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UST YONETIMIN SUNUMU

Bir kamu kurulusu olan belediyelerde hizmet sunumunu talep edilenler ve talep edilmeyenler olmak
iizere iki ana kategoride ele alinabilir. Diger bir deyimle beklenilen hizmetlerle beklenti 6tesine gegen
hizmetler olarak da ifade edilebilir.

Yasalarla belirlenmis yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde yonetimin inisiyatif alaninda Gnem ve
onceliklerin belirlenmesi stratejilerin belirlenmesine baglidir.

Temel ihtiyaclara gore teskil edilmis kurumsal teskilat yapisinda yer alan birimlerin 6ncelikleri 5 yillik
projeksiyona gore ana hatlarini stratejik planda beyan edilmektedir.

Yillik Performans Programu ise stratejik planimn bir yillik boliimiiniin daha kesin ve detayli yoniidiir.
Faaliyet raporu ise performans programinin gergeklesme durumu ve basari seviyesidir.

Etimesgut Belediyesi stratejik planda hedef olarak belirtilen ve beyan edilen hizmetleri. vatandas
beklentilerinin 6tesine gegme basarisini géstermis emsallari arasinda 6rnek bir kamu kurulusudur.

Stratejik Plan ve Performans Programi “Ne Yapilacak?” sorularmin cevabi iken I¢ Kontrol
Standartlarmin olusturulup uygulanmasi da “Nasil Yapilacak?” sorusunun cevabidir.

Yonetim anlayiginda proaktif yaklasim gagdas ve etkin yontemler dizini olan Ig Kontrol Standartlart
kurumsallik seviyesi ve hizmet kalitesinde uluslararasi akreditasyon sartlarinin da temelini tegkil
etmektedir.

Bilindigi iizere i¢ Kontrol Sistemi kurgulandiktan sonra Uluslararas: Standartlar Organizasyonunun
akreditasyon kriterleri kalite sertifikalarinin birgogunun sartlarini kolaylikla saglanmistir.

Bu ciimleden olarak TS EN ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi Sertifikasini almaya hak kazanmistir.
Kalite Yonetim Sisteminin devami ve tamamlayicisi niteliginde ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti
Yonetim Sistemi Sertifikasi, ISO 14001 Cevre Sagligi Yonetimi Sistem Sertifikas1 ve ISO 27001 Bilgi
Giivenligi Sistemi Sertifikalar ile kurumsal yapida zirve seviyeleri yakalamistir.

Dinamik bir sistem olan I¢ Kontrol Standartlar1 uzun soluklu emek yogun calismalarin sonucu
kurgulanmis ve uygulanmaktadir.

Degisen ve gelisen sartlardan kaynaklanan ihtiyaglardan dolay1 her yil sistem prosediirleri ve eklerinin
giincellenmesi gerekmektedir. Ayni zamanda yasal zorunluluk olan giincellemeler tiim birimlerde
yapilmis ve son sekli onaylanarak uygulamaya konulmustur.

Bu calismalarda emegi gegen, konuya nezaret eden birim miidiirleri ve proje grubunda yer alan
caligma arkadaslarimiza tesekkiir eder basarilarinin devamini dilerim.

Enver Demirel
Belediye Bagkani



SISTEM SORUMLUSU SUNUMU

5018 sayilit Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile iilkemizdeki mali yonetim ve kontrol sistemi
biitiiniiyle degistirilerek, uluslararas: standartlara ve Avrupa Birligi normlarina uygun hale getirilmest,
uygulamada birligin, hesap verilebilirligin ve saydamligin saglanmas1 amaglanmistir.

Kamu kurumlarinda kurulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin
olusturulmasi ¢alismalari kesintisiz siirdiiriilmektedir.

Yasadan gelen sorumluluk dolayisiyla Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet raporlarini
Mali Hizmetler Miidiirliigii hazirlamaktadir. Tlgisi nedeniyle miidiirliigiimiiz I¢ Kontrol Standartlarimin
olusturulmasi, sistemin kurgulanip uygulanmasinda koordinatorliik gérevi iistlenmistir.

Stratejik planin hedeflerine ulasiimasinda I¢ Kontrol Standartlar1 oldukca etkili araglar manzumesidir.

“Kimin ne yapacagi? ve “Islerin nasil yapilacag1?” sorularmin etkin siire¢ yonetimi yaklagimi ile
tanimlanmas1 dokiimante edilmesi hizmetlerin hiz1 ve kalitesine ¢ok biiyiik katkis1 oldugu
gorulmektedir.

Belediyemizin biitiin birimleri kendi sorumluluk alanlarindaki is ve islemlerin miimkiin olan en kisa
stirede ve en yiiksek kalitede ilk defasinda ve her defasinda yapabilme yetenegine kavusmuslardir.

Zamanla ortaya cikan yeni ihtiyaclar, organizasyon yapisindaki degisim zarureti, risklerdeki
degisimler i¢ kontrol sisteminin her yi1l giincellenmesini gerekli kilmaktadir. Bu husus ayni zamanda
Kamu ¢ Kontrol Tebliginde zorunlu gereklilik olarak belirtilmektedir.

2016 yilinda I¢ Kontrol Sistemi bastan sona gozden gecirilip giincellenmistir. Gerekli diizenleme ve
diizeltmeler yapilmistir.

Proje ¢alismalarinda emegi gecen ve titizlikle bu ¢aligmalar yiiriiten ¢alisma arkadaslarimiza tesekkiir
ederim.

Micahit SAYILI
Mali Hizmetler Madurtu



BiRIM MUDURLERI SUNUMU

Etimesgut Belediyesi olarak vatandaslarimizin mutlulugunu ve refahim artirmak, sosyal ve kiiltiirel
yasam kalitesini en iist seviyeye c¢ikarmak, daha modern ve yasanabilir 6rnek sehir hedefimize
ulasmak ve bu hedefleri siirdiiriilebilir kilmak amaciyla kaynaklarimizi en ekonomik ve en verimli
sekilde kullanmanin sorumlulugu igerisinde vizyonumuzu ve misyonumuzu gerceklestirmeye yonelik
faaliyetlerimizi ylritmekteyiz.

Stratejik Planimiz ile vatandasa taahhiit ettigimiz hizmetleri en iyi sekilde yerine getirmek,
Belediyemizin bir kamu kurulusu olarak yiiklendigi yasal sorumluluklarda midiirliigimiize diisen
boliimii misyonumuzun geregidir.

Ne yapilacag stratejik planda belirtilen hizmetlerin nasil yapilacagi hususunda ¢ Kontrol Standartlar:
etkili bir yontemdir.

Midiirligiimiizii sanki bagimsiz bir kurum gibi dikkate alarak bir kurumun yapilanmasinda gerekli
olan biitiin kriterleri yerine getirmekteyiz. Ii¢ Kontrol Standartlar1 tiim is ve islemlerimizde etkin siireg
yoOnetimi uygulanmasinda katki saglamistir. Proaktif yonetim anlayisini risk degerlendirmelerle pratige
gecirmis, I¢ Kontrol Sisteminin temel amaci olan kaynaklarm etkin kullamlmasinda kilavuz rehber
olarak hizmetlerimizde hiz ve kalitenin iyilesmesine vesile olmustur.

Proje ¢alismalari dahilinde titiz ¢alisma ve yogun emegin iiriinii olan “2016 Yili I¢ Kontrol Sistemi
Uygulama El Kitabi” giincelleme ¢alismalarinda gorev alan arkadaslarimiza tesekkiir ediyor basarilar
diliyorum.

Omer SAVAS
Veteriner Isleri Mudiri
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MiSYONUMUZ

ilgemizi engelsiz, estetik ve-esenlik kenti haline getirecek belediye hizmetlerini, etkin,

seffaf ve verimliligi saglayacak sekilde sunmak.

Milli ve manevi degerlerimizi 6n plana alan yonetim anlayisi icinde ekip ruhu-ile giiglii

kurumsal yapiya 6nem vererek planl ve siirekli gelisimi esas alan bir kurum olmak.

ViZYONUMUZ

ilgemizi; insanlarin huzur ve mutluluk icinde yasadig,

engelsiz, estetik ve esenlik (3-E) kenti haline getiren

bir belediye olmak.



DEGERLERiIMIz

Gergekgilik ve Giivenilirlik

Sosyal Sorumluluk ve insana Saygi
Kiilttirel Milli ve Manevi Degerlere Baghlik
Etik Degerlere Baghhk

Farkindalik ve Kalicilik

Hesap Verebilirlik ve Seffaflik

Verimlilik ve Sureklilik

Dogaya ve Cevreye Duyarhlik

ILKELERIMIiz

Kiiltiirel milli ve manevi dinamiklerimize sahip cikilmali ve gelecek nesillere
aktarilmahdir.

Hesap verebilir ve seffaf bir yonetim anlayisi benimsenmelidir.

Sosyal sorumluluk ve katilmcilik anlayisi icinde vatandaslarimiza saygi
gosterilmelidir.

Evrensel etik degerlere titizlikle bagh kalinarak degisim ve gelisime a¢ik olunmalidir.
Hizmet sunumunda gergekgi ve giivenilir, degerlere bagh kalinmalidir.

iige gereksinimlerinin farkinda olunmali ve sunulan hizmetlerin kalicihg
saglanmalidir.

Faaliyetlerin verimliligi ve siirekliliginin saglanmasi esas alinmalidir.

Dogal denge korunmali ve gevreye duyarli kalinmahdir.



KALITE POLITIKAMIZ

Teknolojiden etkin bicimde yararlanarak, kurumsal gelisime 6nem veren

bir yonetim anlayisi tesis etmek,

hemsehrilerimizin birlik ve beraberligini pekistirerek

marka bir sehir olusturmak ve toplumsal huzurun saglanmasi igin ¢alisan bir belediye

olmak kalite politikamizdir.



CEVRE POLITIKAMIZ

Cevreyle uyumlu ve siirdiiriilebilir bir kalkinma anlayisi ile en degerli mirasimiz gevrenin,

gelecegimizin emaneti oldugu bilinci ve emanet edilmenin kutsal sorumlulugu ile

diinyayi yasanabilir halde gelecek kusaklara birakmak.



BiLGi GUVENLIGi POLITIKAMIZ

iceriden veya disaridan, bilerek ya da bilmeyerek meydana gelebilecek her tiirlii tehdide
karsi ETIMESGUT BELEDIYESI' nin bilgi varhklarini korumak, bilgiye erisebilirligi is
prosesleriyle gerektigi sekilde saglamak ve yasal mevzuat gereksinimlerini karsilamalk,
Yiriitilen tim faaliyetlerde Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin ii¢ temel 6gesi olan
erisebilirlik, biitiinliik ve gizliligin surekliligini saglamak,

Sadece elektronik ortam da tutulan verilerin degil; yazili, basili, sozlii ve benzeri ortam
da bulunan tiim verilerin giivenligini saglamak,

Tiim galisanlarin siirekli egitimler ile bilgi giivenligi konusunda farkindaligini saglamalk,
Gergekte var olan veya siiphe uyandiran tim bilgi giivenligi agiklarinin dikkate
alinmasini saglamak,

is siirekliligini saglayarak devamliligini test etmek,

Bilgi giivenligi konusunda siirekli degerlendirmeler ile risklerin tespiti ve kontrol
edilebilirligini saglamalk,

Sozlesmelerden dogabilecek her tiirlii anlasmazlik ve gikar ¢catismalarini engellemek,

Bilgiye erisebilirlik ve bilgi sistemleri icin is gereksinimlerini karsilamaktir.



E.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Belediyelerin gorev, yetki ve sorumluluklari 5393 sayili Belediye Kanununun 14. ve 15.

maddelerinde diizenlenmistir. Buna gore;

Etimesgut Belediye Baskanliginin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

imar, kentsel alt yapi; cografi ve kent bilgi sistemleri; cevre ve cevre saghg, temizlik ve kat
atik; zabita, defin ve mezarliklar; agaglandirma, park ve yesil alanlar; konut; kiltlr ve sanat,
turizm ve tanitim, genglik ve spor; sosyal hizmet ve yardim, nikdh, meslek ve beceri
kazandirma; kadinlar ve ¢ocuklar icin konukevleri agma, ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi
hizmetlerini yapar veya yaptirir.

Devlete ait her derecedeki okul binalarinin insaati ile bakim ve onarimini yapabilir veya
yaptirabilir, her tlrli arag, gereg¢ ve malzeme ihtiyaclarini karsilayabilir; saglikla ilgili her tirli
tesisi agabilir ve isletebilir; mabetlerin yapimi, bakimi, onarimini yapabilir; kiltir ve tabiat
varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin
korunmasini saglayabilir; bu amagla bakim ve onarimini yapabilir, korunmasi muimkin
olmayanlari aslina uygun olarak yeniden insa edebilir. Gerektiginde, sporu tesvik etmek
amaciyla genglere spor malzemesi verir, amatoér spor kulliplerine ayni ve nakdi yardim yapar
ve gerekli destegi saglar, her tlrli amatér spor karsilasmalari dizenler, yurt igi ve yurt disi
misabakalarda Ustlin basari gosteren veya derece alan Ogrencilere, sporculara, teknik
yoneticilere ve antrendrlere belediye meclisi karariyla 6dil verebilir. Gida bankaciligi
yapabilir.

Etimesgut Belediye Bagkanliginin yetki ve imtiyazlari ise sunlardir:

Belde sakinlerinin mahalli misterek nitelikteki ihtiyaclarini karsilamak amaciyla her tirli
faaliyet ve girisimde bulunmak.

Kanunlarin belediyeye verdigi yetki cercevesinde yonetmelik cikarmak, belediye yasaklari
koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek.

Gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri ile ilgili olarak kanunlarda belirtilen izin veya ruhsati
vermek.

Ozel kanunlar geregince belediyeye ait vergi, resim, harg, katki ve katilma paylarinin tarh,
tahakkuk ve tahsilini yapmak.

Kati atiklarin toplanmasi, tasinmasi, ayristirilmasi, geri kazanimi, ortadan kaldirilmasi ve
depolanmasi ile ilgili bltlin hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

Mahalli misterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve micavir alan
sinirlari igerisinde tasinmaz almak, kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek,

trampa etmek, tahsis etmek, bunlar tGzerinde sinirli ayni hak tesis etmek.



10.

11.
12,

13.

Bor¢ almak, bagis kabul etmek.

Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu uyusmazliklarin anlasmayla tasfiyesine
karar vermek.

Gayristhhi muesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerini ruhsatlandirmak ve
denetlemek.

Beldede ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi ve kayit altina alinmasi amaciyla izinsiz satis yapan
seyyar saticilar faaliyetten men etmek, izinsiz satis yapan seyyar saticilarin faaliyetten men
edilmesi sonucu, cezasi 6denmeyerek iki glin iginde geri alinmayan gida maddelerini gida
bankalarina, cezasi 6denmeyerek otuz giin icinde geri alinmayan gida disi mallari yoksullara
vermek:

Reklam panolari ve tanitici tabelalar konusunda standartlar getirmek.

Gayristhhi isyerlerini, eglence yerlerini, halk saghgina ve ¢evreye etkisi olan diger isyerlerini
kentin belirli -yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz dokim alanlarini; insaat
malzemeleri, odun, kémir ve hurda depolama alanlari ve satis yerlerini belirlemek; bu alan
ve yerler ile tasimalarda gevre kirliligi olusmamasi icin gereken tedbirleri almak.

Belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleriyle ilgili goris ve diislincelerini tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir.

Belediye Meclisinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari sunlardir:

Stratejik plan ile yatirrm ve calisma programlarini, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans dlcitlerini gorismek ve kabul etmek.

Blitce ve kesin hesabi kabul etmek, bltcede kurumsal kodlama yapilan birimler ile
fonksiyonel siniflandirmanin birinci dlizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Belediyenin imar planlarini gériismek ve onaylamak, Blyliksehir ve il belediyelerinde cevre
diizeni planini kabul etmek.

Borglanmaya karar vermek.

