareleri ile Belediyelerin
Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik" hiikiimleri dogrultusunda atanur.

b) Personel: Memur, S6zlesmeli Memur, Kadrolu Isci ve Sirket Personelini kapsar.

2) Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi1 agagida belirtilen sekildedir.
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Midir

Memur

Kadrolu Isciler

Belediye Sirket Caliganlar

3) Mudiirliigtin teskilat yapisi asagidaki gibi olup baglilik; organizasyon semasinda
belirtilmistir.

a. Miidir

a.l. Baghekim

a.1.1. Veteriner Hekim

a.1.2. Memur

a.1.3. Tekniker

a.1.4. Teknisyen

a.1.5. Danisma

a.1.6. Kayit Gorevlisi

a.1.7.Vardiya Amiri

e Rehabilitasyon Alam Bakim ve Temizlik Personeli

e Softr/Siiriicii

e Saha Personeli/ Beden Iscisi

e Temizlik Personeli

e Dogal Yagsam Alan Gorevlisi

e Vektorle Miicadele (Ilaglama) Personeli

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin ve Servislerin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Baghhik:
MADDE 7

Veteriner Isleri Midiirliigii Belediye Bagkani ve gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagl olarak gérev yapar. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8

Veteriner Isleri Midiirliigii; Cevre kalitesi yiksek, yasanabilir giivenli bir kent
olusturmaya yonelik, sokak hayvanlar1 popiilasyonu ve vektdrle miicadele
¢alismalariyla, insanlarin saglikli, mutlu ve g¢agdas bir sekilde yasama haklari
gozetilerek; 5199 Sayili Hayvanlart Koruma Kanunu'nun "Belediyelerin
Sorumlulugu" baslikli 31 inci maddesi; 1593 Umumi Hifzisthha Kanunu 1 nci ve 2 nci
maddesine dogrultusunda vektorle miicadele genelge, teblig ve diger mevzuat
hitkiimleri dogrultusunda ¢alismalarini yiiriitiir.

® Miudiirlik hizmet binasi olan Sokak Hayvanlari Gegici Bakimevi ve
Rehabilitasyon Merkezi’nde sokak hayvanlarimin (yarali, hasta, kisirlagtirma,
kayit altina alma vb.) rehabilite galismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

o llgemiz smnirlan igerisinde sokak hayvanlar1 popiilasyonunu kontrol altina

alarak insan ve cevre giivenligini saglamak, Onr
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 Hayvandan, insana ve hayvana bulas hastaliklarinin 6niin gegmek adina gerekli
tedbirleri alarak ¢evre saghigmi korumak adina uygun goriilen ¢alismayi
yurilitmek,

® Sokak hayvanlarinin beslenmesi iizere belirli araliklarla besleme noktalarina
ve belediyeye ait dogal yasam alanina kedi ve képek mama dagitimi yapmak,
yavru hayvanlarin beslemesi iizere uygun mama alimi yapmak ve sokak
hayvanlarini beslemek,

e Belediye'ye ait “Sokak Hayvanlarn Dogal Yasam Alani” ve besleme
odaklarimin bakim hizmetlerini gergeklestirmek,

e Sokak hayvanlarina yonelik veteriner hekim tarafindan kullanilmas: gereken
alet, arag, tibbi malzeme/ malzeme ve ekipman temin etmek/ teminini
saglamak,

¢ Vektorle miicadelede kullamlan ilag ekipman ve malzeme temini yapmak/
yapilmasini saglamak,

e Vekidrle miicadele hizmetinde, ugan vektorlerin kaynaginda kurutulmas izere
Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi koordinesinde (ortak) su birikintilerine larva
ilaglamasi yapmak veya yapilmasim saglamak,

e Vektorle miicadele kapsaminda ilgemiz sinirlan igerisinde (9 mahallede)
“uckun vektore’* kars: (ilaglamaya uygun kosullarin olusmas: halinde) belirli
periyotlarda agik hava ilaglama hizmetini saglamak,

e Vatandastan gelen yazili sozlii her tiirlii sikdyete aninda miidahale ederek,
¢Ozlim bulmak,

e Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan gevrenin gelistirilmesi ile
ilgili plan ve projelere, talep edilmesi iizere destek vermek, yapilan ¢alismalara
katilim saglamak,

e Tim ekip personellerine yonelik ¢aligma esnasinda kullamlacak ve ¢alisma
periyodunu hizlandiracak alet, ekipman ve malzeme temini yapmak/ temin
edilmesini saglamak,

e Midirliik biinyesinde kullanilan tiim makine ve techizatlarina bakim onarim
ve tamir is ve islemlerini yapmak yapilmasini saglamak,

* Yetki alanlar igerisinde tiim denetimleri gergeklestirmek, gerektiginde yetkili
makamlara raporlama yapmak,

e Vatandastan gelen yazih sozlii her tiirlii sikdyete aninda miidahale ederek,
¢0zim bulmak,

e Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini
ve bunlarla ilgili yayinlan takip etmek,

¢ Midiirligiin gérev alanlarina giren konularda yazigsmalarin diizenli yiiriimesini
saglamak,

Caligsma konusuna dayali isler i¢in performans ve faaliyet raporu hazirlamak,

* Belediyenin stratejik hedeflerine yonelik alt amaglari, programlari ve projeleri
belirlemek,

e (Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gdrevleri
yapmakla gorevli ve yetkili ve sorumludur.

