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T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

SAGLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
TOPLUM SAGLIGI VE EGITiM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yé&nergenin amaci, Saglik Isleri Dairesi Baskanlig1 biinyesinde ¢alismalarini
yiriiten Toplum Sagligi ve Egitim Sube Miidiirligiiniin ¢alisma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/11/2022 tarihli 1297 sayili Saglik
Isleri Dairesi Bagkanlig1 Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, Saglik Bakanlig1 29/07/2015 tarihli
29429 sayili ilkyardim Y&netmeligi ve 27/08/2020 tarihli 31226 sayili ilkyardim Yonetmeliginde Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik dayanak alinarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagli Kurum ve Kuruluslar: Belediyeye bagl, tiizel kisilige sahip kurum, kurulus, birim ve
istiraklerini,

b) Baskan: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Baskanlik/Ust Yénetim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

¢) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Daire Bagkani: Saglik Isleri Dairesi Baskanini,

e) Daire Baskanhig1: Saglik Isleri Dairesi Baskanhigini,

f) ilkyardim Egitim Merkezi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Ilkyardim Egitim Merkezini,

g) Ilkyardim Egitmeni: Sertifikali Ilkyardim Egiticilerini,

&) Mesul Miidiir: Tlkyardim Egitim Merkezi Mesul Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Toplum Sagligi ve Egitim Sube Miidiirliigiind,

1) Personel: Toplum Sagligi ve Egitim Sube Miidiirliiglinde goérev yapan personeli,

i) STK: Sivil Toplum Kuruluslarini,

J) Sef: Sube Miudiirliigiine bagh birim seflerini,

k) Sube Miidiirii: Toplum Sagligi1 ve Egitim Sube Miidiriind,

) Ust Yonetici: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,

m) Yonerge: Bu Yonergeyi,

n) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanliginin Yonetmeligini
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Saglik isleri Dairesi Baskanligia bagli Toplum Saghg ve Egitim Sube Miidiirliigii;
Toplum Saghigi ve Egitim Sefligi, idari Isler Sefligi ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Ilkyardim Egitim
Merkezinden olugmaktadir.
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(2) Mudiirliik icerisinde, yeni birimlerin kurulmasi, kaldirilmasi, degistirilmesi, diizenlenmesi Daire
Baskani tarafindan gerceklestirilir.

(3) Midiirliige bagli seflik ve/veya birimlerin, personelin, gorev, yetki, sorumluluklari, goérev
tanimlari, is akislar1 Daire Bagkani tarafindan ¢ikarilacak tebliglerle agiklanir.

Toplum Saghgi ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Toplum Sagligi ve Egitim Sube Miudirliiginin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Miidiirliik faaliyetlerini, Daire Baskan1 ve Ust Yoneticilerin gdzetimi ve denetimi altinda, kanun,
tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun yénetmek.

b) Saglikli Birey, Saglikli izmir, Saghkli Diinya amacimna ulasabilmek icin izmirlilere Koruyucu,
Gelistirici, Onleyici, Destekleyici Saglik Hizmetleri veren egitim galismalarin yiiriitmek.

c) Saglik okuryazarhigini artirmak i¢in dezavantajli ve 6zel ihtiyagh gruplari 6nceleyerek koruyucu,
Onleyici, gelistirici, destekleyici saglik egitimlerini dogrudan ve uzaktan c¢oklu egitim yOntemiyle
gerceklestirmek,

¢) Saglik okuryazarligi, bulasici hastaliklar ve bulasici olmayan hastaliklardan korunma yollari,
hastaliklarin erken tanisi, ilkyardim, agiz dis sagligi, psikososyal saglik, saglikli, giivenli {iretim ve tiiketim,
hastaliklarin 6nlenmesinde fiziksel aktivitenin énemi vb. konularinda toplumun bilinglenmesini saglayan,
egitimler, projeler, teorik ve pratik bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek.

d) Gezici Saglik Egitim Araglar1 ve Agiz Dis Sagligi Egitimi Araci araciligiyla yerinde ¢oklu egitimler
vermek.