Tasinmaz mal alimina, satimina, takasina, tahsisine, tahsis seklinin degistiriimesine veya
tahsisli bir taginmazin kamu hizmetinde ihtiya¢ duyulmamasi halinde tahsisin kaldiriimasina;
U¢ yildan fazla kiralanmasina ve siresi otuz yili gegmemek kaydiyla bunlar Gizerinde sinirli ayni
hak tesisine karar vermek.

Kanunlarda vergi, resim, harg ve katilma payi konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl
hizmetler icin uygulanacak Gcret tarifesini belirlemek

Sarth bagislari kabul etmek.

Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktari Bes bin TL'den fazla dava konusu olan

belediye uyusmazliklarini sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar vermek.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Blitce ici isletme ile 6762 sayili Turk Ticaret Kanunu’na tabi ortakliklar kurulmasina veya bu
ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar
vermek.

Belediye adina imtiyaz verilmesine ve belediye yatirimlarinin yap-islet veya yap-islet-devret
modeli ile yapilmasina, belediyeye ait sirket, isletme ve istiraklerin 6zellestirilmesine karar
vermek.

Meclis Baskanlik divanini ve enciimen Uyeleri ile ihtisas komisyonlari Gyelerini segmek.

Norm kadro cercevesinde belediyenin ve bagl kuruluslarinin kadrolarinin ihdas, iptal ve
degistirilmesine karar vermek.

Belediye tarafindan gikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

Meydan, cadde, sokak, park, tesis ve benzerlerine ad vermek; mahalle kurulmasi, kaldiriimasi,
birlestirilmesi, adlariyla sinirlarinin tespiti ve degistirilmesine karar vermek; beldeyi tanitic
amblem, flama ve benzerlerini kabul etmek.

Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmus birliklere katilmaya veya ayrilmaya karar
vermek.

Yurt icindeki ve Icisleri Bakanligi’nin izniyle yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare
birlikleriyle karsilikli is birligi yapilmasina; kardes kent iliskileri kurulmasina; ekonomik ve
sosyal iliskileri gelistirmek amaciyla kiltiir, sanat ve spor gibi alanlarda faaliyet ve projeler
gerceklestirilmesine; bu gercevede arsa, bina ve benzeri tesisleri yapma, yaptirma, kiralama
veya tahsis etmeye karar vermek.

Fahri hemserilik payesi ve berati vermek.

Belediye baskaniyla enclimen arasindaki anlasmazliklari karara baglamak.

Micavir alanlara belediye hizmetlerinin gotirilmesine karar vermek.

imar planlarina uygun sekilde hazirlanmis belediye imar programlarini gériiserek kabul
etmek.

Belediye Enciimeninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklan sunlardir:

Belediye meclisinin her yil kendi Uyeleri arasindan bir yil icin gizli oyla sececegi U¢ lye, mali

hizmetler. birim amiri ve belediye baskaninin birim amirleri arasindan bir yil icin sececegi iki lye

olmak lizere yedi kisiden olusur.

Belediye Baskaninin katilamadigi toplantilarda, belediye baskaninin gorevlendirecegi baskan

yardimcisi veya encimen (yesi, enciimene baskanhk eder. Encimen toplantilarina giindemdeki

konularla ilgili olarak ilgili birim amirleri, belediye baskani tarafindan oy hakki olmaksizin gorisleri

alinmak Uzere cagirabilir.

1.

i w N

Stratejik plan ve yillik calisma programi ile biitce ve kesin hesabl inceleyip belediye meclisine
goris bildirmek.

Yillik calisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarini almak ve uygulamak.
Ongoériilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.

Bltcede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Kanunlarda 6ngoriilen cezalari vermek.



Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu olan belediye uyusmazliklarinin anlasma
ile tasfiyesine karar vermek.

Tasinmaz mal satimina, trampasina ve tahsisine iliskin meclis kararlarini uygulamak; siiresi ¢
yil gegmemek Gzere kiralanmasina karar vermek.

Umuma acik yerlerin acilis ve kapanis saatlerini belirlemek.

Diger kanunlarda belediye enclimenine verilen gorevleri yerine getirmek.

Belediye Baskaninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Belediye Baskan, gorevinin devami stiresince siyasi partilerin yonetim ve denetim organlarinda

gorev alamaz, profesyonel spor kullplerinin baskanlgini yapamaz ve yonetiminde bulunamaz.

1.

15.

16.

Belediye teskilatinin en list amiri olarak belediye teskilatini sevk ve idare etmek, belediyenin
hak ve menfaatlerini korumak.

Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak bitceyi, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans olcutlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili
raporlari meclise sunmak.

Belediyeyi devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yargi yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek.

Meclise ve enclimene baskanlik etmek.

Belediyenin tasinir ve taginmaz mallarini idare etmek.

Belediyenin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla s6zles-me yapmak.

Meclis ve enclimen kararlarini uygulamak.

Bltceyi uygulamak, bitcede meclis ve enclimen yetkisi disindaki aktarmalara onay vermek.

. Belediye personelini atamak.

. Belediye ve bagli kuruluslari ile isletmelerini denetlemek.

. Sartsiz bagislari kabul etmek.

. Belde halkinin huzur, esenlik, saglk ve mutlulugu icin gereken 6nlemleri almak.

. Blt¢ede yoksul ve muhtaglar icin ayrilan 6denegi kullanmak, o6zlrlllere yonelik hizmetleri

ylriutmek ve 6zirliler merkezini olusturmak.

Temsil ve agirlama giderleri icin ayrilan 6denegi kullanmak.

Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye enclimeni kararini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Belediye Baskan Vekilinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari sunlardir:

5393 Sayili Belediye Kanununun 40. maddesi ile; Belediye Baskaninin izin, hastalik veya baska bir

sebeple gorev basinda bulunmadigi hallerde, bu sire icinde kendisine vekalet etmek lzere, belediye

meclisi Gyeleri arasindan birini Baskan Vekili olarak gorevlendirilir.

Baskan Vekili, Baskanin tim yetkilerine sahiptir.



F. TESKILAT SEMASI
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G. AMAC VE HEDEFLERIMIiZ

STRATEJIK AMAC 1 : BELEDIYE HiZMETLERINDE MEMNUNIYETi VE BiRiMLER ARASI KOORDINASYONU

SAGLAMAK.
Stratejik Hedef 1.1 : Kurum digi ve kurum igi iliskilerde paydas memnuniyetini ve is verimliligini artirmak.

Stratejik Hedef 1.2 : Meclis ve Enclimen toplantilarinin verimliligini artirmak ve alinan kararlarin birimlere
ulastirlmasinda koordinasyonun etkinligini yiikseltmek.

STRATEJIK AMAG 2 : GAGDAS YONETIM ANLAYISINA UYGUN DENETIM STANDARTLARININ UYGULANMASINI

VE HUKUKi HAKLARIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 2.1 : Belediye hizmetlerin yiiritilmesinde mevzuata ve prosediirlere uygunlugunu en iist
diizeye ¢ikarmak.

Stratejik Hedef 2.2 : Belediyemizce gerceklestirilecek is ve islemlerde, hukuki uyusmazliklarda belediyemiz
menfaatini en st diizeyde korumak.

STRATEJIK AMAG 3 : HiZMETLERIN SUNUMUNDA ETKiNLiK VE VERIMLiGi ARTIRACAK BiR YONETIM SiSTEMi
K

Stratejik Hedef 3.1 : Belediyemiz hizmetlerinin yiriitiilmesinde, zamaninda ve etkin lojistik destek vererek
hizmet kalitesini artirmak.

LSTRATEHK AMACG 4 : PERFORMANSA VE NITELIKLi INSAN G E DAYALI BiR YONETiIM SiSTEMI TESiS

Stratejik Hedef 4.1 : Performansa dayali bir insan kaynaklari yonetim modeli gelistirmek.

Stratejik Hedef 4.2 : insan kaynaginin kisisel ve mesleki niteligini artirmak.

Stratejik Hedef 4.3 :Katilimci ve ekip ¢alismasini 6n plana gikararak hizmet sunumunda etkinlik ve verimliligi
artirmak.

STRATEJIK AMAG 5 : YAZILI VE GORSEL iLETiSiM ARAGLARINI EN UST DUZEYDE KULLANARAK KURUMSAL

iMAJIMIZIN YOKSELTILMESINiISAGLAMAK.

Stratejik Hedef 5.1 : Belediye hizmetlerinin tanitiminda etkililigi yeni yontemler gelistirerek artirmak.

Stratejik Hedef 5.2 : Kurum Kkiiltiiriiniin gelistiriimesi ve gelecek nesillere aktarmak, kurum hafizasinin giincel
tutmak.

Stratejik Hedef 5.3 : Hizmetlerimizin hizli ve objektif bir sekilde kamuoyuna aktarilmasi igin diger basin ve
yayin kuruluglari ile isbirligini gelistirmek.

STRATEJIK AMAG 6 : EVRENSEL, ETiK, MiLLi VE MANEVi DEGERLERiMizi GN PLANDA TUTAN EGITiMm,

KULTUR,BILiM, SPOR, SANAT VE SOSYAL ETKINLIKLER GERGEKLESTIRMEK.

Stratejik Hedef 6.1 : Kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler yoluyla sosyal sorumluluk, birlik ve beraberlik bilinci ile
toplumsal dokuyu giiglendirmek.

Stratejik Hedef 6.2 : Vatandagslarin sosyal, sportif, kiiltiirel ve sanatsal organizasyonlara katilimini
6zendirmek.



STRATEJIK AMAG 7 : ULUSAL VE ULUSLARARASI KULTUREL VE SOSYAL ETKINLIKLERE KATILIMI ARTIRARAK

KULTURLER ARASI DiYALOGU VE i$ BiRLiGiNi GELISTIRECEK ORTAM HAZIRLAMAK.

Stratejik hedef 7.1: Ulusal ve uluslar arasi organizasyonlara katilan kiiltiirel ve sosyal faaliyet sayisini
artirmak.

Stratejik hedef 7.2 : Kiiltiirler arasi tanitim ve is birlikleri gelistirerek sosyal dayanismay: etkililigi ve
verimliligi artirmak.

STRATEJIK AMAC 8 : SOSYAL iSLETMECILIK ANLAYISIYLA BiREY VE TOPLUM YASAM KALITESININ
ARTIRILMASINA KATKIDA BULUNMAK.

Stratejik Hedef 8.1 : Cagdas belediyecilige uygun sosyal isletmecilik ve girisimcilik ruhunu gelistirerek, birey
ve toplum yasam kalitesini artirmak.

STRATEJIK AMAGC 9 : YARDIMA VE KORUNMAYA MUHTAGC VATANDASLARIMIZA YONELIK SOSYAL YARDIM

Stratejik Hedef 9.1 : ilge sinirlari igerisindeki yardima muhtag vatandaslarin tamamina ulasmak,
memnuniyetlerini saglamak.

Stratejik Hedef 9.2 : ihtiyag sahibi vatandaslarin istek ve beklentilerini sistemli bir sekilde analiz ederek
belediye imkanlari 6lgiisiinde karsilamak.

Stratejik Hedef 9.3 : Siddete maruz kalmis kadinlarimizin tamamina barinma ve siginma hizmeti sunmak.

STRATEJIK AMAG 10 : GEVREYi VE SOSYAL ORTAMLARI ENGELLILERIN HAYATINI KOLAYLASTIRACAK SEKILDE

DUZENLEMEK VE GELISTIRMEK.

Stratejik Hedef 10.1 : ilgemiz sinirlari igerisindeki tiim engellilere ulasarak hayatlarini kolaylastirici projeler
gelistirmek.

STRATEJIK AMAC 11 : CAGDAS, MODERN, ESTETiK, CEVRECi VE MARKA BiR KENT TESiS ETMEK.

Stratejik Hedef 11.1 : Cagdas kent yasaminin gerektirdigi sehir planlamasinin uygulanabilirlik diizeyini
artirmak.

Stratejik Hedef 11.2 : imar ve parselasyon alaninda belediye ve vatandasin ortak memnuniyetini saglayan
hizmet gerceklestirmek

Stratejik Hedef 11.3 : imara giren alanlarin imar kapsamina alinmasini saglamak.

STRATEJIK AMAC 12 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK VE MODERN SEHIRCiLiK UYGULAMALARINI
GELISTIRECEK ONLEMLER ALMAK. -

Stratejik Hedef 12.1 : Yasam alanlarini rehabilite ederek, ¢cagdas ve modern yasam alanlarina doniistiirmek.

Stratejik Hedef 12.2 : Tasinmazlarin verimli, sehir planlamasina ve hukuka uygun bir sekilde kullanimini
saglamak.

Stratejik Hedef 12.3 : Belediyemize mali kaynak temin edecek kiralama, satma ve kamulastirma islemlerini
hizli ve verimli sekilde yiriitmek.



STRATEJIK AMAG 13 : TOPLUMSAL HUZURA KATKI SAGLAYACAK, TICARET VE EKONOMIYi GELISTIRECEK VE

DENETLEYECEK HER TURLU ONLEMi ALMAK.
Stratejik Hedef 13.1 : isyerlerini ruhsatlandirma islerinin etkin takip ve denetimini gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.2 : isyerlerinin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu diizenli ve zamaninda gézden
gecirmek.

Stratejik Hedef 13.3 : Toplum ve gevre sagligi, huzuru ve asayisi konularinda sorunlarin olmadigi bir kent
yasami gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.4 : ilgemiz sinirlan igerisindeki vatandaglarimizin-istek ve sikayetlerini mevzuata uygun bir
sekilde ¢oziime kavusturmak ve diger tahkikatlari yapmak.

STRATEJIK AMAG 14 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK YOL, ASFALT, ALT VE UST YAPI HiZMETLERI iLE

BELEDIYE SOSYAL TESISLERINi MODERN SEHIRCILIK ANLAYISINA UYGUN OLARAK YAPMAK.
Stratejik Hedef 14.1 : Yeni yollar agmak ve bakimini gergeklestirmek
Stratejik Hedef 14.2 : Kentsel yapilagmaya katkida bulunacak ¢ok amach hizmet binalarin sayisini artirmak.

Stratejik Hedef 14.3 : Yeni belediye sosyal tesisleri yapmak.

tTRATEJiK AMAG 15 : KENTSEL YASAM KALITESINi YUKSELTECEK PARK, BAHGE, CEVRE DUZENLEMESI VE

YESIL ALAN CALISMALARINI ETKIN BiCIMDE YURUTMEK.

Stratejik Hedef 15.1 : Yeni park ve rekreasyon alanlari yaparak kisi basina diisen yesil alan miktarini
arttirmak.

Stratejik Hedef 15.2 : Park ve kamusal alanlarda modern kent mobilyalari ile cagdas objeler yerlestirmek.

Stratejik Hedef 15.3 : Park ve rekreasyon alanlarin periyodik olarak bakim ve onarimini gergeklestirmek.

STRATEJIK AMAC 16 : TOPLUMUN CEVRE DUYARLILIGI VE GERi DONUSUM BILINCiNi ARTIRARAK DOGAL VE

TEMIZ CEVRENIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 16.1 : Temizlik hizmetlerini daha hizli yapmak ve memnuniyeti artirmak.

Stratejik Hedef 16.2 : Toplumun biling diizeyini gelistirerek etkin bir geri déniisiim saglamak.

STRATEJIK AMAC 17 : SAGLIK VE VETERINERLIK HiZMETLERiINiN ZAMANINDA, KALITELi VE ETKiLi BiCiMDE

YURUTULMESINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 17.1 : Saghk hizmetlerinde vatandaglarin ihtiyaglarini en iist diizeyde kargilamak ve
memnuniyetlerini artirmak.

Stratejik Hedef 17.2 : Vatandas ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda kaliteli poliklinik hizmet vermek.

Stratejik Hedef 17.3 : Toplum ve cevre saghgi risklerini de goz 6niinde bulundurarak veterinerlik hizmetlerini
tam, zamaninda ve beklentilere uygun olarak gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 17.4 : Sokak hayvanlarina yonelik hayvan barinagi ve islah islemlerini yiiriitmek.