Miidiirliik Yetkisi :
MADDE 9

Veteriner Isleri Miidiirliigi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanunu'na ve 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu ve 1593 Umumi

Hifzisihha Kanunu 1 nci ve 2 nci maddesine dayanarak B ediye Bagkaninca kendisine
o ¥



verilen tiim gorevleri kanunlar cergevesinde yapmaya ve biriminde ¢alisan
personellere yaptirmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Veteriner Igleri Miidiirliigii, Belediye Bagkan / Bagkan Yardime: tarafindan verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken
0zen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiritirken,
islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak
yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Gérev Unvam : Veteriner Isleri Miidiirii
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11

¢ Miidiirliige bagl ¢alisan personellerin gérev dagilimlarindan sorumludur.

* Sikayet dilekgeleri, soru onergeleri ve gayri resmi sikdyet bagvurularinin
kanuni ve mali olanaklar dogrultusunda cevaplanmasini saglar.

* Personeline esit ve hakkaniyetli davramir. Cayirova halkinin ve kurumun
¢ikarlarini korumakla, imkanlar dahilinde egitim programlarina katilmakla ve
bunu isine transfer etmekle yiikiimlidiir.

* Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gésterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iliskili oldugu kisilere
saygili, giiler yiizlii ve isbirligine agik bir tutum sergiler.

e Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiiltiiriinii
gelistirmeye calisir. Gorev alanlarma giren konularda evrensel, yenilik¢i,
katilime: ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

® Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gére ve insan oncelikli
olarak hareket eder.

* Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis olan techizati, amacina
uygun ve dikkatli kullanir.

* Diger birimler ile koordinasyon igerisinde ¢alisarak bilgi akisini gerceklestirir.

* Belediye sinirlan igerisinde sokak hayvanlari rehabilite ¢alismalarini ve ugkun
vektorle miicadele hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuglandiriimasim saglar.

* Midiirligiin hizmet alimi kapsaminda yiiriitiilen islerin; yiiklenici firma
tarafindan ilgili mevzuat hiikiimleri ve szlesmelere uygun olarak yapilmasini,
denetlenmesini ve aylik hak edislerin diizenlenmesini saglar.

Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisidir.
Midiirlik biinyesinde kapasite arastirmasi yapar, hizmetlerin etkinligini ve
verimini analiz eder ve bagli oldugu Baskan Yardimcisi’na raporlar.

e Midirliige; i¢ ve dis kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin
personelin gorev ve yetki alanina gére sevk ve havalesi yapar.

* Midiirltigiin amag, hedef ve faaliyetlerinden olusan stratejik plan, performans
program ve performansa dayali biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglar.

* Vatandastan gelen sikdyetleri 6nlemeye yonelik projeler iiretir/ iiretilmesi
yOniinde s6zlii veya yazil talimat verir.

* Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliik biitgesinin ekonomik, etki(r;ol‘verimli
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¢ Kendisine bagli hizmet faaliyetlerinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesi igin
uygulamayi denetler, ekiplerin uyum igerisinde, verimli calismasini saglar.

e Bagh ekiplerin ilgemiz smirlarindaki mahalleleri dolagarak gerekli 6nlemlerin
yerinde tespit edilmesini, 6nlemlere uygun olarak islemlerin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglar.

* Midiirliikge yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak toplantilar diizenler, caligmalarla
ilgili degerlendirmeler yapar.

o Ilge refahi ve gevre bilinci ile ilgili her tiirlii plan ve projelerin yapilmasini ve
tanitimini saglar.

® Muhasebe personeline maliyet hesabi yaptirdig1 projeler hakkinda idareye bilgi
verip, onaylanan projenin hayata gegirilmesini saglar. Tiim faaliyetlerle ilgili
istatistiki bilgilerin olugturulmasim ve degerlendirilmesini saglar.

* Midirlugiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge,
teblig, is metotlar ve diger ilgili mevzuatlara gére hareket eder. Midiirliigiin
verimliligini arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesi i¢in galigma metotlarini gelistirir. Genel ahlaka ve adaba uygun
hareket eder. Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve
siiratle ulagtirilmasim ve uygulanmasini saglar.

¢ Kendisinin verimli ve etkin galigmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir.

* Yiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimi saglar ilgili personel
tarafindan takip edilen protokol ve ihale dosyalarina iliskin gerekli bilgi ve
belgelerin zamaninda temin edilmesini saglar.

¢ Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli caligmalarini
denetler. Mudiirlik i¢i calismalar ile ilgili plan ve programlar hazirlar/
hazirlanmasimi saglar.

* Belediyenin diger tiim miidiirliikleri ile Veteriner Isleri Miidiirliigii arasindaki
diyaloglari saglar.

¢ Bagl oldugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur. Bagkan ve amirinin
uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mevzuata uygun olarak amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

* Miudiirlik faaliyetlerinin iyilestirilmesi amaciyla personele yonelik anket
caligmas1 yapar/yaptirir.

* Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalarin yapilmasii saglar. Baskana,
Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen kararlarin uygulanmasini saglar.