e) Genel Saglik, Bulasict ve Bulagict Olmayan Hastaliklar, Ruh Saghgi, Agiz ve Dis Saghigi,
Ilkyardim, Afet ve Acil Durumlarda Koruyucu, Gelistirici, Onleyici, Destekleyici Saglik Calismalar1, Saglikls,
Giivenli Uretim ve Tiiketim, Iklim Okuryazarligi, Etiket Okuryazarligi, Aktif Yasam; Fiziksel Aktivite ve
Saglikli Tiiketim, her tiirlii bagimlilikla savagim ve benzeri konularda Dogrudan ve Uzaktan Coklu Egitimler
vererek saglik okuryazarligimi yayginlagtirmak.

f) izmirlilerin ¢oklu egitimlere katilimim artirmak icin fiziksel aktivite, sanat ve diger aktif yontemleri
kullanarak ilgili birimlerle esgiidiimii saglamak.

g) Bilgi teknolojisi aglar1, sosyal medya hesaplari, basili ve gorsel materyaller yoluyla saglik
okuryazarligini yayginlastirmak ve etkinlestirmek i¢in igerik ¢aligmalar1 yapmak.

g) Afet ve acil durumlar konularinda ve ongoriilemeyen kosullar altinda toplumun gereksinimlerine
yonelik saglik okuryazarligimi artirmay: saglayacak, koruyucu, gelistirici, onleyici, destekleyici her tiirlii
egitimi dogrudan ve uzaktan yontemlerle vermek.

h) Giincel gereksinimlere bagli olarak ortaya ¢ikan konularda saglik okuryazarhigini gelistirmeye
yonelik koruyucu, gelistirici, 6nleyici, destekleyici ¢alismalar yapmak.

1) Idari Isler kapsaminda, Miidiirliige ait evrak kayit, sevk islemlerini, personel ve stajyer 6grenci 6zliik
islemlerini, strateji ve biitce islemlerini, mali islemleri, satin alma islemlerini ve Miidiirliigiin genel
isleyisindeki diger yazi islerini yiirlitmek.

Toplum Saghg ve Egitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile bu Yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve esgiidiimiinden oncelikle Daire Bagkanligina kars1 sorumludur.

(2) Miidiir, Toplum Saghg ve Egitim Sube Miidiirligiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan
kisidir. Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

(3) Toplum Saglhigi ve Egitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiirliige yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmis gorevler ile birlikte bu ydnergenin besinci
maddesinde belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yiriitilmesinden birinci derecede sorumlu olup
gerekli her tiirli 6nlemi almak.

b) ilgili mevzuat, Cumhurbaskani, Bakanliklar, Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 tarafindan gikarilan
diizenleyici islemler ¢ercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.

C) Personel ozlikk haklari, sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezasi gibi yetkisi igindeki islemleri
yiirlitmek ve personelin diizenli ige gelis gidisini izlemek.
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¢) Miidiirliikle ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, yonetimi altindaki personel
arasindaki is bolimiinii ve esgiidiimii saglamak, Miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek.

d) Midiirlik personelince verilen onerileri degerlendirmek, gerektiginde caligmalara katilmak, is
giivenligini saglamak.

e) Midiirliigiin gorev ve projeleri ¢ergevesinde hazirlanan stratejik plan ve biitge teklif hazirliklarini
yapmak.

f) Birim ile ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve Daire Baskanina sunulmasini saglamak.

g) Midiirligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak, gerekli durumlarda toplanti ve sunum
gibi etkinlikleri diizenlemek.

§) Midiirliigiin ¢alisma esaslarin1 planlamak ve programlamak, g¢alismalarin buna uygun olarak
yliriitiilmesini; i¢ denetim standartlarina uygun olarak is siire¢lerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak.

h) Bagli birimler arasinda uyum, is birligi ve esglidiimii saglamak.

1) Miidiirliikle ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

i) Miidirliik 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, tniversiteler, sivil toplum kuruluslar ile is birligi yaparak
caligmalar yiirtitmek ve esgiidiimii saglamak.

I) Birim ¢alismalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullanimini
saglamak.

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

n) Ilgili kanun ve mevzuatlar izlemek ve uygulanmasini saglamak.

0) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Idari isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr:

a) Toplum Saglig1 ve Egitim Sube Midirligiinde gorevli personellerin (memur, s6zlesmeli personel,
is¢i personel, sirket personeli ve hizmet alimi yoluyla caligtirilan personel) izinleri ve raporlarini izlemek,
ozliik haklariyla ilgili yazigsmalar1 yaparak 6zlikk dosyalarinda saklamak,

b) Miidiirliige ait yazigmalarin, evrak kayit ve sevk islemlerinin yapilarak dosyalanmasini saglamak,

) Midiirliigiin Stratejik Plani, Performans Programi, Brifing ve Faaliyet Raporlart ile ilgili islemleri
yapmak,

¢) Miidiirliikge Izmirlilere sunulan hizmette kullanilacak malzemelerin satin alma islemlerini yapmak,

d) Mudiirliigiin gereksinimi olan mallarin ve malzemelerin satin alma islemlerini yapmak,

e) Miidiirltige ait taginir mallar ve demirbaslarin giris — ¢ikis kayitlarinin yapilmasi, hurdaya ayirma,
sayim, devir, bakim, onarim ve ambar iglerinin yapilmasini saglamak,

f) Midiirliikteki demirbag malzemelerin tespitinin yapilarak kullanici personellere zimmetlerini
yapmak,

g) Midiirliik stajyerlerinin izinleri ve raporlarini izlemek, 6zlikk dosyalarimi tutmak ve puantajlarini
diizenlemek,

§) Miidiirliigiin hakedis islemlerini yapmak,

h) Midiirliik biitgesini hazirlamak,

1) Miidiirliikte gorevli personellerin puantaj islemlerini yapmak,

i) Midirligiin gereksinimleri dogrultusunda Kamu Kurum ve Kuruluslari, gercek, 6zel ve tiizel
kisilerle yazismalar yapmak,

J) Miidiirliigiin i¢ kontrol ve i¢ denetim ile ilgili ¢alismalar1 yapmalk,

K) Midiirliigiin gorev alaniyla ilgili tiim is ve islemlerle ilgili arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak,

I) Miidiirlikte gorevli personellerin mesleki gelisimleri ve daha iyi hizmet verebilmeleri amaciyla
gerekli egitimleri almalarim saglamak.

m) Ust Yonetici, Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Toplum Saghgi ve Egitim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Toplum Saglig1 ve Egitim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Midiirliigiin gorev ve projeleri ¢ergevesinde hazirlanan stratejik plan ve biitge teklif hazirliklarini
yapmak.

b) Birimle ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve Daire Bagkanina sunulmasini saglamak.

) Midiirliigi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak, gerekli durumlarda toplanti ve sunum
gibi etkinlikleri diizenlemek.

¢) Midiirliiglin caligma esaslarimi planlamak ve programlamak, g¢alismalarin buna uygun olarak
yliriitiilmesini; i¢ denetim standartlarina uygun olarak is siire¢lerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak.

d) Bagli birimler arasinda uyum, is birligi ve esgiidiimii saglamak.

e) Ilgili kurul ve komisyonlarda gérev almak.

f) Diger Kamu kurum ve kurulusglari, tiniversiteler, sivil toplum kuruluslari ile is birligi yaparak
caligmalar yiiriitmek ve esgiidiimii saglamak.

g) Personelin egitim gereksinimlerini saptamak ve gerekli egitimlerin alinmasini saglamak.

g) Ilgili kanun ve mevzuatlari takip etmek ve uygulanmasini saglamak.

h) Ust Yénetici, Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger grevleri yerine getirmek.

Mesul Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Mesul miidiir sadece bir merkezde miidiirliik gorevini iistlenebilir. Idari islerden
bizzat, egitimle ilgili islerden ise egitmenlerle birlikte sorumludur.

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

(3) Mesul Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Merkezin agilis ve isleyisi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

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

c) Egitimleri planlayarak ¢alismalar1 diizenlemek.

¢) Egitimler sirasinda merkezde tam zamanli bulunmak.

d) Diizenlenecek egitimleri ve katilimer listelerini yazili olarak en gec bir giin 6ncesinden izmir Il
Saglik Miidiirliigiine bildirmek.