STRATEJIK AMAG 18 : DOGAL AFET VE YANGIN GiBi OLAGANUSTU DURUMLARA iLiSKiN HALKIN BiLING

DUZEYiNi ARTIRMAK VE GUVENLIK HiZMETLERININ ETKIN SEKILDE YORUTULMESiINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 18.1 : Hizmet binalarimiz ve sosyal tesislerimizin giivenligini en iyi sekilde saglamak

Stratejik Hedef 18.2 : Afet ve acil durumlara karsi egitim vb. faaliyetlerle sivil savunma alaninda halkin biling
diizeyini yiikseltmek.



STRATEJIK AMAC 19 : BELEDIYENIN MALIi YAPISINI GUCLENDIREREK GELIR ARTIRICI ONLEMLER ALMAK,

KAYNAKLARIN HESAPVEREBILIRLIK VE SEFFALIK iLKELERi DOGRULTUSUNDA ETKiLi, VERIMLi VE EKONOMIK
KULLANILMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 19.1 : Tahakkuk ve tahsilat diizeyini yillara gore yiikselterek belediye gelirlerini artirmak.
Stratejik Hedef 19.2 : Mali disiplini tesis etmek.

Stratejik Hedef 20.1 : Tasinir yonetim hesaplarini konsolide ederek tasinir is ve islemlerini dogru ve
zamaninda gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 20.2 : Etkin ve siirdiirulebilir i¢ kontrol yonetimini uygulamak.

Stratejik Hedef 20.3 : Performans esasli biitgeleme ile biitge-stratejik plan iligkisini kurmak ve sonuglarin
etkin bir sekilde izlenmesini saglamak.

Stratejik Hedef 20.4 : Stratejik yonetim anlayisini kurum kiiltiiriiniin bir pargasi haline getirecek Ar-Ge
¢alismalar yapmak.

tTRATEJiK AMACG 21 : HiZMETLERiMIzi HIZLI, GUVENILIR VE ZAMANINDA GERGCEKLESTIRECEK iLETiSiM VE

BiLiSiM TEKNOLOJILERINI ETKIN BiR SEKILDE KULLANMAK.

Stratejik Hedef 21.1 : Teknolojik yeniliklere uygun bilgi islem altyapisini kurmak ve sistemin uygulanabilirlik
diizeyini artirmak.

Stratejik Hedef 21.2 : Elektronik ortamda gerceklestirilen e-Belediye, t-Belediye, KiOSK vb. islem ve
uygulamalarin kalite, hiz ve kapsamini arttirmak.

Stratejik Hedef 21.3 : Bilgi giivenliginin etkin bir sekilde saglanmasi i¢in personel bilgi diizeyini yilikseltmek
ve gerekli tiim 6nlemleri almak.



VETERINER iSLERi MUDURLUGU
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VETERINER iSLERI MUDURLUGU -
ViMm.01 .
Dok. No : VIM.01 Yayin Tarihi:01.08.2015 ‘ Revizyon No:00 Rev. Tarihi:

Guglii yonler (on madde o6nerilir)
a) Cevre Saghgi ve Koruma Ekibi

1.
2.
3.

Calisanlarimizin Deneyimli Olmasi
Sikayetlerin zamaninda bildirilmesi
Malzemelerin Ginin kosullarina uygun
olmasi

Araglarin bakiminin zamaninda
yapilmasi

Birden fazla hayvana miidahale edilecek
durumda 2. bir tecrubeli ekibin
bulunmasi

b) Klinik Servisi islemleri

6.
7.
8.

Cahsanlarimizin Deneyimli Olmasi
Ortamin Hijyenik olmasi

Malzemelerin Glnin kosullarina uygun
olmasi

Opesasyonlarda randevu sistemi olmasi

10. Acil operasyonlarimizda birden fazla

hayvana midahale edecek tecrubeli
hekimlerin olmasi

c)ihale ve idari isler Servisi

11. Calisanlarimizin Deneyimli Olmasi

12. Ortamin Hijyenik olmasi

13. Calisma kosullarinin giiniin kosullarina

uygun olmasi

Zayif yonler on madde onerilir

Firsatlar

Tehditler

1- Sikayetcilerin 5199 sayili hayvanlari koruma
kanun ve yasa kapsamindaki yanlis bilgileri ve
kanun disi istekleri

2-Anastezik tehditler

3- Kurban kesim yerlerinin asiri kirli olmasi,
kurban atiklarinin Cevreye verdigi zararlarin
sadece ilaglama hizmetiyle giderilememesi

4- iklim ve hava sartlarinin degisken olmasi

5. Kizginhk dénemlerinde ve yavrulu sokak
hayvanlarinin saldirgan olmasi

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Midiirii Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER ISLERI MUDURLUGU
VIZYON, MiSYON, iLKE VE DEGERLER ] =
ViM.02 mensosem

150 10002
TS EN 150 14001

Dok. No : VIM.02 Yayin Tarihi:01.07.2015 | Revizyon No:00 Rev. Tarihi:

Misyonumuz

ilcemiz sinirlari igerisinde sokak hayvanlarina yonelik veteriner hizmetleri ile kurban kesim yerlerine
yonelik faaliyetleri eksiksiz sunmak ve toplum sagligina katki saglamak.

Vizyonumuz
Cevre sagligi ve veterinerlik klinik hizmetlerinde model bir birim olmak.
Degerlerimiz

v Cevre saghg bilinci

v Egitim ve Bilgilendirme

v" Hayvan haklarina saygi
ilkelerimiz

v Cevre saghgi esas alinmali ve gelistirilmelidir.
v’ Egitim ve bilgilendirme calismalari siirekli olarak yapilmalidir.
v Hayvan haklarina saygi gdsterilmelidir

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Miduru Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER ISLERi MUDURLUGU
AMAC VE HEDEFLER =X
ViM.03 TS EN 150 9001 o

TS 1SO 10002
TS EN 150 14001

Dok. No : VIM.03 Yayin Tarihi:01.07.2015 | Revizyon No:00 Rev. Tarihi:

STRATEJIK AMAC 17 : SAGLIK VE VETERINERLiK HiZMETLERININ ZAMANINDA, KALITELi VE ETKILi
BiCiMDE YURUTULMESINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 17.3 : Toplum ve gevre sagligi risklerini de g6z 6niinde bulundurarak veterinerlik
hizmetlerini tam, zamaninda ve beklentilere uygun olarak gerceklestirmek.

Stratejik Hedef 17.4 : Sokak hayvanlarina yonelik hayvan barinagi ve islah islemlerini yiritmek.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Midiirii Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER ISLERi MUDURLUGU
TESKILAT SEMASI
ViM.04

TS EN 150 9001
TS 1SO 10002
TS EN 150 14001

Dok. No : VIM.04

Yaymn Tarihi:01.07.2015 |

Revizyon No:00

Rev. Tarihi:

1-KLiNiK HiZMETLERI SERVISi

Omer SAVAS
(Veteriner Isleri Miidiirii)

1- Dursun AKTAS (Vet.Hekim)

2-CEVRE SAGLIGI VE KORUMA
HiZMETLERI SERViSi

3-iIHALE VE iDARI iSLERSERVISi

1- Sevim KESKIN (Memur)

2- Omer Faruk SARI (Vet.Hekim)
3- Ali SONAT (Uzman Vet.Hekim)
4- Kryasettin KAYA (SoforS.Iscisi)
5- Saim YAYLAGUL (memur )

CEVRE SAGLIGI VE KORUMA EKIiBi

(SOKAK HAYVANLARI EKiBI)

1- Bilal YALCIN (S.iscisi)
2- Nuri OZDEMIR (S.Is¢isi)
3- Hasan USANMAZ (S.Iscisi)

N

y

2- Ayse CAN ARACIGIL .Iscisi)

CEVRE ILACLAMAEKIBI

A- PIYADE EKIiBIi
1- Hasan EREN (Sofor — S.Iscisi)
2- Hamit AVCI (S.Iscisi)
3- Ekrem CALOVA (S.Iscisi)
4- Ahmet PEKCAN (S.scisi)

5- Vural VERENBAS(S.Iscisi)

B- MiSTBLOWER iLACLAMA EKIiBi
1-Yahya SIMSEK (Sofor -S.Iscisi)

2-Coskun GULECYUZ(Sofor-S Iscisi)

3-Sinan HALAT (Sofor-S.Iscisi)

HAYVAN BARINAK GOREVLILERIi

1-Gokcan SENYURT (Memur)2-Ayhan EZERTAS (S.Iscisi)3-Ayhan CAN (S.Iscisi)

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar Isletmeni

Kontrol eden
Omer SAVAS
Veteriner Isleri Midiirii

Onaylayan
Halil SAHINGOZ

Belediye Baskan Yardimcisi
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S|:|Rc¢ DOKI\? (')V'AN DOKUMANIN ADI
1. ViM.01 SWOT ANALIZI
2. Vim.02 VIZYON, MISYON, iLKE VE DEGERLER
3. Vim.03 AMAG VE HEDEFLER
4, ViM.04 TESKILAT SEMASI
5. ViM.05 DOKUMAN LISTESI
6. VIM.GT.01 VETERINER iSLERi MUDURU GOREV TANIMI
7. VIM.GT.02 KLINIK HIZMETLERI SORUMLUSU GOREV TANIMI
8. ViM.GT.03 CEVRE SAGLIGI ILACLAMA EKiBi GOREV TANIMI
9. VIM.GT.04 CEVRE SAGLIGI KORUMA EKiBi GOREV TANIMI
10. | VIM.GT.05 iDARI ISLER GOREV TANIMI
11. | VIM.GT.06 iDARI VE iHALE iSLER GOREV TANIMI
12. | VIM.GT.07 RISK KOORDINATORU GOREV TANIMI
13. | VIM.IT.IA.01 | GEVRE SAGLIGI KORUMA EKIBI i$ TANIMI VE i$ AKISI SEMASI
14. | VIM.IT.IA.02 | KLINiK HIZMETLERI iS TANIMI VE i$ AKISI SEMASI
15. | VIM.IT.IA.03 | KUDUZ VE KARANTINA i$ TANIMI VE IS AKISI SEMASI
16. | VIM.IT.IA.04 | IHALE iSLER SERVISI i$ TANIMI VE i$ AKISI SEMASI
17. | VIM.IT.IA.05 | CEVRE ILACLAMA EKiBIi iS TANIMI VE iS AKISI SEMASI
18. | VIM.IT.IA.06 | IDARIISLER i$ TANIMI VE i$ AKISI SEMASI
19. | ViM.PR.O1 KLINIK SERViSi PROSUDURU
20. | VIM.PR.02 CEVRE SAGLIGI VE KORUMA EKiBi SERViSi PROSUDURU
21. | VIM.PR.03 iHALE VE iDARI iSLER SERViSi PROSUDURU
22. | VIM.PR.04 RiSK YONETIM PROSEDURU
23. | VIM.PR.05 KONTROL FAALIYETLERI PROSEDURU
24. | VIM.PR.06 SURECI GOZDEN GEGIRILMESI PROSEDURU
25. | ViM.PR.O7 iC KONTROL iZLEME VE YONLENDIRME KURULU CALISMA PROSEDURU
26. | VIM.PR.08 BILGI VE ILETiSIM PROSEDURU
27. | VIM.PR.09 BiLGI GUVENLIGI YONETMi PROSEDURU
28. | VIM.PR.10 ARSIV PROSEDURU
29. | ViM.PR.11 SUREC iZLEME VE OLCUM PROSEDURU
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30. | VIM.PR.12. PERFORMANS YONETiIM PROSEDURU

31. | VIM.PR.13 HASSAS GOREV PROSEDURU

32. | VIM.PR.14 ONERI SISTEMi PROSEDURU

33. | VIM.PR.15 ACIL DURUM EYLEM PLANI PROSEDURU

34. | VIM.F.01 RiSK DEGERLENDIRME FORMU

35. | VIM.F.02 RiSK DEGERLENDIRME HARITASI — RiSK MATRISi

36. | VIM.F.03 KONTROL FAALIYETi iZLEME FORMU ORNEGI

37. | VIM.F.04 SURECIN GOZDEN GECIRMESI TOPLANTISI KAYIT FORMU ORNEGI
38. | VIM.F.05 VETERINER iSLERi MUDURLUGU ILETiSIM BILGI FORMU

39. | VIM.F.06 SUREC PERFORMANS OLCME VE iZLEME FORMU ORNEGiI

40. | VIM.F.07 BIREYSEL PERFORMANS OLCME FORMU ORNEGI

41. | VIM.F.08 HASSAS GOREV FORMU ORNEGI

42. | VIM.F.09 ONERi FORMU ORNEGI

43. | VIM.F.10 VETERINER iSLERi MUDURLUGU AFET ACIL DURUM YONERGESI VE PLANI




VETERINER iSLERI MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI
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L.g'-" VETERIN_!ER ISLERI MUDURU BBSIE
i GOREV TANIMI ; A
N\ = Vim.GT.01 mosomer
\?999 TS EN IS0 14001
D&k. No: VIM.GT.01 Yayin Tarihi :01.07.2015 ‘ Revizyon No:00 Rev. Tarihi:00.00.2016
GOREV ADI : Veteriner isleri Miidr{

BAGLI OLDUGU UST  : Belediye Baskan Yardimcisi

KENDINE BAGLI ALT : Birim Calisanlari

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER: Veteriner Hekim Olma Zorunlulugu

GOREVLER : a) Klinik Hizmetleri

3.

Sahipsiz sokak hayvanlari tarafindan Isirma ve tirmalamaya sebep olan hayvanin kuduz riskine bagli
olarak karantinaya alinmasi

Veteriner klinigine gelen hasta sokak hayvanlarin muayene, tedavi asilama ve kisirlastima
islemlerinin programa alinmasi

Asilanan, kisirlastirilan tedavi edilen hayvanlarin kayit altina alinmasi

b) Cevre Saghdi ve Kontrol Hizmetleri

4.

5.

6.

Basibos hayvanlarla ilgili gelen sikayetlerin degerlendirilmesini yapilr.

Cevre Saghgi ve Kontrol Ekibinin bir Veteriner Hekim Esliginde verilen adrese intikali saglanir.
Hayvan yakalanilarak veteriner Klinigine getirilir

5199 sayili yasa kapsaminda islem yapmak (zere barinaga teslim edilmesi saglanir, asilama
kisirlastirma kulak kipesi takilma islemleri yapilan hayvanlar yasa geregi alindiklari bolgeye tekrar
birakilirevre Sagligi ve Kontrol Hizmetleri

c) ihale ve idari isler

7.

Veteriner isleri Middriince ihtiyag belirlenir

8. Alinacak Mal ve malzeme igin veya tamir ve bakim igin gerekli izin alinir

9. Alinan mal ve malzemelerin veya tamiri ve bakimi olan malzemelerin kayit islemleri yapilir.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan

Klinik Hizmetleri Sorumlulugu Ali SONAT
Uzman Veteriner Hekim

Cevre Saghgi ve Kontrol Hizmetleri Dursun AKTAS Omer Faruk SARI
Veteriner Hekim Veteriner Hekim
Saim YAYLAGUL

ihale ve idari isler Hizmetleri Bilgisayar isletmeni

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Midiiri Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU o~ .
KLiNiK HiZMETLERi SORUMLUSU BBS
. GOREV TANIMI =X .
N4 ViM.GT.02 oTiadeE,
Yayin Tarihi :01.07.2015 | Revizyon No:00 | Rev. Tarihi:00.00.0000 Sayfal/1
GOREV ADI : Klinik Hizmetleri Sorumlusu : Uzman Vet.Hekim: Ali SONAT

BAGLI OLDUGU UST  : Veteriner isleri Miidirii
KENDINE BAGLI ALT  : Birim Calisanlari
GOREVIN GEREKTIRDIiGIi KRITERLER: Veteriner Hekim Olma Zorunlulugu

GOREVLER

1. Sahipsiz sokak hayvanlari tarafindan Isirma ve tirmalamaya sebep olan hayvanin kuduz riskine
bagli olarak karantinaya alinmasi

2. Veteriner klinigine gelen hasta sokak hayvanlarin muayene, tedavi asilama ve kisirlastima
islemlerinin programa alinmasi

3. Asilanan, kisirlastirilan tedavi edilen hayvanlarin kayit altina alinmasi isini takip etmek.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan

O. FARUK SARI

Veteriner Hekim

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi
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CEVRE SAGLIGI EKiBi
GOREV TANIMI
ViM.GT.03 rspiso oo
Yayin Tarihi:01.07.2015 Revizyon No:00 Sayfa :1
GOREV ADI : Cevre Saghgi ve ilaglama Ekibi Sorumlusu

Yahya SIMSEK Sirket iscisi

BAGLI OLDUGU UST : Veteriner Isleri Mudir

KENDINE BAGLI ALT : Cevre Saghgi Ekibi Calisanlari

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi KRITERLER: ilaglamaya dair yeterlilik belgesi olmak.