* Amirinin verdigi tiim igleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Sorumlu Gérevlendirmesi:
MADDE 12

* Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve
Standartlarina [ligkin Esaslar cergevesine aykir1 olmamak kosulu ile birimlerin
hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan
nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin
Miidiiriin talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcismin uygun
goriisii, Belediye Baskaninin onay: ile “Sorumlu” gorevlendirilmesi yapilabilir
veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir. d)'
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Gérev Unvam: Bashekim
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13

e Baghekim, Veteriner Hekim iinvanli Gegici Bakimevi ve Rehabilitasyon
Merkezi sorumlusudur.

* Gegici Bakimevi ve Rehabilitasyon Merkezi hizmet binas igerisinde ve sahada
yapilan ¢aligmalarin kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun yapilmasini saglar.

* Midiirlik personellerinin nizami ve programli ¢alismasini saglar.

* Belediye simirlar igerisinde sokak hayvanlari rehabilite calismalarini ve uckun
vektorle miicadele hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuglandiriimasin saglar.

* Sikayet dilekgeleri, soru onergeleri ve gayri resmi sikdyet bagvurularinin
kanuni ve mali olanaklar dogrultusunda cevaplanmasini saglar.

¢ Midirliigiin hizmet alimi kapsaminda satin alma islerin; yiiklenici firma
tarafindan ilgili mevzuat hiikiimleri ve szlesmelere uygun olarak yapilmasin,
saglar.

* Midiirlik idare binasi olan Gegici Bakimevi tadilat, bakim ve onarim islerini
takip ederek yapilmasini saglar.

* Midirliik biinyesinde kapasite arastirmasi yapar, hizmetlerin etkinligini ve
verimini analiz eder ve bagl oldugu Miidiiriine raporlar.

¢ Miidiirden kendisine iletilen i¢ ve dis kurum gelen-giden evraklarin personelin
gorev ve yetki alanina gore sevk ve havalesini yapar ve calismalarin
yiriitiilmesini saglar.

* Midirlik ¢alismalarinin giden, gelen evrak ve yazismalarin kayitlarinin
tutulmasini ve arsiv olugturulmasini saglar.

* Bagl ekiplerin ilgemiz simirlarindaki mahalleleri dolasarak gerekli 6nlemlerin
yerinde tespit edilmesini, onlemlere uygun olarak islemlerin yapilmasini,
kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasim saglar, olumsuz durumlar
Miidiirtine rapor eder.

* Depo kontroliiniin saglanmasin ve kayitlarin tutulmasini saglar, depoya giren
ve cikan ilaglarin sisteme giris ve ¢ikislarinin diizenli yapilmasmi saglar,
ihtiya¢ dogrultusunda alinacak malzemelerin mevzuata uygun arastirma
yontemi ile alinmasini saglar.

e Mudiirlik personellerinin, mesai saatlerinin programlanmasini, fazla
mesailerin puantajlara iglenmesini, bir niishast miidiirliik arsivinde olacak
sekilde ilgili miidiirltige ulastirilmasim saglar.

e Midiirlik personellerinin yillik izinlerinin is akisina aksatmayacak sekilde
programl diizenlenmesini saglar.

* Bagh oldugu midiiriin ve baskan yardimcisinin vermis oldugu gorevleri
mevzuata uygun yerine getirmekle gorevlidir.

¢ Sorumlu oldugu is ve isleyisin gizliligini korur ve korunmasin saglar.
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Gorev Unvam : Veteriner Hekim
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14

e Veteriner hekim bulundugu Gegici Bakimevi ve Rehabilitasyon Merkezi’ nde,
rehabilitasyon islemlerinde ve teknik bilgi gerektiren saha calismalarinda,
sorumlu teknik personeldir.

* Hayvanlarin, yaralanma ve hastaliklarinda cerrahi islemlerini, rontgen ve
ultrason cihazlar1 dahil olmak iizere gesitli tibbi ekipmanlar araciligiyla
tedavilerini yapar.

*  Sahipli hayvanlarin, sahipli hayvan kayit defterine kaydini tutar ve tutulmasini
saglar.

* Sokak hayvanlarinin gerekli muayene ve tedavilerini ve kayit islemlerini;
koruyucu asilama ve antiparaziter tedavilerini; iiremenin denetlenmesi
amaciyla, sahipsiz hayvanlarin kisirlagtinlmasini yapar.

* Saldirgan tavirlar géstermeyen hayvanlarin bulundugu ortamin uygunlugunu
(tehlikesiz) tetkik edilmesini saglar.

® Acil durumlarda (kaza, yarali, hasta ihbari), hastaya ilk miidahaleyi yapmay1
ve gerekli gorduigii takdirde klinige sevk etmeyi; yarali ve hasta hayvanlarin
giinliik bakimlarin1 yapar.

* Hayvanlardan, hayvanlara ve insanlara gegebilecek hastaliklarla miicadeleyi,
hastaliklarin tamtmasini ve korunmaya yonelik ¢oziim yolarinin belirlenerek
egitimler verir.

* Hayvanlann, sahiplendirme prosediiriinii kontrol edilmesini; ilag¢ stokunun
takip edilmesini; Gegici Hayvan Bakimevi’ nde, hayvanlarin dezenfeksiyon
ve beslenmelerinin takibini yapar.