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

f) llkyardim egitmeni ve merkezin adres degisikliklerini on bes giin iginde Izmir Il Saglik
Midiirligiine bildirmek.

g) Merkezde calismasi sonlanan egitimcilerin ¢alisma izin belgelerini bir hafta igerisinde Izmir il
Saglik Miidiirliigiine iade etmek.

g) Diizenlenen egitimlerin kayitlarim tutmak ve Izmir Il Saglik Miidiirliigiine gondermek

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

1) Smav kagitlarim ilkyardimer belgesi gegerlilik siiresi boyunca saklamak, Acil Saglik Hizmetleri
Genel Miidiirliigiiniin ve {zmir il Saglik Miidiirliigiiniin denetimine ac1k tutmak.

i) Merkezin kapanmasi durumunda, on bes giin icerisinde katilimcilara ait sinav kagitlari ve tiim
evraklari [zmir Il Saglik Miidiirliigiine, yonetim degisikligi durumlarinda da yeni yonetime teslim etmek.

J) Merkez adma diizenlenmis agilis belgelerinin asillarinin idari odada asili bulundurulmasini
saglamak.

K) ilkyardimci yetki belgelerini egitmen ile birlikte imzalamak ve Il Saglik Miidiirliigiiniin onayma
sunmak.

) Ilkyardim egitimi siavlarinda basarisiz olan kisilere kursa katildigina dair yaz diizenlemek.

UCUNCU BOLUM
Toplum Saghgi ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari
Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari
MADDE 10- (1) Toplum Saglhgi ve Egitim Sube Miidiirliigliniin Calisma Usul ve Esaslar1 sunlardir;
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(2) Midiirliige gelen tiim yazigsmalar evrak kayit programina kaydedilir. Miidiir tarafindan ilgili birim
velveya personele havalesi gergeklestirilir. lgili personel, havale edilen evraklarin islemlerini yapip imza
asamalarinin tamamlanmasini sagladiktan sonra sevk islemlerini ve takiplerini yapar.

(3) Imza asamasi tamamlanan evraklarin arsiv niishasi, kayit islemleri sonrasinda Standart Dosya
Planina uygun sekilde arsivlenir.

(4) Midirliigin gorev alanina giren islemlere iliskin gorevlendirmeler Miidiir tarafindan yapilir.

(5) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen tiim projelerin faaliyetlerine iligkin haftalik program hazirlanir,
izleme ve degerlendirme toplantilari yapilir.

(6) Bu Yonergede bulunmayan maddelerle ilgili isler mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitiiliir.

(7) Tim personel gorevini ortak caligma anlayisi ve is birligi i¢inde yapar, ¢alismalara iliskin diizenli
yapilan toplantilara katilir.

(8) Midiirliikte gorev yapan tiim personel, Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu kapsamindaki
hiikiimlere uygun olarak ¢alismalarini yiiriitiir.

(9) Bolim ikide belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirirken dogrudan, yerinde, yiiz yiize ve
uzaktan g¢oklu egitim modelini benimseyerek, fiziksel aktivite ve sanati ara¢ olarak kullanarak ve Daire
Baskanlig1 tarafindan uygun bulunan diger yontemleri uygulayarak calisilir.

(10) Bireylerin saglik, esenlik ve baris iginde yasamalari, saglik okuryazarligim gelistirmeleri, saglikla
ve sagligi ilgilendiren tiim konularda koruyucu, gelistirici, onleyici, destekleyici ¢alismalar yaparken;

a) Temel insan haklarina saygili ve insan onuruna yakisir sekilde,

b) Toplumsal igermeyi saglayici ve kapsayici,

c) Katilimei ve paylasimet,

¢) Firsat esitligine dayals,

d) Dezavantajli gruplarin ihtiyaglarimi onceleyerek,

e) Dil, din, cinsiyet, yas, yonelim gézetmeksizin toplumu olusturan tiim kesimleri kapsayarak,

f) Giindemdeki gelismeler ve bilimsel veriler 15181nda,

0) Hizmetlerin etkin, verimli, kaliteli, siirdiiriilebilir, ulasilabilir, erisilebilir olmasini temel ilkeler
olarak benimseyerek Miidiirliigiin ¢calismalarimi yiirtitiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 11- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan dnceki Yonerge yiirtirliikkten
kalkmig olur.
Yiiriirliik
MADDE 12 - Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13- Bu Yénerge Hiikiimlerini, Ust Yonetici adina Saglik isleri Dairesi Baskani yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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