GOREVLER:

ilaclama Sezonu siiresince(ilkbahar-sonbahar) bélgelerin rutin olarak ilaglanmasi ve ilaglama ile ilgili

gelen sikayetlerin degerlendirilmesi saglanir

ilaclama Ekiplerinin gérevli oldugu bélgeye intikali saglanir.

ilaclamalar piyade ve ULV ekiplerince yapilir

Yesil alanlar ve mahalleler periyodik olarak belirli glinler ilaglanir.

ilaclama yapilan bélge kayit altina alinir.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler

Yetki devrettigi kisi/unvan

Vekalet Verdigi kisi/unvan

Coskun GULECYUZ

SIRKET ISCISI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Savf
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ ayta
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi 1/1




P - P @
CEVRE SAGLIGI EKIBI BBS
GOREV TANIMI 2K
ViM.GT.04 mewsomer
Yayin Tarihi :01.07.2015 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi....... 2015
GOREV ADI : Cevre Saghg Ekibi Sorumlusu: Nuri OZDEMIR Sirket iscisi

BAGLI OLDUGU UST  : Veteriner isleri Miidirii

KENDINE BAGLI ALT  : Cevre Saghg Ekibi Calisanlar

GOREVIN GEREKTIRDiGi KRITERLER: ilkokul Mezunu Olmak.

GOREVLER

1. Basibos hayvanlarla ilgili gelen sikayetlerin degerlendirilmesini yapmak

2. Cevre Saghgi ve Kontrol Ekibinin bir Veteriner Hekim Esliginde verilen adrese intikali, Hayvanin

yakalanilarak veteriner Klinigine getirilmesini saglamak

3. 5199 sayili yasa kapsaminda islem yapmak (lizere barinaga teslim edilmesi, Alindiklari bolgeye

tekrar birakilmalarini saglamak.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler

Yetki devrettigi kisi/unvan

Vekalet Verdigi kisi/unvan

Bilal YALCIN Sirket isgisi

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar Isletmeni

Kontrol Eden

Onaylayan

Omer SAVAS Halil SAHINGOZ Sayfa
Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi 1/1




iHALE VE iDARI iSLER SERVIiSi YAZISMALAR “
| GOREV TANIMI N 4 W

\ N / ViM.GT.05 132 150 9001

A 1990‘ T5 EN 150 14001
Dokiiman.No:VIM.GT.05 | Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi........ 2015

GOREV ADI : ihale ve idari isler Hizmetleri Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  : Veteriner isleri Miidirii

KENDINE BAGLI ALT  : Birim Calisanlar

GOREVIN GEREKTIRDiGi KRITERLER: ilkokul Mezunu Olmak.

GOREVLER

1. Gelen ve Giden evragin kontroli yapilir

2. Kurum ici ve kurum disi yazismalar yapilir

3. Evraklar gerekli dosyaya ilave edilir.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler

Yetki devrettigi kisi/unvan

Vekalet Verdigi kisi/unvan

ihale ve idari isler Sorumlusu

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar Isletmeni

Kontrol Eden

Onaylayan

Omer SAVAS Halil SAHINGOZ Sayfa
Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi 1/1




iHALE VE iDARI iSLER SERVISi iHALE iSLERI “
[ GOREV TANIMI N 4 W
\ N / ViM.GT.06 e
\1990‘ T5 EN 150 14001
Dok.. No : VIM.GT.06 Yayin Tarihi :01.07.2015 Revizyon No:00 Rev.Tar:. . .2015

GOREV ADI : ihale ve idari isler Hizmetleri Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST : Veteriner isleri Midri

KENDINE BAGLI ALT : Birim Calisanlari

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER: ilkokul Mezunu Olmak.
GOREVLER

1. Veteriner isleri Miidiiriince ihtiyac belirlenir

2. Alinacak Mal ve malzeme icin veya tamir ve bakim icin gerekli izin alinir

3. Alinan mal ve malzemelerin veya tamiri ve bakimi olan malzemelerin kayit islemleri yapilir. Dosyalanir.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan

ihale isler Sorumlusu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan savf
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ ayta
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Midiri Belediye Baskan Yardimcisi 1/1




VETERINER iSLERI MUDURLUGU
IS TANIMLARI VE iS AKISLARI



VETERINER iSLERi MUDURLUGU
' CEVRE SAGLIGI VE !(OBUMA EKIBI IS TANIMI ain-” 4 W
NG P VIM.IT.01 "0 005,
. T990 - T5 EN 150 14001
Dok.No:VIM.IT.01 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015
isin Adi  : Halki Basibos Hayvanlardan ve onlardan bulasabilecek Kuduz tiirii hastaliklardan

koruma islemleri
Amag : Halk Saghgini Korumak
Sorumlu : Cevre Sagligi Koruma Ekibi Sorumlusu : Nuri OZDEMIR

Uygulama :

Baslibos hayvanlarla ilgili gelen sikayetlerin degerlendirilmesini yapilir.

Cevre Saghgl ve Kontrol Ekibinin bir Veteriner Hekim Esliginde verilen adrese intikali saglanir.
Hayvan yakalanilarak veteriner Klinigine getirilir

5199 sayili yasa kapsaminda islem yapmak (zere barinaga teslim edilmesi saglanir, asilama

kisirlastirma kulak kipesi takilma islemleri yapilan hayvanlar yasa geregi alindiklari bolgeye tekrar

birakilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ

Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU i N
3 BBS|iS

CEVRE SAGLIGI VE KORUMA EKiBi i$ TANIMI X
ViM.iA.01 mansosn
Dok.No:VIM.IA.01 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015

Veteriner Hekimler

tarafindan [ Basibos hayvanlarla ilgili gelen sikayetlerin degerlendirilmesi ]

Cevre Saghgi ve Kontrol Ekibinin bir Veteriner Hekim Esliginde
verilen adrese intikali

|

Hayvanin yakalanilarak veteriner Klinigine getirilmesi

Hayvanin muayene edilmesi gerekli tedavilerin yapiimasi

5199 sayili yasa kapsaminda islem yapmak tzere barinaga teslim

edilmesi

Ameliyatlari yapilan hayvanlarin bakimi ve tedavileri yapilir

5199 sayili yasa kapsaminda alindiklari ortama geri birakilmalari
saglanir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri MUduri Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU P
KLINIK HIZMETLERINDE ASILAMA, KISIRLASTIMA, BBS

>,

TURK

E.

Qe | TEDAVI VE KAYIT iSLEMLERI i$ TANIMI Dy
1990 ViM.iT.02 e 0o
Dok.No:VIM.IT.02 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015

isin Ad : Klinik Hizmetlerinde Asilama, Kisirlastima, Tedavi ve Kayit islemleri
Amacg: : Halk Saghgini Korumak
Sorumlu : Veteriner Hekimler
Uygulama
1- Veteriner klinigine gelen hasta sokak hayvanlarin muayene tedavi ve asilama islemleri yapilr.
2- Veteriner hekimlerce daha dnce belli bir program dahilinde sokak hayvanlarina rutin asilarinin

yani sira kisirlastirma islemlerinin yapmasi saglanir.

3 Asilanan sokak hayvanlarinin kayit defterine kayit edilmesini konusunda goérevli memuru takip
etmek
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ

Bilgisayar Isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Baskan yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU J—
| KLINIK HIZMETLERINDE ASILAMA, KISIRLASTIMA, B BS
Qs TEDAVI VE KAYIT iSLEMLERI i$ TANIMI — "jfﬁ
S1sse ViM.iA.02 580 Ve
Dok.No:VIM.IA.02 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015
Veteriner Hekim Veteriner Klinigimize gelen hasta hayvanlarin muayene tedavi ve
agilama islemlerinin programa alinmasi
Veteriner Hekim l
Veteriner hekimlerce muayenesi yapilmasi ve ilach tedavilerin
yapilmast ,yillik rutin agilarin yapilmasi ve kisirlagtirma
Biiro personeli islemlerinin yapilmasi
Buro personeli v
Asilanan sokak hayvanlarinin kayit altina alinmast
Yapilan her tiirlii islemin kontroliiniin yapilmast
\ 4
Karar ve ekindeki evraklar
dosyalanir ve arsivlenir.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Igletmeni Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Baskan yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU
KLINiK HIZMETLERi KUDUZ ASISI IiLE ASILAMA
VE KARANTINA iSLEMLERI i$ TANIMI

TS EN 150 9001

ViM.iT.03 RS e
Dok.No:VIM.IT.03 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015
isin Adi  : Klinik Hizmetlerinde Kuduz ve Karantina islemleri

Amag : Halk Saghgini Korumak

Sorumlu : Veteriner Hekimler

Uygulama :

Sokak hayvani tarafindan isirilan veya tirmalanan vatandasin bilgileri Tarim ilge Miidirligiince
mudurligiimize bildirilir.

Cevre Saghgl ve Koruma ekibince isiran hayvan gozetim altina alinir barinaga teslim edilir.
Kuduz Siiphesiyle barinaga getirilen hayvan itibaren 10 giin gbzetim altinda tutulur.

Gozetim sonucunda hayvan saglikli ise vatandasa ve ilge tarim Midurliigiine bilgi verilir. Olmesi

halinde Labaratuara incelenmesi icin génderilir. Vatandas ve ilce Tarim Miidirligiine bilgi verilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Midiiri Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU P ﬂ
KLINiK HiZMETLERI KUDUZ ASISI ILE ASILAMA v
VE KARANTINA iSLEMLERI i$ AKISI Dy
ViM.iA.03

T5 EN 150 14001

Dok.No:VIM.IA.03

Yay. Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015

Veteriner Hekimler tarafindan

HAYIR ——

Basibos sokak hayvanlarinca isirma ve tirmalamaya sebep

olanlarin iige Tarim Gida ve Hayvancilik MidiirlGgii
tarafindan hildirilmeaci

Isirma ve tirmalamaya sebep olan hayvanin alinip,barinaktaki
migahade yerine getirilmesi

Sokak hayvanin Muayenesinin yapilmasi

l

Karantinaya alinmasi

A 4

10 Gunliik karantina altindaki hayvanin periyodik olarak gozlemlenmesi

l

10 Gunlik
karantina icinde
hayvanda Klinik

belirti olarak
herhangi bir

dedisiklik var mi?

EVET

5199 sayili yasa kapsaminda alindigl

ortama birakilir

Oliim gerceklesmesi /stiphelnmede laboratuara

Karar ve ekindeki evraklar
dosyalanir ve arsivlenir.

gonerilmesi

J

[

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar isletmeni

Kontrol Eden
Omer SAVAS
Veteriner isleri Midiiri

Onaylayan
Halil SAHINGOZ
Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU P
iHALE VE iDARI iSLER DOGRUDAN TEMIN i$ BBS W
TANIMI W:::MW .
ViMm.iT.04 e oas T
Dok.No:VIM.IT.04 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015
isin Adi : Her Tuirlt Alim islemlerini yapmak
Amag : Veteriner Isleri Midurlagi ihtiyaglarini karsilamak
Sorumlu : ihale ve idari isler Sorumlusu
Uygulama

1- Veteriner isleri Mudiirligiince ihtiyaclarin belirlenmesi yapilir
2- Alinacak Mal ve malzeme igin veya tamir ve bakim icin gerekli Bagli bulunulan Baskan

yardimcisinin gorisa alinir

3- Alinan mal ve malzemelerin veya tamiri ve bakimi olan malzemelerin kayit islemleri yapilir.

Dosyalanir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Igleri Midiirii Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU
iHALE VE iDARI iSLER DOGRUDAN TEMIN i$ AKISI 2K
ViM.iA.04 o
Dok.No:VIM.IA.04 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015
[ ihtiyacin Belirlenmesi

v

ihtiyaci olan birimde
Odenek var mi?

Diger birimlerden
odenek arastirmasi
yapilmasi

b

Alimla ilgili 6denegi olan birimden
dogrudan temin On izin belgesi
hazirlanmasinin talelep edilmesi

ilgili birimin dogrudan temin 6n izin belgesini
hazirlamasi

|

Belediye Bagkani
Onayi

Evet

Firmalarin belirlenmesi ve tekliflerin toplanmasi
(enaz g tane)

v

A

Yaklasik maliyet tablosunun olusturulmasi

\ 4

Yaklasik maliyet tablosunun Dogrudan temin
fiyat aragtirma komisyonu lyelerince
imzalanmasi

¢

Dogrudan temin fiyat arastirma komisyonu
liyelerince imzalanan Yaklasik maliyet

tablosunun ihale vetkilisince onavlanmasi

Onaylandi mi?

— [ ]

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar Isletmeni

Kontrol Eden
Omer SAVAS
Veteriner Isleri Miidiirii

Onaylayan
Halil SAHINGOZ
Belediye Bagkan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU
iHALE VE iDARI iSLER DOGRUDAN TEMIN i$ AKISI 2K
ViM.iA.04 o
Dok.No:VIM.IA.04 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015

Hayir

Dogrudan Temin On Izin Belgesine tarih ve say!
verilmesi

l

Uygun gorilen Kurulustan / Firmadan Malin /
Malzemenin / Hizmetin Alinmasi

4___

Mali / Malzemenin ilgili
birim sorumlusuna teslimi

!

Mal / Malzeme / Hizmet Faturasinin Firmadan
Kurulustan / alinmasi

!

Mal / Malzeme / Hizmeti teslim almak tizere
ilgili birimlerce olusturulan Muayene ve Kabul
Komisyonu lyelerince kabul tutanaginin
imzalanmasi

!

Mal / Malzeme / Hizmetin ayniyat
gorevlilerince taginir kayit sistemine giris

yapilmasi ve imzalanmasi

Mal / Malzeme
Demirbas m1?

v

Mal / Malzeme / Hizmetin teslimi sonucunda
6deme emrinin hazirlanmasi

!

Odeme Emrinin Gergeklesitirme Gorevlisince
Ve Harcama Yetkilisince imzalamasi

v

Odeme Emrinin Gergeklesitirme Gérevlisince
Ve Harcama Yetkilisince imzalamasi

Evet

\4

Mali / Malzemeyi teslim
alan birime zimmeti

yapilr

Odeme Emri Belgesi Ve Eklerinin

Mali Hizmetler Midurligine teslimi

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar Isletmeni

Kontrol Eden
Omer SAVAS
Veteriner Isleri Miidiirii

Onaylayan
Halil SAHINGOZ
Belediye Bagkan Yardimcisi




YETERINER_ISLERI ML_JPURLUGU BBSIK
ILACLAMA ISLEMLERI IS TANIMI N~ R
ViM.iT.05 'f;,';",’?m’:;‘;‘m o
Dok.No:VIM.IT.05 Yay. Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015
isin Adi : Cevreyi Zararli Hasereler karsi koruma islemleri

Amag : Halk Saghgini Korumak
Sorumlu : Cevre ilaglama Ekibi Sorumlusu : Yahya SIMSEK (Mistbower ULV Makinasi)
Sorumlu : Cevre ilaglama Ekibi Sorumlusu : Ekrem CALOVA (Piyade Ekibi)

Uygulama

1- ilaglama Sezonu siiresince(ilkbahar-sonbahar) bélgelerin rutin olarak ilaglanmasinin yanisira
ilaclama ile ilgili gelen sikayetler degerlendirilir.