* Ameliyatlardan sonra ekipmanin temizligi ve dezenfeksiyonunun
saglanmasini;  salgin  hastaliklar  durumunda  karantina  tedbirleri
uygulanmasini;  karantina  bolgelerinde temizlik ve dezenfeksiyonu
denetlenmesini ve hayvan hareketlerinin kontroliiniin saglamasin, ayrica diger
karantina gereklerinin yerine getirilmesini yapar ve yaptirilmasini saglar.

e llge Tarm Mudiirliigii ve Ilge Saghk Miidiirliigii ile temas halinde karantina
tedbirlerinin uygulanmasinda yardimer olur ve gerektiginde laboratuvara
marazi madde yollanmasini saglar.

* Alamyla ilgili teknik konu gerektiren belediye projelerinde gorev alinmasini;
mevzuatin takibinin yapilmasini; 5199 sayili hayvanlar1 koruma kanununa
uygun olacak sekilde gerekli durumlarda hayvanlara otenazi uygulamasini
yaper.

* Tekniker, teknisyen ve rehabilite alani bakim ve temizlik gérevlisinin,
¢alismalarini programlayarak direktifleri dogrultusunda uygulanmasini saglar.

* Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gére yerine getirir. Is ve islemlerini zamaninda
yapar.

* Kendisine gelen sikayet kayitlarini eksiksiz tutarak ¢6ziim iiretmek ve sikayet
konusu olayin ortadan kaldirilmasini saglamakla yiikiimliidiir.

* Miudirlik ¢ahismalari kapsaminda proje {iretir, onaylanan projeleri
uygulamaya koyar.
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* Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarma ve iligkili oldugu kisilere
saygili, giiler yiizlii ve isbirligine agik bir tutum sergiler.

* Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiiltiiriinii
geligtirmeye caligir. Gorev alanlara giren konularda evrensel, yenilikei,
katilime ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

® Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan 6ncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan techizati, amacima uygun ve dikkatli kullamr. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde ¢alisarak bilgi akisini gergeklestirir.

* Calisma alam gizliligini korur, is ve isleyisi yetkilileri disinda kimseyle
paylasamaz.

e Issiirekliliginin esas olmasi kapsaminda faturalandirma is ve iglemleri ile alanm
harici teknik konular dahil olmaksizin ihtiyag halinde ¢alisma arkadaslarinin
islerini devam ettirir.

* Aylik bazda diizenlenen is saghigi giivenligi raporlarim takip eder ve gerekli
diizenlemelerin yapilmasi iizere amirine bilgi verir.

* Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi
stirecinde amire sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlant i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin  tekrarlarimn  6nlenmesi amaci ile iyilestirme plani
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

* Amirinin verdigi tiim igleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Gorev Unvami: Veteriner Teknikeri/ Teknisyeni
Gorev Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 15

* Veteriner Teknikeri/Teknisyeni bulundugu Gegici Bakimevi ve Rehabilitasyon
Merkezinde rehabilitasyon islemlerinden ve teknik bilgi gerektiren saha
¢aligmalarinda, Veteriner Hekime yardimei teknik personeldir.

* Rehabilitasyon Merkezi’ nde gorev yapan veteriner hekimin kontroliinde;
hasta ve yarali hayvanlara, dezenfeksiyon islemini yapar.

* Hastalik materyali (marazi madde) almayz; biyolojik madde uygulamasin; ilag
uygulanan hayvanlarin takibini; as1, serum ve biyolojik maddelerin kayitlarini
tutar ve as1 dolabinin 1sisinin diizenli olarak kontrol eder.

* Muayene ve tedavi i¢in hayvanlar hazirlar, hayvanlara pansuman uygular ve
serum takar.

* Karantina’kordon gibi miicadele ydntemlerini uygular, operasyon
malzemelerinin ve operasyon yapilacak hayvanin hazrlar, operasyon
esnasinda veteriner hekime asistanlik ve operasyon sonrasi hayvanlarin
gozlemlenmesini yapar.

e Dogum Islemlerinde veteriner hekime yardim eder, veteriner hekimin recete
ettigi ilaglarin uygular; hayvan itlaflarinda kontrolérliik yapar; hayvanlarimn,
isaretleme yapilmasmi; hayvanlarin, 6nsoy veya soy kiitiigii kaydini
tutulmasini yapar.

*  Ekiplerce getirilen hayvanlarin kaydim yaparak uygun kafese yerlestirilmesini
saglar; muayene edilen hayvanlarin kayitlannin tutar; kayith hayvanlarin
bilgilerinin giinceller ve gida ile ilgili evraklar: tutar.
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Hagerelere karsi ilaglama yapilmasini; Rehabilitasyon Merkezi igerisinde
kullamlan ve listelenen tiim cihazlarin haftalik olarak takibini ve kontroliinii
ayrica galigir vaziyette olan veya arizalanan cihazlar liste iizerinde isaretleyip
sorumlu yonetici ile birlikte imza altina alarak arsivlenmesini ve arizalanan
cihazlar1 sorumlu veteriner hekime yazil olarak bildirimini yapar.

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gére yerine getirir.

Is ve iglemlerini zamaninda yapar.