2-ilaglama Ekiplerinin gérevli oldugu bélgeye veya sikayete konu olan bélgeye intikali saglanir.
3- ilaglamalar piyade ve ULV ekiplerince yapilir.

4-Yesil alanlarin ve mahallelerin periyodik olarak belirli glinler ilaglanmasi saglanir

5- ilagclama yapilan bélge kayit altina alinir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Mudiirii Belediye Baskan Yardimcisi




. . . . . e w oae P 0
VETERINER iSLERi MUDURLUGU .

ILACLAMA iSLEMLERI i$ AKISI e 4
ViM.IA.05 15 4150 9001
Dok.No:VIM.IA.05 Yay.Tarihi: | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.11.01.2015

Veteriner Hekimler tarafindan ilaclama Sezonu stiresince(ilkbahar-sonbahar) bélgelerin

rutin olarak ilaglanmasi ve ilaglama ile ilgili gelen sikayetlerin
degderlendirilmesi

l

ilaclama Ekiplerinin gérevli oldugu bélgeye intikali.

ilaglama Ekibi Tarafindan

ilaglamalarin ULV ve Piyade ekibi tarafindan yapiimasi

ilaglama Ekibi Tarafindan

Yesil alan ve sokaklarin gerekli ekipler tarafindan belli ginlerde
dizenli olarak yapilmasi

ilaglama Ekibi Tarafindan

A\ 4

ilaglanan bélgenin kayit altina alinmasi

ilaclama Ekibi Tarafindan

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU
. iHALE VE iDARI ISLER YAZISMALAR iS TANIMI =X W
\ ViM.iT.06 rseniso sl
1'990 15 EN 150 14001
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isin Adi : Her Tiirli Yazisma islemlerini yapmak
Amag : Evrak kayit ve Kabul isleri
Sorumlu : ihale ve idari isler Sorumlusu
Uygulama
1- Gelen ve Giden evragin kontrollni yapmak
2- Kurum ici ve kurum disl yazismalari zamaninda yapmak
3- Evraklari dosyalama islemlerini yapmak
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Igleri Midiirii Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU
| IHALE VE iDARI ISLER YAZISMALAR i$ AKISI =X W
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[ ISLEMLER YAZISMALAR ]
A
Gelen ve Giden Evrak
Takibi
dl ‘ | -
A A
Kurum igi Kurum Disi
Yazismalarin Yazismalar
baslatiimasi
A A
- Evragin diizenlenmesi ve Kaymakamlik, Valilik ve <
" imzaya gonderilmesi ilgili Bakanliga
génderilmesi

Birim Mudiirti Bagkan/Baskan

Hayir —&—— Onayladi m1 ? Yar?lmc1s1 = Hayr
Nnavilad:s m1 9
Evet Evet
\ 4
Yazismanin gerekli Yazismanin gerekli
birime gonderilmesi birime gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi




VETERINER iSLERI MUDURLUGU
PROSUDURU
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VETERINER iSLERi MUDURLUGU
KLINiK SERViSi PROSUDURU =
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Dok. No:VIM.PR.01 Yayin Tarihi:05.08.2015 | Revizyon No:01 Rev. Tarihi : 05.08.2015
Amag : Bu prosediiriin amaci, Veteriner isleri Midirligi klinik servisinde gerceklestirilen

faaliyetleri detayli bir sekilde aciklamak; Veteriner klinigine gelen hasta sokak hayvanlarin muayene
tedavi ve kisirlastirma islemlerinin programa alinmasi, Sahipsiz sokak hayvanlari tarafindan isirma ve

tirmalamaya sebep olan hayvanin karantinaya alinmasi, kayit ve asilama islemlerini yapmak

Kapsam : Sahipsiz Sokak hayvanlarini saglikh bir sekilde yasamalarini saglamak ve Cevre Sagligini

korumak.

Yetki ve Sorumlular : Veteriner isleri Miidiirii ve Veteriner Hekimler

Uygulama Adimlan :

a)Veteriner Klinigine gelen hasta sokak hayvanlarinin tedavi, bakim, asilama ve kisirlastirma
islemlerini yapmak.

b) Karantinaya alinacak olan sokak hayvanini barinaga yonlendirmek

c)Kayit islemlerini yapmak

ilgili Dokiiman:

a) 5199 sayili hayvanlari koruma kanunu

b) 3285 sayili Hayvan Sagligi Zabitasi Kanunu

c) 5393 sayil Belediye Kanunu

Kayit Dosya Arsiv: ihale ve idari isleri Sorumlusunca yapilmaktadir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miduiri Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU
CEVRE SAGLIGI VE KORUMA EKiBi
SERVIiSi PROSUDURU

TS EN 150 9001

ViM.PR.02 iR Re e
Dok. No:VIM.PR.02 Yayin Tarihi:05.08.2015 | Revizyon No:01 Rev. Tarihi : 05.08.2015

Amag : Bu prosediiriin amaci, Sokak hayvanlarinin saglikh bir sekilde yasamalarini saglamak amaciyla
yakalanip tedavi asilama ve kisirlastirma islemleri icin barinaga teslimi ve 5199 sayili yasa kapsaminda

saglikh olan hayvanlarin alindiklari ortama birakilma islemlerini kapsar

Kapsam : Sahipsiz Sokak Hayvanlarini saglkli bir sekilde yasamalarini saglamak ve Cevre

Sagligini korumak.

Yetki ve Sorumlular  : Cevre Sagligi ve Koruma Ekibi Sorumlusu ve Ekip Calisanlari

Uygulama Adimlari

a) Veteriner isleri Miidiirligiine gelen sikayetler degerlendirilir. Sikayet s6z konusu olmadiginda ise
mahalleler Cevre Saglgl Koruma Ekibi tarafindan rutin olarak kontrol edilir.

b) Veteriner isleri Miidiirii emriyle sorunlu bélgeye gidilir ve sikayete konu olan hayvan yakalanarak
Barinaga getirilir.

c) Sahipsiz sokak hayvanlarina yapilan islemler kayit altina alinir
ilgili Dokiiman:

a) 5199 sayili hayvanlari koruma kanunu

b) 3285 sayili Hayvan Sagligi Zabitasi Kanunu

c) 5393 sayili Belediye Kanunu

Kayrt Dosya Arsiv: ihale ve idari isleri Sorumlusunca yapilmaktadir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERi MUDURLUGU
IHALE VE iDARI iSLER SERViSi PROSUDURU , =
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Amag : Bu prosediiriin amaci, Veteriner isleri Midurliglince yapilmasi gereken her tiirlii
yazisma islemleri ve arsivleme islevidir.

Kapsam : Yil iginde gelen giden evraklarin takip ve kontroluniin yanisira yine yil iginde
mudurlik ihtiyaclarinin dogrudan temin islerini kapsar.

Yetki ve Sorumlular  : ihale ve idari isler Servis Sorumlusu ve Servis calisani

Uygulama Adimlari

a) Gelen evrak kayit edilir ve Muduriyet Makamina sunulur.

b) Kurum ici ve disl yazismalar yapilir.

c) Alinacak veya tamir edilecek mal ve malzemeler igin ihtiyaglar belirlenip buna gore yazisma
islemleri yapilhr.

d) Depoya alinan ve gikisi yapilan her tiirli mal ve malzemeler kayit altina alinir.

ilgili Dokiiman:

a) 5199 sayili hayvanlari koruma kanunu

b) 3285 sayili Hayvan Sagligi Zabitasi Kanunu
c) 5393 sayil Belediye Kanunu

Kayit Dosya Arsiv: ihale ve idari isleri Sorumlusunca yapilmaktadir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi




VI?TEBINE‘R IS!.E‘RI MUDl{RL‘l-JG‘l‘J BBSE
BILGI VE ILETISIM PROSUDURU B
ViM.PR.04 132 150 9001
Dok. No:VIM.PR.04 Yayin Tarihi:05.08.2015 | Revizyon No:01 Rev. Tarihi : 05.08.2015
AMAC : Etimesgut halkinin basta zoonoz hastaliklari (hayvanlardan insanlara gegen

hastaliklar) olmak tzere her tiirli hayvansal kaynaklh hastaliklardan korumak; ayrica sahipsiz tiim
hayvanlarin saglikh bir sekilde yasamlarini devam ettirmek ve llge sinirlarimiz igerisinde karasinek,
sivrisinek ve larvalarina yonelik ¢alismalar yapmak, yesil alan park, bahge ilaclamalari yapmak.
Veteriner isleri M{idiirliigii bilgi ve iletisimin etkin yonetimini gerceklestirmek

KAPSAM : Veteriner isleri Miidirligiimiiz 5199 sayili hayvanlari koruma kanunu, 3285 sayili
Hayvan Saghg Zabitasi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri ve 5996 sayili
Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanununa gore calismalar yapiimaktadir.

Veteriner isleri Mid{irligu iletisim siiregleri

TANIMLAR

YETKi SORUMLULUKLAR :

Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Mdir{ Veteriner Hekim Omer SAVAS
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Veteriner Hekim Omer FARUK SARI
Uygulama Sorumlusu (Cevre ilaglamaEkibi) : Veteriner Hekim Omer FARUK SARI
Uygulama Sorumlusu (Cevre Koruma Ekibi) : Veteriner Hekim Dursun AKTAS

UYGULAMA ADIMLARI

Birimde bilgi ve belgeler olarak gelen giden evrak kayitlari, dosya ve arsiv iceriginde yer alirlar

iletisim araglarimiz : telsiz ve telefonlar

Birim ici gozden gecirme ve degerlendirme toplantilari ve kayitlari: Calismalarimiz her ay rapor
halinde ilge Tarim Gida ve Hayvancilik Miidiirligiine bildirilmektedir.

Dahili telefon sistemi ve her calisanin teflonla iletisim kurulabilmesi: 244 14 11 telefonla ve 280 38 77
klinik telefonlarimizla bilgi ve sikayetleri degerlendirmekteyiz.

Kurum WEB sitesi

WEB Ortak paylasimdan bilgi ve belge paylasimi

E- Posta e- devletim alani

Kisilerin bireysel e-mail adresleri:

Kisilerin bireysel mobil telefonlart:

i¢ Yazismalar: sikayet ve diger yazisma islemlerini kapsar

Tamimler :

Genelgeler :

Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Isleri Mudur Belediye Baskan Yardimcisi
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v" 5199 sayili hayvanlari koruma kanununa bagh genelgeler

v" 3285 sayili Hayvan Saglig1 Zabitasi Kanununu iceren genelgeler

v" 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri ve 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi,

Gida ve Yem Kanununa bagli olarak gelen genelgeler

Birim ilan panosu

iLGiLi DOKUMAN

Birim iletisim Bilgi formu: Veteriner isleri Miidirligi 246 14 11

KAYIT DOSYA ARSIV

: Saim YAYLAGUL sorumludur.

Saim YAYLAGUL
Bilgisayar Isletmeni

Omer SAVAS
Veteriner Isleri Mudur

Halil SAHINGOZ
Belediye Baskan Yardimcisi




VETERINER iSLERI MUDURLUGU
RiSK DEGERLENDIRME CALISMALARI FORM
VE DOKUMANLARI



VETERINER iSLERi MUDURLUGU
RiSK DEGERLENDIRME FORMU

ViM.F.01 131 s
Dokiman No:VIM.F.01 Yayn Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Revizyon Tarihi: 00.00.0000

VETERINER iSLERi MUDURLUGU

Sira . . . Risk Stratejik Amag ve S Siireg Eylem Plani
No: RIS bt Olasilik Etki Puani Hedef llgili Sureg Sorumlusu Kontrol Faali.
. o S.A17 - - o Kontrol faaliyetleri
1. Sinek/ asiri yagislar 4 10 - SH17.3-17.4 Birim proseddri Omer SAVAS prosedarii
.. S.A 17 - - o Kontrol faaliyetleri
2. Kopek saldirilari 4 10 - SH17.3-17.4 Birim prosedirii Omer SAVAS s
Cevre ilaglama Ekibinin . .
. S.A17 . _— e Kontrol faaliyetleri
3. |Iag!ama yap.arken 2 10 20 SH173-174 Birim proseddri Omer SAVAS prosediiri
zehirlenmesi
Cevre koruma Ekibinin Képek . .
S.A17 L - - Kontrol faaliyetleri
4, saldirisina maruz kalmasi ve 4 10 SH17.3-17.4 Birim proseddri Omer SAVAS s
yaralanmalar
viiksek Risk [JJ40-100)  orta Risk[ [(10-40)  Disiik Risk [[0-10)
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar Isletmeni Veteriner Igleri Maduaru Belediye Baskan Yardimcisi
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6.

GOREV ADI :Risk koordinatérligi

BAGLI OLDUGU UST :Ust Yénetim

KENDINE BAGLI ALT :Birim Risk Koordinator, Galisanlar.
GOREVIN GEREKTIRDIGi KRITERLER

En az birim yoneticiliginin gerektirdigi vasiflara haiz olmak

Risk Yonetimi konusunda gerekli bilgi, tecriibe ve yetkinlige sahip olmak
Risk belirleme, degerlendirme ve yonetiminde iletisim ve liderlik niteliklerine sahip olmak
TANIMLAR:

iDARE : Kurulus,

IKiYK : ig Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu

IRK : idare Risk koordinatérii

BRK : Birim Risk Koordinatoru

GOREVLER:

idare Risk koordinatorii Gorevleri

idarenin tiim birimlerinin risk yénetimi siireclerinin etkin islemesinden ve koordinasyonunu
yapmak

Risk yonetimi cercevesinde en az 3 ayda bir Birim Risk Koordinatorleri ile (BRK)
degerlendirme toplantilari yapmak. Kararlari kayit altina almak

Her bir BRK tarafindan raporlanan birim risklerinden yola ¢ikarak Konsolide Risk Raporunu
hazirlar; bu raporu tiger aylik donemlerle i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu (iKiYK) ve
Ust yOnetime sunar. Bu raporla birlikte izlenmesi gereken 6nemli riskleri ve kendi
degerlendirmelerini de raporlar

idare Risk Koordinatérii, kurulun yapacagl toplantilarin giindemini belirleme, toplanti
sonucunu tutanaga baglama, kurulun aldigi kararlarin tst yoneticinin onayina sunulmasi vb.
gorevleri yurutar.

idare Risk Koordinatérii idarenin risk yénetimi konusunda birimlere teknik destek saglar.
Birimlerin risk yonetimi konusundaki ihtiyaclarini belirleyerek bunu her toplanti dncesinde
iKiYK ve (ist yéneticiye raporlar.

IKIYK’nin gérisleri, tavsiyeleri ve kararlarina iliskin BRK’lere geri bildirim saglar ve idarenin

risk yonetim slireglerinin tutarl olmasi konusunda gerekli 6nlemleri alir.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. AMAG : Veteriner isleri Midurliigii Risk Degerlendirme ve risk standartlarini Olusturarak
slreclerin isleyisinde 6nceden tedbir alinmasini saglamak

2. KAPSAM : Veteriner isleri Miidirliigi siiregleri

3. TANIMLAR:

Risk:Stratejik planda yer alan hedefler ve hedeflerin gerceklestiriimesine engel teskil eden
unsurlardir

4. YETKi-SORUMLULUK:

Risk Tanimlama ve degerlendirilmesinde birince derecede yetki ve sorumlu Birim Midri
Uygulama ve izleme sorumlusu: Birim Risk Koordinatérii : Omer Faruk SARI (Vet. Hekim)

5. PROSEDUR DETAY!:

Kurulus misyonu, vizyonu, amagclari ve hedefleri dikkate alinarak bu amacg ve hedeflerin
gerceklestirilmesine engel teskil eden unsurlar “risk” olarak algilanmada ilke kabul edilmistir.
Riskler,Stratejik Planda yer alan hedef ve gerceklestirme faaliyetleri dikkate alinarak belirlenir
Risk analiz ve degerlendirme yontem ve yaklasim olarak (Risk Degerlendirme Formu) unda yapihir
Risk degerlendirme formunda her birim 6ncelikli 4 faaliyetini, her faaliyetin en 6nemli engel
faktorun ilgili situn ve satirlara yazar

Sureci veya faaliyeti engelleyen faktorin etki derecesi en diisiik 1 en yiiksek 10 olmak Uzere
goreceli olarak degerlendirilir.