Kendisine gelen sikayet kayitlarim eksiksiz tutarak ¢oziim iiretmek ve sikayet
konusu olayin ortadan kaldirilmasini saglamakla yiikiimliidiir.

Mudirlik ¢alismalari kapsaminda proje iiretir, onaylanan projeleri
uygulamaya koyar.

Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gsterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iliskili oldugu kisilere
saygili, giiler yiizlii ve igbirligine agik bir tutum sergiler.

Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiiltiiriinii
gelistirmeye calisir. Gorev alanlarina giren konularda evrensel, yenilikgi,
katilime1 ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullamr. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde ¢alisarak bilgi akisini gerceklestirir.

Caligma alani gizliligini korur, is ve isleyisi yetkili amirleri disinda kimseyle
paylasamaz.

Is siirekliliginin esas olmasi kapsaminda faturalandirma is ve islemleri ile alam
harici teknik konular dahil olmaksizin ihtiyag halinde galisma arkadaslarinin
islerini devam ettirir.

Aylk bazda diizenlenen is saghig giivenligi raporlarim takip eder ve gerekli
diizenlemelerin yapilmasi iizere amirine bilgi verir.

Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi
sirecinde amire sunulmak {izere hazirlanan yazilan kendisine verilen yetki
sinirlan iginde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan is ve iglemlerin gergeklestirilmesi siirecinde  belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarlarimin = 6nlenmesi amaci ile iyilestirme plan
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidir.

Gorev Unvani : Memur
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 16

Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin gergeklestirme/taginir kayit kontrol yetkilisidir.
Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin tiim resmi yazismalarinin dosya sistemine gére
dosyalanmasini, saklanmasim ve ilgililerine bildirimini yapar.

Kendisine teslim edilen gizli ve kisilere ait yazilarin saklar ve gizliligini korur.
Gelen ve giden yazilara ait defter ve dosyalan tutar, bu yazilarin asil ve
suretlerini 6nemine gore oncelikli olarak dijital ortamda saklar, bilgi edinme
yasast ve difer yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere en geg

15 giin i¢inde, kurumsal yazilarda ise yaz1 igeriginde belirtilen tarih igerisinde
cevap yazisini yazar. ﬂ/
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Sokak hayvanlari konulu yaz ve taleplerde teknik bilgi igeriginin veteriner
hekimler ile yapan; depo kayitlarini tutar, ihtiyag dogrultusunda alinacak
malzemenin satin alma islerini ve faturasim yapar; idari amir tarafindan
kendisine iletilen personel fazla mesailerinin islenmesini ve ilgili mudiirliige
ulagtirilmasini saglar; sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde
direk veteriner hekimlere bagli, idari islerde ise sorumlu yoOneticisine bagli
caligir.

Bagkan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gore yerine getirir.

[s ve islemlerini zamaninda yapar.

Calisma alani gizliligini korur, ig ve isleyisini yetkili amirleri diginda kimseyle
paylasamaz.

Kendisine gelen sikayet kayitlarim eksiksiz tutarak ¢6ziim iiretmek ve sikdyet
konusu olaym ortadan kaldirilmasim saglamakla yiikiimliidiir.

Midirlik calismalari  kapsaminda proje iiretir, onaylanan projeleri
uygulamaya koyar.

Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iligkili oldugu kisilere
saygili, giiler yiizlii ve isbirligine agik bir tutum sergiler.

Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiiltiiriinii
gelistirmeye caligir. Gorev alanlarina giren konularda evrensel, yenilikgi,
katilime ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gére ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak {izere kendilerine verilmis
olan teghizati, amacina uygun ve dikkatli kullanr. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde galigarak bilgi akisim1 gergeklestirir.

Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi
sirecinde amire sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlan iginde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarlarimin  6nlenmesi amaci ile iyilestirme plani
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Gorev Unvani : Damisma Gorevlisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 17

Gegici Bakimevi’ne ait kurum ve mobil telefonlari cevaplar, vatandastan gelen
talepleri aciliyet sirasina gore ekibe yonlendirir; vatandas basvuru ve talepleri
dogrultusunda kurum galisanlariyla vatandaslar arasinda iletisim Kkopriisii
kurar; gelen basvurulari yamtlar, ilgilisine iletir, ilgili kurum personelinin
¢aligmalarla ilgili olarak bilgilendirme yapmasini saglar ve takip eder.
Sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde direk Veteriner
Hekimlere bagl, idari islerde ise idari amire bagl ¢alisir.
Calisma alam gizliligini korur, is ve isleyisini yetkili amirleri disinda kimseyle
paylasamaz.
Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gore yerine getirir.
Is ve islemlerini zamaninda yapar.
Kendisine gelen sikyet kayitlarim eksiksiz tutarak ¢oziim iiretmek ve sikayet
konusu olayin ortadan kaldirilmasim saglamakla yiikiimliidiir. &
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e Miudirlik ¢alismalar1 kapsaminda proje iiretir, onaylanan projeleri
uygulamaya koyar.

¢ Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iliskili oldugu kisilere
saygili, giiler yiizlii ve igbirligine agik bir tutum sergiler.

e Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiiltiiriinii
geligtirmeye calisir. Gérev alanlarina giren konularda evrensel, yenilikgi,
katilime ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

® Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak {izere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullamr. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde galigarak bilgi akisim gerceklestirir.

* Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi
stirecinde amire sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlan iginde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarlarin = 6nlenmesi amaci ile iyilestirme plam
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

* Amirinin verdii tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Gorev Unvam : Sahiplendirme Kayit Gorevlisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 18

e Gegici Bakimevi’ nde tedavisi tamamlanmis veteriner hekim tarafindan
sahiplendirilmeye uygun goriilmiis ve teknik personel tarafindan mevzuata
uygun sekilde vatandasa teslim edilmis hayvanlara ait bilgileri, sahiplendirme
kayit defterine ve dijital ortama isler.

e Miidiir/ bashekim/ veteriner hekim tarafindan istenen raporlama, veri
hazirlama, arastirma vb islemleri yapar ve ilgilisine sunar.

e Sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde direk veteriner
hekimlere bagls, idari islerde ise sorumlu yéneticisine bagli ¢alisir

* Bagkan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gore yerine getirir.

e Is ve islemlerini zamaninda yapar.

Kendisine gelen sikayet kayitlarim eksiksiz tutarak ¢6ziim tiretmek ve sikayet
konusu olayin ortadan kaldirilmasim saglamakla yiikiimliidiir.

* Midiirlik ¢aligmalar1 kapsaminda proje iiretir, onaylanan projeleri
uygulamaya koyar.

® Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iliskili oldugu kisilere
saygili, giiler yiizlii ve isbirligine agik bir tutum sergiler.

e Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiiltiiriinii
gelistirmeye cahigir. Gorev alanlara giren konularda evrensel, yenilikei,
katilime1 ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

® Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gére ve insan 6ncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullamr. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde galigarak bilgi akisin1 gergeklestirir.

* Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi

siirecinde amire sunulmak iizere hazirlanan yaxilari kendisine yerilen yetki
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sinirlan iginde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarlarinin  6nlenmesi amaci ile iyilestirme plam
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

Amirinin verdigi tiim igleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yukiimlidiir.

Gérev Unvam : Temizlik/Servis Personeli
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19

Sokak hayvanlar1 Gegici Bakimevi binasinin, temizligini ve hijyenini saglar,
cay, kahve vb. igecekleri hazirlayarak servisini yapar.

Miidiirliige gelen misafirlere ikramda bulunur.

Sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde direk veteriner
hekimlere bagl, idari islerde ise idari amire bagl ¢alisir.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gére ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan teghizati, amacina uygun ve dikkatli kullanr.

Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Gorev Unvami: Vardiya Amiri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 20

Gegici Bakimevi idari binadan kaynakli olumsuzluklarin (hasar vb)
giderilmesini veya giderilmesi iizere ilgili sorumlularla siireci yiiriitiir.

Idari bina ile ilgili ihtiyaglar ( ilag vb operasyon malzemeleri harig) tespit eder
en az 1 ay 6ncesinde alim siirecinin baglamasim saglar.

Idari binaya ait depo kayitlarinin tutulmasinin saglar ve takibini yapar.

Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, sevk ve dijital arsivleme hizmetlerini
izler ve yapilmasini saglar.

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemlerin
alinmasi; malzeme ve ayniyat sayim komisyonunun tabii iiyesi olarak gérev
yapilmasi; personel ve memurlarin izin isteklerinde, izinlerinin calisma
programlarinin aksatilmayacak bi¢imde diizenlenmesini saglar.

SGK raporlarini takip eder, izin ve raporlarin puantajlara islenmesini, personel
isleri (mesai puantaji, izin, rapor vb) dosyalarin hazirlar veya personele
hazirlatir, ilgili miidiirliige zamaninda ulastirir.

Geleni giden evraklarn ilgiliye ulastirilmasinin takibi yapar.

Bagli oldugu gorevlerin yerine getirilmesinde, miidiir ve bashekime bagh
caligr.

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gore yerine getirir.

Calisma alani gizliligini korur, is ve isleyisini yetkili amirleri disinda kimseyle
paylasamaz.

Is ve islemlerini zamaninda yapar.

Kendisine gelen sikayet kayitlarin eksiksiz tutarak ¢6ziim iiretmek ve sikayet
konusu olayin ortadan kaldirilmasini saglamakla yiikiimliidiir.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan 6ncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
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olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde galisarak bilgi akisim gergeklestirir.

* Amirinin verdigi tiim igleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
Gérev Unvam : Saha personeli/Beden iscisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 21

Koruyucu tedbirleri alarak miidiirlik birimlerinde kendisine verilen gorevi
yapar; yoneticilerin, talimatlar1 ve ilgili mevzuat gergevesinde, miidiirliigii
ilgilendiren her konuda gorev alir.

Sokak hayvanlarin usuliine uygun toplar ve ilgili bakimevlerine sevkini yapar;
rehabilite edilmis sokak hayvanlarini veteriner hekim goriisiine binaen
alindiklar1 ortama ve/veya uygun goriilen bolgeye birakir.

Sokak hayvanlarimin birakildiklari ortamda beslenmeleri isini yiiriitiir, Gegici
Bakimevi’ ne getirilen sokak hayvanlarinin bakimi ve beslenmesini ayrica
hayvanlarin barinma alanlarinin temizligini yapar.