Oncelikli faaliyetin risk puani dncelik sirasi ve etki derecesinin carpimi ile elde edilir.

Risk degerlendirme c¢alismalari sonunda elde edilen veriler Birimlerin ic iletisim toplantilarinda
ve daha Ust toplantilarda glindeme alinmasi saglanir.

Risk degerlendirmede Maliye Bakanhginin yayinladigi “Risk degerlendirme Rehberi” esas ¢ergeve
olarak dikkate alinmakla birlikte birimler kendi isleyislerine 6zgl degerlendirme formati gelistirip
strateji gelistirme midirligu kalite yonetiminde dokiiman revizyonu talimatlarina gére yapilir.
Risklere karsi 6nlem ve eylem plani “Kontrol Faaliyetleri Prosediiriinde ” tanimlanmistir

Risk Yonetimi ile ilgili siirecleri idari Risk Koordinatérii isbirligi, Birim mudiiri ile birlikte “Birim
Risk Koordinatori yaratar

6.  ILGILi ve REFERANS DOKUMANLAR:
i¢ iletisim Toplanti Tutanak Formu

Risk Degerlendirme Formu-2

Kontrol faaliyetleri Prosedurii

Birim Risk koordinatori Goérev Tanimi

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. RiSK DEGERLENDIRME HARITASI

10 20 30
9 18 27
8 16 24
A 7 14 21 35
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O 6 12 18 28 30 36
[+ 4
w
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e
wl
A 4 8 12 16 20 24
3 6 9 12 15 18 21 24 27 30
2 4 6 8 10 12 14 16 18 20
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
= OLASILIK DERECESi=>
Y = Etki
X= Olasilik
Risk Degeri=X * Y
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz

Bilgisayar isletmeni

Veteriner isleri Miidiirii

Belediye Bagkan Yardimcisi
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2.

RiSK MATRISI

Yiksek Etki
Dusiik Olasilik

Is Siirekliligi Plani

Diisiik Etki Dusiik Olasilik

Tolere edilebilir

Dusuk Etki Yuksek Olasilik

Kontrol prosediirleri

Hazirlayan Kontrol eden
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS

Onaylayan
Halil SAHINGOZ

Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi




VETERINER iSLERI MUDURLUGU

KONTROL FAALIYETLERI PROSEDURU, FORM
VE DOKUMAN ORNEKLERI
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1. AMAC : : Etimesgut halkinin basta zoonoz hastaliklari (hayvanlardan insanlara

gecen hastaliklar) olmak Gzere her tiirli hayvansal kaynakl hastaliklardan korumak; ayrica
sahipli ve sahipsiz tiim hayvanlarin saglikli bir sekilde yasamlarini devam ettirmek ve ilce
sinirlarimiz igerisinde karasinek,sivrisinek ve larvalarina yonelik ¢alismalar yapmak, yesil alan
park, bahge ilaglamalari yapmak.4

2. KAPSAM : Veteriner isleri Mudurliigiimiiz 5199 sayili hayvanlari koruma kanunu, 3285
sayili Hayvan Saglgi Zabitasi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri ve 5996
sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanununa gore ¢alismalar yapiimaktadir.

3. TANIM

e Kontrol Faaliyeti: Aylik olarak hazirlanan raporlara gore ¢alismalarimiz diizenlenmektedir.
Ayrica ginliik sikayetlere ekiplerimiz aninda miidahale etmektedir.

e Diizeltici Faaliyet: Planlanan slireclerin operasyonu ve faaliyetlerin her hangi bir asamasinda
meydana gelen aksamalari, kayiplar telafi etmek/asgariye indirmek icin yapilan faaliyet ;
sokak hayvanlari ve ilaglama sikayetlerinde ekiplerimiz bildirilen adrese giderek sikayeti
aninda gidermektedir.

o Onleyici Faaliyet: Planlanan siireglerin gerektirdigi faaliyetlerin yapiimasi sirasinda &n
gorilen, tahmin edilen muhtemel engellere gére 6nceden dnlem almak: sokak kopeklerinin
yogun oldugu bélgeler devamli kontrol altinda tutulmaktadir. ilaglama sezonu basladiginda
ilaclama ekiplerimiz sazlik bataklik gibi alanlari ilaglayarak larvalarin tGreme ve yasam
alanlarini engellemektedir.

e RISK :Stratejik ama¢ ve hedeflere engel muhtemel unsurlar: asiri yagislar ve sokak
kopeklerinin  kizginlik doneminde saldirgan olmalari, ara¢ ve ilaglama motorlarinin
arizalanmalari, hayvanseverlerin gereksiz midahaleleri ve ¢evre saglgi ve koruma ekibini
mesgul etmeleri amag ve hedeflerimize engel unsurlardir.

4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1.1. Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Miidiirii Veteriner Hekim Omer SAVAS

1.2. ikinci Derece Yetkili Sorumlu : Veteriner Hekim Omer Faruk SARI

1.3. Uglincii Derece Yetkili Sorumlu  : Vet. Hekim Dursun AKTAS Cevre Sagligi Koruma Ekibi
Sorumlusu
Ugiincii Derece Yetkili Sorumlu : Vet.Hek. Omer FARUK SARI Cevre ilaglama Ekibi
Sorumlusu

5. UYGULAMA:

1.4. Kontrol Faaliyetleri ile ilgili Siiregler

1.4.1. Kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi:

Riske konu olan kontrol faaliyetileri; cevre sagligi ekibimizin ve ilaglama ekibimizin kullandig
aracglarin devamli bakimi ilaglama motorlarimizin glinliik bakim ve kontroliiniin saglanmasi.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1.4.2.  Risk Yonetimi baglaminda kontrol faaliyetleri

Risk Yonetimi baglaminda yapilan calismalar sonucunda birimlerin ve idarenin riskleri
belirlenir olasilik durumuna goére degerlendirilir

Risklerle ilgili birimin faaliyet prosedirlerinde belirlenmis adimlar analiz edilir

Risk degerlendirme ve risk matrisinde 6n gorilen kontrol faaliyeti gerceklestirilir

Risklere karsi cevaplar ve dnlemler uygulanir

Belirlenen Kontrol faaliyetine karar verilip uygulanir

ilgili siirec ve prosediirde tanimlanan yetki ve sorumluluk hiyerarsisi uygulanir

Diizeltici Faaliyetlerin Belirlenmesi

Surecin uygulama sirasinda meydana gelen sapmalar, kayiplar, hatalarin gerceklesmesiyle
ortaya cikan yeni durumda yapilmasi gereken faaliyetlerdir

Dizeltici faaliyetin gerekmesi dnceden tanimlanmis veya tanimlanmamis uygunsuzlugun
ortaya ¢itkmasi

Surecin gerektirdigi operasyon veya faaliyetlerin uygulanmasi sirasinda meydana gelen
aksamlarin hatalarin neler olabileceginin tespitleri ve kayitlari

Onceden karsilasilmis deneyimlerden elde edilen veri tabanli bilgiler, operasyonda kullanilan
ekipmanin 6zelliklerinden kaynaklanabilecek muhtemel arizalar, galisanlarin hatalari, bilgi-
beceri yetersizliginden kaynaklanan hata, hasar, ariza ve kayiplarin bilgi veri tabani dikkate
alinir

Operasyonda kullanilan ekipmanin kullanim talimatlari periyodik bakim onarim
talimatlarinda muhtemel ariza ve uygunsuzluk durumlari tanimlanmis olabilir.

Dizeltici faaliyetlerin risk analizi ve degerlendirme formlarini veri kabul edilerek belirlemeler
yapilmasi daha kisa ve etkin yol olarak 6ngoérilir.

Diizeltici faaliyetlerin girdileri

Risk degerlendirme belgeleri, Risk degerlendirme formlari

Hayvanseverlerden gelen talep ve 6neriler

Operasyon sirasinda meydana gelen beklenmeyen engeller

insan kaynaklarindan kaynaklanan, personel yetersizligi,

Personelin bilgi ve beceri yetersizligi

Yeni ekipman kullaniminda ortaya ¢ikan problemler

Mevzuat degisiminden kaynaklanan yeni belirlenmesi gereken yaklasim ve yoéntemlerin
bilinmeyisi

Kurum disi ortaya cikan beklenmeyen engeller, giivenlik sorunlari, dogal afetlerin neden
oldugu akasmalar

Sirec akislarinda tespit edilen yavaslama nedenlerinin tespit edilmesi, izleme raporlari
iyilestirmeye yonelik yeni gelisen siiregler ve sartlar

Calisanlarin onerileri

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1.7. Diizeltici Faaliyetler

1.8.

Dizeltilmesi gereken olay hangi stirecin konusu oldugu belirlenir

Surecin prosediir, talimat, is akislarindaki adimlar incelenir.

Hata veya sapma siirecin adimlarina uyulup uyulmadigindan kaynaklanip kaynaklanmadigi
nedene inilir.

Diizeltme faaliyeti slrecin dogasinda tanimlanan adimlara uyulmadigl tespit edilirse
uyulmasinin nasil saglanacagina karar verilir.

Tanimlanan sireclerde revizyon gerekiyorsa (Kontrol Faaliyetler Formu) tanzim edilerek
dokiiman revizyonu degisimi talep edilir.

Dizeltici Faaliyet icin kaynak ihtiyaci, satin alma gerekleri ortaya ciktiginda satin alma
slrecinin hizlandirilmasi igin slireg sahipleri ve harcama yetkililerinin girisimleri saglanir
Dizeltici faaliyet icin yetki kullanimi ve devrinden kaynaklanan sorun varsa yeniden
tanimlanmasi igin DOF tanzim edilir

Sureglerin tanimlanmasi, prosedirler, is talimatlar, is akislari gibi dokimanlardaki
tanimlamalarin, adimlarin izlenmesi ile diizeltici faaliyet planlanir ve uygulanir

Onleyici Faaliyetler:

Onleyici faaliyet risk olarak belirlenen ve kayiplara, zararlara neden olabilecek muhtemel
kaza, olay, nedenlerin dnceden tahmin edilerek 6nlem alinmasidir.

Sureglerin tanimlanmasi ve dokiimante edilmesinde dncelikle deneyimlerden elde edilen veri
tabaninda yer alan istatistiki bilgiler, raporlar dikkate alinir

Ekipmandan kaynaklanabilecek hata, kaza, aksakliklar/uygunsuzluklar icin ekipmanlarin
kataloglari, ¢calismalarinda 6nem verilen hususlar dikkate alinir bilgi ve uyari materyalleri
hazirlanir. ilgili ve uygun yerlerde bulundurulur, asilir

insan kaynakli muhtemel hatalarin 6nlenmesi icin calisan bilgilendirilmesi ve egitilmesi
Calisan egitimleri sonunda yetkinlik ve yeterlilik sartlarinin yerine getirilmesi saglanir

is saghgl ve Guvenligi mevzuatinin ilgili béliimleri, baglayici konularinda éngoriilen sartlar
sistematik olarak yerine getirilir

Uygulamalar; Prosediir/Gérev Tanimi/is Talimatlari/is Akislan ortaya cikan ihtiyaca gére
yeniden dizenlenir, gerekli degisiklikler yapilir

Hata ve sapmalarin ortaya ¢ikmadan proaktif dnlemler baglaminda uyari levha, yazi, mesaj,
yazihm, brosir gibi araglar kullanilir

Risk Yonetimi ile ilgili bilgi, belge ve dokimanlar incelenerek risk degerlendirme ve
derecelerine gore Onleyici faaliyet planlanir, dokiimante edilir ve uygulanir

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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Veteriner isleri Miidiirligii olarak 6n goriilen Diizeltici ve Onleyici Kontrol Faaliyetleri
Sokak Hayvanlarinin siirekli gozetim altinda tutulmasi
Sokak Hayvanlarina kuduz asilarinin yapilmasi
Sokak Hayvanlarinin kisirlastirma islemlerinin yapilmasi kulak kipesi takilmasi ve 5199 yasa
kapsaminda alindig1 ortama birakilmalari
Saldirgan sokak hayvanlarinin barinakta gézetim altinda tutulmasi
ilaclama sezonu basladiginda sinek sivrisinek karasinet ve cesitli haserelerin tredigi yerlerin
kontrol edilmesi ve burada ilagclama calismalari yaparak larva miicadelesi vermek.
ULV ilaglama makinasi ile haftada 2 giin tim mahallelerimizin ilaglamasini yapmak

Sirtta taginabilir ilaglama makinasi ile tim mahalle parklarinin ilaglamasini yapmak

. llgili ve referans Dokiiman:
Kontrol Faaliyetleri Formu
Birim Prosediirleri

SGG Proseduiri

Oneri Sistem Prosediirii

ic iletisim Prosediirii

. KAYIT DOSYA ARSiV: Bu prosediirle ilgili dokiiman, kayit, dosya arsiv islerinden Saim
YAYLAGUL sorumludur

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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RiSKE CEVAP VEYA UYGUNSUZLUGU ORTADAN KALDIRMAYA YONELIK FAALIYETLER
Sira Faaliyet Temrin Tarihi ilgili Kisi/Birim
1.
2.
3.
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RISKE CEVAP VEYA DUZELTICi ONLEYICi FAALITELE iLGILI DOKUMAN
0. Prosedir 0. Talimat 0. Form 0 Diger..cccveiiininiininnannnes
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Takibi Yapan
Ad1 Soyad Tarih:.../.../2015 imza:
KARAR
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz

Bilgisayar isletmeni

Veteriner isleri Miidiirii

Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. AMAC : Veteriner isleri Mudurligiiniin “Siirecin Gézden Gegirme Toplantisi’nda
midirlik banyesinde faaliyet gosteren servislere ait slireglerin etkin olarak ve beklentilere
en Ust diizeyde yanit vermesine yonelik gerceklestirilmesi.
2. KAPSAM :i¢ kontrol ve ilgili siireglerin giindeme alindigi toplantilar diizenlemek.
3. TANIMLAR:
e IRK :idare Risk Koordinatorii
e BRT :Birim Risk Koordinatorii
e SGG :Slirecin Gozden Gegirme
e RIiSK :Stratejik amaclari engelleyen unsurlar, sartlar, olaylar
e DOF :Diizeltici ve dnleyici faaliyetler
4. YETKi SORUMLULUK:
4.1. Birinci derecede Siirecin Goézden Gecirme Toplantisini yapan Veteriner isleri
Mudirliginde sorumlu Birim Midri
4.2. iSGG gorevini yuriten birim gorevlisi
5. UYGULAMA:

5.1. Sgg Toplantisi Nigin Yapilir:

e SGG Toplantisi midiirliikte uygulanmakta olan i¢ Kontrol Sistemi uygulamalarinin
standart sartlarini yerine getirecek sekilde uygulanip uygulanmadigini gézden gecirmek
icin yapilir.

5.2. Ne Zaman, Hangi Araliklarla Yapilir?

e SGG toplantilarinin en geg ayda bir yapilir. Ancak isleyisi yakindan takip icin daha sik
araliklarla toplanilmasi planlanan beklentileri karsilama bakimindan tercih edilir.

5.3. Toplantiyi Kim Yonetir Kimler Katilir?

e SGG Toplantilarina Veteriner isleri Mudiirii Baskanlik yapar. Kendisinin bulunmadigi
durumlarda yetkilendirdigi midir yardimcisi s6z konusu toplantiyi yonetir.

o Toplantinin sekretaryasini midiriin gérevlendirdigi personel yapar.

e Katilimcilar birim mudira tarafindan belirlenmektedir.

e Midirin gorevlendirdigi personel; s6z konusu toplantinin glindem, yer, tarih ve saati
konusunda katilimcilari bilgilendirir.

5.4. SGG Toplanti Girdileri (Glindem)

e Midirlik blinyesinde faaliyet gosteren servislere ait siireglerin gdzden gegirilmesi,

e i¢ Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi,

e Birime ait risklerin gbzden gegirilmesi,

e Risklerin yeniden degerlendirilmesi ve glincellestirilmesi,

e  Kurul Gyelerinin 6nerilerinin gorisilmesi,

e Faaliyet Raporlarinin géristlmesi,

e Performans Programinin goriisilmesi,

e Ust ydnetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedeflere ulasilabilmesi igin goérislerin

bildirilmesi.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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5.5. SGG Toplanti Ciktilari (Kararlar)

e Mudirluk blnyesinde faaliyet gosteren servislere ait sirecler gézden gecirilerek, ilgili
sureglerin iyilestirilmesine karar verildi.

e ¢ Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi hakkinda karar alind.

e Birime ait riskler gbzden gecirilerek; degerlendirme ve derecelendirmelerde gelisen ve
degisen sartlara uygun son glincellemeler yapildi.

e Faaliyet Raporlari gozden gecirilerek son glincellemeler yapildi.

e Performans Programi gozden gegirilmis olup, 2014 yilinda gergeklestirilmesi hedeflenen
faaliyetlere iliskin glincellemeler yapildi.

e Ust ydnetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedeflere ulasilabilmesi giincellemeler yapildh.

6.KAYIT, DOSYA ARSIV : Bu prosediir ve konulari ile ilgili kayit dosya ve arsivlerinden SGG
gorevini ylriten birim gorevlisi sorumludur.
7.ILGIiLi VE REFERANS DOKUMANLAR:

e SGG Toplanti Formu

e Kontrol Faaliyetleri Prosediri

e Risk Yonetim Prosediri

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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Toplanti No 01

Toplanti Tarihi 30.12.2016

SGG GIRDILER(GUNDEM

Mudirlik blinyesinde faaliyet gosteren servislere ait streclerin gozden gecirilmesi,

i¢ Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi,

Birime ait risklerin gbzden gecirilmesi,

Risklerin yeniden degerlendirilmesi ve glincellestirilmesi,

Kurul Gyelerinin dnerilerinin goriistlmesi,

Faaliyet Raporlarinin gérisilmesi,

Performans Programinin goriistlmesi,

Ust yonetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedeflere ulasilabilmesi icin gorislerin
bildirilmesi.

SGG CIKTILARI(KARARLAR)

Mudurlik blinyesinde faaliyet gosteren servislere ait siiregler gdzden gegirilerek, ilgili
sureglerin iyilestirilmesine karar verildi.

ic Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi hakkinda karar alindi.

e Birime aitriskler gbzden gecirilerek; degerlendirme ve derecelendirmelerde gelisen ve
degisen sartlara uygun son glincellemeler yapild.

e Faaliyet Raporlari gbzden gecirilerek son glincellemeler yapildi.

e Performans Programi gozden gecirilmis olup, 2014 vyilinda gerceklestirilmesi
hedeflenen faaliyetlere iliskin glincellemeler yapildi.

e Ust ydénetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedefler ulasilabilmesi icin giincellemeler
yapildi.
Hazirlayan ) If_ontrol eden Onayla.yan"

Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. Amag: Etimesgut Belediyesi i¢ Kontrol Standartlarinin sartlarinin eksiksiz uygulanmasinin
saglanmasi
2. Kapsam: Etimesgut Belediyesi ve baglh birimleri is ve islemleri
3. Tanimlar:
iKiYK :ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu
iRK :idare Risk Koordinatérii
BRK :Birim Risk Koordinatori
SGG :Slirecin Gozden Gegirilmesi
4, Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

4.1. Birinci derece yetkili ve sorumlu Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi
4.2, ikinci Derecede Uygulamadan birinci derece sorumlu Mali Hizmetler Midiirii

4.3. Sekretarya, kayit, Dosya, arsiv ve uygulamalarin plani, uygulama sorumlusu i¢ Kontrol
Sireclerini Yuriten Mali Hizmetler MadurlGgu

5. Uygulama Adimlari:

13.5.1. i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu(iKiYK) kurulunun teskili Yénetimin onayi ile
asagidaki birim, unvan ve kisilerden olusur:

5.1.1. Baskani veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi
5.1.2. ilgili Baskan Yardimcilari
5.1.3. Harcama birimlerinin birinci derece yoneticileri

5.1.4. Her harcama biriminden i¢ Kontrol Calisma Ekibi bir asil bir yedek tiye

5.1.5. idare risk Koordinatéri
5.1.6. Birim Risk Koordinatérii
5.1.7. i¢ Kontrol Siireglerin dosya kayit arsiv izleme gorevlisi kayit tutucu
5.2. i¢ kontrol Standartlarinin uygulanmasinda iist yonetimin “calisanlari desteklemeli ve

cesaretlendirmeli” hikmi birinci sart oldugu goz Online alinarak en az yilda bir kere Ust
yonetimin baskanliginda i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu toplanir

5.3. iKiYK Toplanti Giindemini Mali Hizmetler Miidiirii hazirlar/hazirlatir. Kurul baskaninin
onayina sunar.

5.4. Onaylanan Toplanti glindemi kurulu Gyelerine en az bir hafta 6ncesinden yazili olarak
duyurulur.

5.5. Gindemde goriisilmesi gereken konu basliklar

5.5.1. i¢ Kontrol Sisteminin isleyisi hakkinda Mali Hizmetler Mudiriiniin sunumu.
Uygulamalarin gelisim hakkinda bilgilendirme

5.5.2. Birimlerin Gozden gecgirme toplanti sonuglari ve raporlarindan st kurul
glindemine gelen oneriler

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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5.5.3.

Birim Risk degerlendirme raporlarinin 6zetinin idare Risk koordinatorii

tarafindan bilgilendirmesi

5.5.4. Hassas Gorevler hakkinda revizyona ihtiyag olup olmadiginin gortsilmesi
5.5.5. Sureclerin izleme ve 6lgciim sonuglarinin bilgilendirmesi

5.5.6. Kontrol faaliyetlerinden gikan sonuglarin raporunun sunulmasi

5.5.7. Uygulanmissa Performans 6l¢lim sonuglari raporu sunulur

5.5.8. Oneri Odiil Sistemi uygulanmissa 6diil ve ceza sonuglari degerlendirilir
5.5.9. i¢ denetim raporlarinin sunumu ve miizakeresi

5.5.10. Kurul Uyelerinin diger éneri ve temennileri

5.6. Toplanti kayitlarini Mali Hizmetler Muaduarltgt tutar. Dosyalama ve Arsivinden
sorumludur

5.7. Toplanti kararlari ilgili birimlere sekretarya tarafindan kurul baskani imzali olarak
duyurur dagitimini yapar.

6. Kayit Dosya ve Arsiv

¢ Bu prosedirle ilgili is ve islemler, kayit, dosya ve arsivinden Mali Hizmetler Midirl veya
gorevlendirdigi personel sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan

Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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Dok.No: ViM.F.05

Yayin Tarihi:18.08.2015

Revizyon No:01

Rev. Tarihi : 30.12.2016

Is\l':)a: Adi Soyadi Gorev/unvani is telefonu Cep tel e-mail
1. Omer SAVAS Veteriner isleri Miidiirii | Veteriner isleri Mudiiri 0530-346 94 40
2. Dursun AKTAS Veteriner Hekim Veteriner Hekim 0535-302 60 76
3. Omer Faruk SARI Veteriner Hekim Veteriner Hekim 0543-747 22 89
4. Ali SONAT Uzman Veteriner Hekim | Veteriner Hekim 0535.655.0505
5. Saim YAYLAGUL Bilgisayar isletmeni ihale ve idari isler servisi 0543-968 00 66
6. Gokgcen SENYURT Memur Hayvan Barinagi 0532.763.22.25
7. Sevim KESKIN MEMUR Veteriner isleri MiidirlGgi
8. Ayse CAN ARACIGIL Sirket iscisi ihale ve idari isler servisi-Evrak Kayit 0537-481 90 00
9. Nuri OZDEMIR Sirket iscisi Cevre Sagligl Koruma Ekibi 0533-653 90 07
10. Bilal YALCIN Sirket iscisi Cevre Sagligi Koruma Ekibi-(S6for) 05309420598
11. Sinan HALAT Sirket iscisi ULV ilaglama Ekibi (s6fér) 0535-621 34 02
12. Yahya SIMSEK Sirket iscisi Mistlower ULV ilaglama-(S6fér) 0554.912.02.23
13. Ekrem CALOVA Sirket iscisi ilaclama Piyade Ekibi 0535.956.01.68
14. Hasan EREN Sirket iscisi ilagclama Piyade Ekibi (S6for) 0535.890.45.74
15. Hamit AVCI Sirket iscisi ilaclama Piyade Ekibi 0538.496.19.24
16. Hasan USANMAZ Sirket iscisi ilaclama Piyade Ekibi 0543-407 39 43
17. Ayhan EZERTAS Sirket iscisi Hayvan Barinak Gorevlisi 05308498062
18. Ayhan CAN Sirket iscisi Hayvan Barinak Gorevlisi 0539-449 23 36
19. Kiyasettin KAYA Sirket iscisi Eryaman Klinik (Sofor- Temizlik) 0539-73005 76
20. Coskun GULECYUZ Sirket iscisi Sofor 0541 775 75 25
21. Ahmet PEKCAN Sirket iscisi ilaclama Piyade Ekibi
22. Vural VERENBAS Sirket iscisi ilaclama Piyade Ekibi

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar isletmeni

Kontrol eden
Omer SAVAS
Veteriner isleri Miidiirii

Onaylayan
Halil SAHINGOZz
Belediye Bagkan Yardimcisi
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BiLGi VE iLETiSiM PROSEDURU

ViM.PR.08 e
TS EN 150 5001
T5 IS0 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:VIM.PR.08 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:00.00.0000
1. AMAC : Etimesgut halkinin basta zoonoz hastaliklari (hayvanlardan insanlara gecen

hastaliklar) olmak Gzere her tirli hayvansal kaynakli hastaliklardan korumak; ayrica sahipsiz tim
hayvanlarin saglikh bir sekilde yasamlarini devam ettirmek ve lilge sinirlarimiz igerisinde karasinek,
sivrisinek ve larvalarina yonelik calismalar yapmak, yesil alan park, bahge ilaglamalari yapmak.
Veteriner isleri Miidiirliigii bilgi ve iletisimin etkin yénetimini gerceklestirmek

KAPSAM : Veteriner isleri Midurliigiimiiz 5199 sayili hayvanlari koruma kanunu, 3285 sayili
Hayvan Sagligi Zabitasi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri ve 5996 sayili
Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida ve Yem Kanununa gore calismalar yapilmaktadir.

Veteriner isleri Midirligu iletisim siiregleri

TANIMLAR

YETKi SORUMLULUKLAR

Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Miduri Veteriner Hekim Omer SAVAS
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Veteriner Hekim Omer FARUK SARI
Uygulama Sorumlusu (Cevre ilaglamaEkibi) : Veteriner Hekim Omer FARUK SARI
Uygulama Sorumlusu (Cevre Koruma Ekibi) : Veteriner Hekim Dursun AKTAS

UYGULAMA ADIMLARI :

Birimde bilgi ve belgeler olarak gelen giden evrak kayitlari, dosya ve arsiv iceriginde yer alirlar
iletisim araclarimiz : telsiz ve telefonlar

Birim i¢i gbzden gecirme ve degerlendirme toplantilari ve kayitlari: Calismalarimiz her ay rapor
halinde ilge Tarim Gida ve Hayvancilik Miidiirligiine bildirilmektedir.

Dahili telefon sistemi ve her ¢alisanin teflonla iletisim kurulabilmesi: 244 14 11 telefonla ve 280 38
77 klinik telefonlarimizla bilgi ve sikayetleri degerlendirmekteyiz.

Kurum WEB sitesi

WEB Ortak paylasimdan bilgi ve belge paylasimi

E- Posta e- devletim alani

Kisilerin bireysel e-mail adresleri:

Kisilerin bireysel mobil telefonlari:

ic Yazismalar: sikayet ve diger yazisma islemlerini kapsar

TAMIMLER :

Genelgeler :

5199 sayili hayvanlari koruma kanununa bagh genelgeler

3285 sayili Hayvan Sagligi Zabitasi Kanununu igceren genelgeler

5393 sayili Belediye Kanunununilgili maddeleri ve 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida
ve Yem Kanununa bagl olarak gelen genelgeler

Birim ilan panosu

iLGILI DOKUMAN : Birim iletisim Bilgi formu: Veteriner isleri Miidurliigi 246 14 11

KAYIT DOSYA ARSIV : Saim YAYLAGUL sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. AMAC : Veteriner isleri Miidiirligiine ait bilgi belge giivenligini saglamak
2. KAPSAM : Veteriner Isleri Midirlugi stregleri

3. TANIMLAR
Bilgi: Kurumun ve birimin korumakla sorumlu oldugu bilgi ve belgeler...

4, YETKi SORUMLULUKLAR
Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Midir( Veteriner Hekim Omer SAVAS
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Veteriner Hekim Hekim Omer FARUK SARI

Uygulama Sorumlusu (Cevre ilaglama Ekibi): Veteriner Hekim Omer FARUK SARI
Uygulama Sorumlusu (Cevre Koruma Ekibi): Uzman Veteriner Hekim Ali SONAT
5. UYGULAMA ADIMLARI :

e Bu birim igin bilgi nedir? Ne yapiliyor?
Aylik Faaliyetler, Kurum igi ve disi tim yazismalar.
¢ Nasil elde ediliyor?
Aylik calismalar neticesinde ve gelen yazilar cercevesinde elde ediliyor.
¢ Nerede muhafaza ediliyor?
Birim arsivlerinde
Sampasin kendi ortaminda
o Bilgiler nasil elde ediliyor?
Resmi yazismalar seklinde, telefon, telsiz ve gelen dilekcelerle
e Ne zaman, Ne kadar zamanda yapiliyor?
Aylik olarak ve rutin yazisma tarihlerinde
e Hangi kaynaklar(ekipman, malzeme, biitce vb) kullaniliyor?
Kurum ve birimin bilisim ve yazihm sistemi Bilgisayar ve malzemeleri
o Bilgileri kimler kullaniyor?
Birim Muddirid ve Sorumlu personeller kullaniyor.
Birim sorumlulari, islemi gergeklestirecek personeller tarafindan;
e Bilgi giivenliginin riskleri neler?
Virlis bulagsma riskleri
e Bilgi giivenligi icin hangi 6nlemler aliniyor?
Sikayetcilerden adres ve telefonlari aliniyor
Yazismalar sampasta kayit alina aliniyor
e Miusteri/vatandasa ait bilgilerin giivenligi nasil saglaniyor?
Arsiv ve Yonetim Bilgi Sistemimiz (SAMPAS) in glivenligi icinde korunmaktadir
6. ILGiLIi DOKUMAN:

v" 5199 sayili hayvanlari koruma kanununa bagli genelgeler
v" 3285 sayili Hayvan Saghgi Zabitasi Kanununu iceren genelgeler
v" 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri ve 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki
Saglgl, Gida ve Yem Kanununa bagli olarak gelen genelgeler?
7. KAYIT DOSYA ARSIV:  Bu prosediirle ilgili islem, belge, kayit, dosya arsiv takip

islemlerinden Saim YAYLAGUL sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi




ARSIV PROSEDURU BBS
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Dok.No:VIM.PR.10 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:00.00.0000
1. AMAC : Mudurlik hizmet ve faaliyetleri sonucu olusan arsiv malzemesinin; mevzuata

uygun, emniyetli, kolay erisilebilir sekilde saklanmasini, talep aninda istenilen belgeye
erisilebilmesi, belge ve dosyalarin saklanmasina, miadi dolan belgelerin mevzuatin 6ngérdigi
sekilde ayiklanmasini ve imhasini saglayici kural ve esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM : Birim bilgi ve belgeler

3. TANIMLAR:
e Bilgi

e Belge

e Dosya

e Arsiv

4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

UYGULAMA:
5.1. Bilgilerin belirlenmesi ve tanimlanmasi

5.2. Belgelerin belirlenmesi ve tanimlanmasi
5.3. Arsiv Yerleri ve Kullanan Béliimler:

5.4. Arsivde Saklanmasi Gereken Evraklar:
5.5. Arsive Evrak Gonderilmesi

5.6. Arsivden Evrak Alinmasi:

5.7. Evrak imha Edilmesi:

6. ILGILi DOKUMAN :
7. KAYIT DOSYA VE ARSIV : Dosyalarin kayit ve arsivlienmesinden Saim YAYLAGUL sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi




VETERINER iSLERI MUDURLUGU
DIGER PROSEDUR VE FORM ORNEKLERI



Saim YAYLAGUL
Bilgisayar Isletmeni

Omer SAVAS
Veteriner Igleri Maduiru

B
. . . . v e TURKLE
SUREC PERFORMANS OLCME VE IZLEME FORMU ORNEGI BB§ v

ViM.F.06 I mm .