Miisahede islemlerinin yiiriitiilmesinde veteriner hekimlere yardimei olur.
Iigemiz sinirlar1 iginde goriilen hayvan dliilerini ortadan kaldirir ve sahipsiz
hayvanlarin rehabilitasyonu, tedavisi, ameliyat1 gibi her tiirlii islem sirasinda
veteriner hekimlere ve teknisyen/teknikerlere destek saglar.

Hayvanlarla ilgili sikayetlerin degerlendirilmesi islemlerini veteriner
hekimlerin direktifleri dogrultusunda mevzuata uygun olarak yiiriitii.

Iigemiz smirlar1 icinde goriilen hayvan 6liilerini usuliine uygun kaldirir,
bulasict hayvan hastaliklariyla miicadele islemlerini veteriner hekimlerin
talimatlan dogrultusunda birlikte yiiriitiir.

Sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde direk veteriner
hekimlere bagl, idari islerde ise sorumlusuna bagl ¢alisir.

Caligma alam gizliligini korur, is ve isleyisini yetkili amirleri disinda kimseyle
paylasamaz.

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gére yerine getirir.

Is ve iglemlerini zamaninda yapar.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan teghizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir.

Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Géorev Unvam : Sofor/Siiriicii
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 22

Araglarm bakimim yaparak devamli temiz ve kullanima hazir bulunmasini
saglar.

Tamir ya da bakim gerektiren durumlarda idari amirine bilgi vererek gerekli
birimlere tamir ve bakimi igin y6nlendirir, sorumlusu oldugu aracin muayene,
sigorta v.s. resmi belgelerini takip eder.

Sorumlulugunda yiiriittiigii ¢alismalarda, sorumlusu tarafindan doldurulmas:
ve hazirlanmasi istenen gorev kagitlarini diizenli doldurur.

Gorevli oldugu iglerde ekip galigmalarina katilarak destek saglar, sorumlu
veteriner hekimin ve idari amirin kendisine verdidi diger isleri yapar.
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* Sokak hayvanlar ekibinde gérev aliyorsa hayvanlarin toplanmasinda ve
sevkinde veteriner hekim yonlendirmesiyle usule uygun gérev alir.

e Ilaglama aracinda gorev aliyorsa, veteriner hekim yonlendirmesiyle usule
uygun gorev yuritir.

* Sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde direk veteriner
hekimlere bagls, idari islerde ise idari amire bagl ¢alisir.

* Calisma alani gizliligini korur, is ve isleyisini yetkili amirleri diginda kimseyle
paylasamaz.

¢ Tagitin kullanilmasinda, 237 Sayili Tagit Kanunu ve ilgili diger mevzuatlara
uymak,

® Araci 0zel islerde kullanmaz veya kullandirmaz, personel olmayani aracina
alamamak ve bu konuda gerekli 6zeni gostermekle yiikiimlidiir.

* Bagkan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gére yerine getirir.

e I ve islemlerini zamaninda yapar.

e Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir.

* Amirinin verdii tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Gorev Unvam : Rehabilitasyon Alam1 Bakim ve Temizlik Personeli

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 23

* Gegici Bakimevi’ nin gevre, kafes ve operasyon alanlarinin temizligini her giin
veteriner hekimin planlanladig1 zamanda ve temizlik kurallarina uygun olarak
yapar.

e Her sabah hayvanlar1 kontrol edip olumsuzluk gérmesi halinde en kisa
zamanda veteriner hekime bildirir.

¢ Sokak hayvanlarinin yemlenmesi ve sulanmasini saglar.

Gegici Bakimevi’ ne getirilen sokak hayvanlarinin gerekli kafeslere
yerlestirilmesinde ve geri teslimi sirasinda, kendi sagligina ve hayvan sagligina
azami dikkat ederek nakline yardimci olur.

¢ Gegici Bakimevi’ nin giivenligi agisindan mesai saati bitiminden sonra hayvan
sahiplenme maksad: ile gelen yabancilarin girisine veteriner hekimin izni
dogrultusunda miisaade eder.

e Gegici Bakimevi ile ilgili bilgi almak, ¢ekim yapmak isteyenleri idareye
(bashekim/veteriner hekim) yonlendirir; goérevleri disinda barinakla ilgili
olarak demeg ve bilgi veremez.

e Bagh oldugu iinitenin ve mintikanin temizligini yapar, vukuat defterini
doldurur, hafta sonu ve tatil giinlerinde de nobetgi kaldig1 takdirde tiim alanin
temizligi ile mama dagitimimi yapar.

¢ Gegici Bakimevi’ nde bulunan ¢6p konteynerlerinin kontroliinii yapar.

Gorevi devraldigi nébetgi ile koordineli ¢aligir, veteriner hekimin istegi iizerine
tibbi miidahaleler esnasinda (tutma, tasima gibi) yardimci olur, Gegici
Bakimevi’ nde sahiplenilen hayvanlari hazirlar; kafes i¢i yikanan
malzemelerin yikanmasi ve kurutulmasimi yapar.

* Veteriner hekimin kendisine verdigi gorevleri yapar, ekiplerin getirdigi sokak
hayvanlarinin veteriner teknikerince kaydi yapyldiktan sonra uygun kafese
yerlestirir.
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Teknik personelin kedi ve kopege enjeksiyon uygulamasi sirasinda hayvanin
zapturaptin veteriner hekimin kendisine dgrettigi sekilde uygular.
Sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde direk veteriner
hekimlere bagli ¢alisir ve veteriner hekimin kendisine tevdi ettigi isleri usuliine
uygun yapar.

Caligma alam gizliligini korur, is ve isleyisini yetkili amirleri disinda kimseyle
paylasamaz.

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gére yerine getirir.

[s ve islemlerini zamaninda yapar.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gére ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir.

Amirinin verdii tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Gorev Unvam : Kopek Dogal Yasam Alani Sorumlusu
Gorev Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 24

Sahipsiz sokak hayvanlarinin gorevli oldugu alandaki besleme odaklarinin ve
hayvan kuliibelerinin ve gevre temizligini yapar.

Besleme odaklarina her giin diizenli olarak veteriner hekimin kendisine
belirledigi 6l¢iide mama ve su veri.

Dogal yasam alaminda sikinti gordiigii zaman bu durumu sorumlu veteriner
hekime ve birim amirine bildirir.

Sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde direk veteriner
hekimlere bagli, idari islerde ise idari amire bagl ¢alisr.

Caligma alam gizliligini korur, is ve isleyisini yetkili amirleri disinda kimseyle
paylasamaz.

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gére yerine getirir.

Is ve islemlerini zamaninda yapar.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak {izere kendilerine verilmis
olan teghizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir.

Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Gérev Unvam : Vektorle Miicadele (flaclama) Personeli
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 25

lige simirlari igerisinde veteriner hekim tarafindan dozu (0lglisli) ayarlanan
ilaglarla, birikinti sularda iiriime kaynaginin olusmamas: iizere yine veteriner
hekimin talimat: ile belirlenen periyotlarda larva ilaglamasi ve agik hava
ilaglamas1 hizmeti saglar.
Sorumlulugunda olan ve teknik bilgi gerektiren islerde direk veteriner
hekimlere bagly, idari islerde ise idari amire bagli galisir.
Baskan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gére yerine getirir.
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Is ve islemlerini zamaninda yapar.

¢ Calisma alam gizliligini korur, is ve isleyisini yetkili amirleri disinda kimseyle
paylasamaz.

® Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gére ve insan éncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak tizere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir.

* Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Veteriner Isleri Miidiirliigii Personelleri

Genel Sorumluluklar:
MADDE 26

* Tiim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mevzuata uygun yapilmasi; miidiirliigiin faaliyet alanina giren
gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirilmesi; Cayirova
Belediyesi etik ilke ve kurallarina uygun davranista bulunulmasi; hi¢ bir fark
gozetmeden her vatandasa esit davranilmasi; beceri ve mesleki bilgi agisindan
gelisime agik ve bu amagh etkinliklere istekli katilim saglanmasi; bulundugu
pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak igin gerekli ¢abay1 gostermesi; is
bolimil esaslar dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde ¢alisilmasi; verilen isi dngoriilen biitge simirlar igerisinde kalarak en
az maliyetle yerine getirilmesi; faaliyet alam igerisinde amirince talep edilen
veya faydal gordiigii biitiin raporlarin eksiksiz hazirlanmasi; ¢alisma alanina
uygun verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirilmesi; ¢alisma
alaniyla ilgili bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkatin
gosterilmesini; yaptiklari, yapacaklar islerle ilgili yetkili ve ilgililerden
bagkasina agiklamalarda bulunulmamasi; herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilan personelin, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu evrak, malzeme
ve demirbaglari midirliigiine saglam ve eksiksiz teslim edilmesi;
Rehabilitasyon Merkezi i¢i ve digindaki higbir béliimde fotograf ve video
¢ekilmemesi ve ses kaydi alinmamas, karsilagilan bu gibi durumlari disaridan
bir vatandagin yaptigimn goriilmesi halinde sorumlu bashekim/veteriner
hekim/idari amire bildirilmesinin saglanmasindan sorumlu ve yiikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras
Gorevin Planlanmasi
MADDE 27

Veteriner [sleri Midiirliigiindeki is ve islemleri Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yuritiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 28

Mudirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadhr.

d
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. ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
MADDE 29

Midiirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim harig¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her
tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar: bir ¢izelgeye
bagh olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 30

Mudiirliikler aras1 yazigmalar ilgili bagkan yardimcisinin imzas: ile yiiriitiilir.
Mudiirltigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler; valilik, biiyiiksehir belediyesi,
kamu kurum ve kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli griilen yazismalar;
miidiir ve baskan yardimcisinin parafi Belediye Bagkani’nin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisi’nin imzas: ile yiiriitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem
MADDE 31

Miidiirlige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek, Miidiir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Evraklar ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarina gonderilir.
Gelen ve giden evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger
mudiirliiklere ait evraklar FlexCity programi iizerinden elektronik imzali
teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 32

Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildig: igin
argivleme sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

Daha 6nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar
birim ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Kurum disina gergeklestirilen raporlamalar yillata gére dosyalarda muhafaza
edilir.
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SEKIZINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin hiikiimleri
MADDE 33

o Veteriner Igleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

e Veteriner Igleri Midiiri, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat:
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 34

Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytrtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirhik
MADDE 35

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 36

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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