Dok.No:VIM.F.06 Yayn Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:00.00.0000
OLCULEN SUREC/iSLEMIN SUREG PERFORMANS GOSTERGESI SUREG/UYGULAMA SONUC

ADI 5 i SORUMLUSU DEGERLENDIRME
Gosterg(i/nomlnal Gerceklesen Siire% Tanlmlan?n Gergeklesen
Sire beklenti %
UYGULAMA DONEMi: | ... [/ 20..... oo 20.....
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan

Halil SAHINGOZ
Belediye Baskan Yardimcisi
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Dok.No:VIM.PR.11 | Yaymn Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi:00.00.0000
1. AMAC : Veteriner isleri MudirlGgi siireglerinin birim amag, hedef ve beklentilerini

kaynaklari etkin kullanarak gerceklesmesini saglamak

2. KAPSAM : Veteriner isleri Mudurligimiiz 5199 sayili hayvanlari koruma kanunu, 3285 sayili
Hayvan Saghgi Zabitasi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri ve 5996 sayil
Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanununa gore calismalar yapiimaktadir

e Veteriner isleri Mudurligi siirecleri

3. TANIMLAR :

e Siire¢ : Girdileri ciktilara dondstiiren islem, faaliyet, prosedirler

4. YETKi SORUMLULUKLAR

Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Veteriner isleri Miidiir(i; Veteriner Hekim Omer SAVAS

ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Veteriner Hekim Omer Faruk SARI

Uygulama Sorumlusu : Veteriner Hekim Dursun AKTAS

5. UYGULAMA ADIMLARI
e  Birim sirecleri. Yurutilen faaliyetler;

e ilcemizde Kuduz asisiz sokak hayvani bulundurmamak igin her giin diizenli bir sekilde
¢alismalar yapmak

e (Cevre Saghg ve Koruma Ekibince Sokak hayvanlarinin takip ve kontroliini saglamak

e Sikayete konu olan bolgelerimizde sik sik calismalar yapmak ve halkimizin magduriyetini
gidermek

e Barinakta hasta ve yavrulu kdpeklere her tirlii asilama ve beslenme olanaklari sunmak

e ilaclama faaliyetlerinde bulunmak(Arag tizeri ULV Makinasi ve Sirtta Tasinabilir ilaglama
Makinasi ile)

6. ILGiLi DOKUMAN
e Siiregizleme ve 6l¢iim formu
e SGG Prosediiri
e 5018 sayili yasa, 5199 sayili hayvanlari koruma kanunu, 3285 sayili Hayvan Saghgi Zabitasi

Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri ve 5996 sayili Veteriner Hizmetleri,
Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu
7. KAYIT DOSYA ARSIV : Saim YAYLAGUL sorumludur.
Hazirlayan ) If_ontrol eden Onayla.yan"
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZ
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi




BiREYSEL PERFORMANS OLCME FORMU ORNEGI
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Dok.No:VIM.F.07 | Yaym Tarihi:30.12.2016

| Revizyon No:00

Rev.Tarihi:00.00.0000

Personelin Ad1 Soyadi Cahstig1 Birim Gorevi Olgme Dénemi
/...120...-.../...]20
PERFORMANS BOYUTLARI SKOR DEGERLENDIRME
1. TEKNIK BILGI ve BECERI
Ilgi alan1 hakkinda su anki bilgi becerileri ve
gelisme / egitilebilme potansiyeli 1 2 3 4 5
2. ANALITIiK DUSUNME
Degisik kaynaklardan bilgi toplama, gézlem
glict; edinilen bilgileri bir araya getirme ve 1 2 3 4 5
sentezleme becerisi
3. ISE ILGI MOTIVASYON
Ise duyulan istek, isi yapmaya hevesli olmak 1 2 3 4 5
4. ILETIiSiM BECERILERI
Duygu ve diigiincelerin ifade edilis tarzi, etkili 1 2 3 4 5
dinleme, empati kurma
5. OZBILINC
Kendini tanima, gii¢lii / zayif yanlarinin 1 2 3 4 5
farkinda olma
6. OZGUVEN 1 ) 3 4 5
kendine, degerlerine ve yapabileceklerine
inanmak
7. SORUMLULUK 1 5 3 4 5
Inisiyatif alma, sorumluluk sahibi olma
8. GUVENILIRLIK / DURUSTLUK
Etik olmayan, is kurallarina aykir 1 2 3 4 5
davranislardan kaginma, agik sozliiliik
9. TAKIM CALISMASI 1 5 3 4 5
Grup odaklilik, bir arada ¢alisabilme
10. SONUC ODAKLILIK
Etkin zaman kullanma, 6ncelikleri 1 2 3 4 5
belirleyebilme becerisi
Genel toplam puan
ORTALAMA 1 2 3 4 5
PERFORMANS Cok Kot Kotii Orta Performans Tyi Cok Iyi
SKORU Performans Performans Performans Performans
Degerlendirenin: Gorevi/unvani Degerlendirme Tarihi Imza
Ad1 Soyadi
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. AMAC :Veteriner isleri Midirliigiinde performansin objektif degerlendirme ve élgiimii ile

yuksek performans elde edilmesi

2. KAPSAM :Birim suregleri ve galisanlari

3. TANIMLAR:

e Performans: Kendi iginde cesitli 6lciim seviyeleri olan genel bir basarinin tanimlanmasidir.

o Performans yonetimi: Her birimin kendisine 6zgii belirledigi performans kriterlerine goére bir
gelistirme ve iyilestirme sirecidir. Mevcut durumu tespit ederek olunmasi gereken noktaya
varmak icin yapilmasi gerekenleri ortaya koymak ve uygulanmasini desteklemektir.

o Performans ol¢iimii: , hizmetlerin veya islemlerin yerine getiriimesinde gorevlerin nasil
gerceklestiginin bir program dahilinde tarafsiz olarak 6l¢tlmesi yontemidir.

4. YETKi SORUMLULUK:

Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Miidiri Omer SAVAS
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Veteriner Hekim Omer FARUK SARI
Uygulama Sorumlusu (Cevre ilaglama Ekibi) : Veteriner Hekim Omer FARUK SARI
Uygulama Sorumlusu (Cevre Koruma Ekibi) : Uzman Veteriner Hekim Ali SONAT
5. UYGULAMA:
5.1. Performans kriterlerinin belirlenmesi
-Mudurligin birim bazinda performansi, bilinyesinde ¢alisan personelin sahip olduklari bilgi
seviyeleri ile Veteriner isleri Midurliigiiniin beklentilerini karsilastirarak egitim ihtiya¢ analizi
yapilarak gerekli gérilmesi halinde personelin gerekli egitimleri almalarini saglamak,
-Herkesin mutabik oldugu olcilebilir hedefler koymak ve bu degerler lzerinden olgim ve
degerlendirmeler yapmak,
-Calisanlara uygulanacak olan performans olgme anket formlari birimin belirleyecegi bir ekip
tarafindan degerlendireler. Sonuglar yonetime rapor edilir.
5.2. Performans kriterleri ve 6lgiimii konusunda ¢alisanlarin bilgilendirilmesi
Calisanlarin hangi etkinlerle performansinin 6l¢lldigu (performans degerlendirme formu) bunda
belirlenen kriterler daha dnceden bildirilir.
5.3. Performans 6lgme yonteminin belirlenmesi : 6lgme yonetimi bilimsel olarak belirlenmis 360
derece performans 6lciim yonetimi ile y yapilmasi 6ngorilir.
5.4. Olgme araliklarinin belirlenmesi : idarenin belirledigi siireler
5.5. Olgme degerlendirme ekibinin olusturulmasi :idarenin belirleyip onaylayacag ekip
5.6. Sonuglarin degerlendirilmesi : Birim Miidiirii ve Sorumlu Personeller

6. ILGILI VE REFERANS DOKUMANLAR : ilgili yasa ve yonetmelikler ; 5199 sayili hayvanlari
koruma kanununa bagli genelgeler

- 3285 sayili Hayvan Saghgi Zabitasi Kanununu iceren genelgeler

- 5393 sayil Belediye Kanununun ilgili maddeleri ve 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi,
Gida ve Yem Kanununa bagli olarak gelen genelgeler

7. KAYIT, DOSYA ARSIV : Bu prosediirle ilgili dokiiman, kayit, dosya ve arsiv islerinden; Birim
ic Kontrol Standartlari ve Kalite Yénetim Sistemi Sorumlusu ile Birime ait siireglerin sorumlulari

sorumludur.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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Hassas Gorevin Ad1

Gorevlinin Birim
Adi Soyadi Gorev/Unvani

Hassasiyet Konusu
(Bilgi, Ekipman, Finans... )

Teklif Eden Onaylayan
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Imza Imza
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOZz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. AMAC :ic Kontrol Standartlarinin geregi kaynaklarin etkin kullanimi, seffafligin

saglanmasi, slreclerin kesintisiz sirdlrilmesini glivence altina almak.
2. KAPSAM :Birim sirecleri
3. TANIMLAR:
Hassas Gorev :Kurumun/ Birimin amac¢ ve hedeflerini gerceklesmesi sirasinda dnem ve dncelikler
dikkate alinarak slrecin dogasi ve st yonetimin onayi ile belirlenmis gérev

e Malikarar, is ve islemlerden sorumluluk yiklenmeler
e Satin alma siiregleri ile ilgili gorevler
e Temel siireclerin karar verici ve uygulayicilar

4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Birinci Yetkili ve Sorumlu : Harcama birimi Ust yetkilisi Birim Mdri
ikinci yetkili ve Sorumlu : Uygulamadan sorumlu sef

Uglincii yetkili ve Sorumlu : Uygulamadan sorumlu ekip sorumlulari
5. UYGULAMA:

5.1. Hassas Gorevin kriterleri

e Hassas gorevin belirlenmesinde yasal dayanaklardan kaynaklanan dnem ve dncelikli; Varliklar.

e Varliklarin Gzerinde tasarrufta bulunan gorevlilerin gorevleri

e Mal ve hizmetler lzerinde tasarruflar

e Finansal konular, harcama, tahsil ve transfer kararlarini verme gorevleri

o Temel slireglerin yonetimi ve yonlendirdigi gérevler

e Kaynak yonetimi ve kullaniminda 6ncelikli gérevler.

e insan kaynaklarinda ise alma, atama, yiikselme, yer degistirme siireclerinin kararlari

e Ekipman, makine, techizatlar lGzerinde tasarruf sahibi gorevler

e  Kurum icin 6nemli, mahrem, degerli bilgi, kayit ve arsiv bilgilerini kullanan goérevler

5.2. Hassas Gorevin belirlenme yontemleri ve uygulama

e Ust ydnetimin karari ve yazili onay ile tayin etmesi

e Birim yonetici ve uygulayicilarinin yonetimi gézden gecirme, teknik gerekliliklere dayanarak Ust
yonetime teklifi ve Gst yonetimin onayi ile belirlenen gérev

e Yasal mevzuatta tanimlanmis, kurum ve birimin tabi oldugu yasa, yonetmelik, genelge, ic tamim
vb...

e Siirecin gerektirdigi 6zel bilgi beceri, donanimin operasyonunda calisanlarin( Ornegin bilgi islem
sireglerinde kullanilan  bilisim  teknolojilerinin  her kademe ¢alisani) vyazili onayh
gorevlendirmeleri

e Kurumsal mali islemlerinde kayitlarina, dosya arsivieme islerinde gorevli nitelikli gérevler birim
yoneticilerinin hassas gorevler oldugu bilgilendirmesi ile Gst yonetimin tayini seklinde belirlenir.

5.3. Hassas Gorev Tablolarinin Olusturulmasi, Onaylanmasi ve Giincellenmesi:

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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e Hassas gorevler tablosu her birimi icin ayri diizenlenir. Diizenlenen form i¢ kontrol sisteminin
dokiimantasyon formatina gore Ug¢ imza sonrasi ilgili kayit dosya arsiv sorumlusu tarafindan
muhafaza edilir

e Hassas gorevler insan kaynaklari uygulamalari, géreve yeni atamalar, gorev degisiklikleri,
ylikselme, tenzil, emeklilik, ¢esitli nedenlerden dolayi gérevlinin ayrilisi sonrasi hassas gorevleri
Ustlenen personel isminin degisikligi giincellenir. Ust yénetim tarafindan onaylanir, ilgililer
bilgilendirilir.

e Gincellemeler Yonetimi Gozden Gegirme toplantilari glindemine alinir. Glincelleme kararlar
yonetim onayina sunularak yirurlige girer.

6. llgili Referans Dokiiman:
e  Yetki ve sorumluluklarla ilgili yasal mevzuat
0 657 Devlet memurlari kanunu
0 Topluis s6zlesmeleri
0 Cahsma hayati ile ilgili kanunlar

e Kamu i¢ Kontrol Standartlari tebligi

e 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

e ic Kontrol Standartlari ile ilgili Prosediirler

7. Kayit Dosya Arsiv:
Bu prosediir ve ilgili siireclerle ilgili kayit dosya arsiv islerinde Risk Koordinatorleri sorumludur

EK: Hassas Gorev Tablosu

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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ONERi FORMU

ONERINiZiN KONUSUYLA UYUMLU ASAGIDAKI KUTUCUKLARDAN BiRiNi iSARETLEYINiZ

1 Calisan Memnuniyeti [l Calisma Ortamu lyilestirmesi
0] Vatandas memnuniyeti [l Siireg lyilestirilmesi

(1 Verimlilik Artirilmasi (1 Topluma Katki

0 Siirecin lyilestirilmesi [J Cevreye Katki

[J  Maliyetin Diisiiriilmesi [J Diger

<

Liitfen onerilerinizi “Yapilmas1”, “Coziimlenmesi”, “Olsun/Olmasin” gibi genel anlatimlar yerine, varolan
durumu iyilestirecek veya kaldirarak, yeni bir durum ortaya koyacak ve kurumuza 6lgiilebilen yarar saglayacak
somut cozumler igerecek bigimde, asagiya agik ve kisa yazimz. Bu sayfa yetmediginde arka sayfayi ya da
hazirlayacagimiz EK’i kullanabilirsiniz. Ek kullandiginizda bu forma kaydediniz. Sag alt kosedeki oneri no
kulakeigini kopariniz ve yaniizda saklaymiz.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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5. AMAC : Bagh oldugumuz kurumun siireglerin iyilestiriimesinde galisanlarin katilimiyla;

e Kurumun vizyon ve misyonu dogrultusunda mikemmellige ulasmayi saglamak
e Verimliligin artiriimasi
e Hizmet kalitenin iyilestirilmesi
e  Maliyetlerin azaltilmasi
Calisma ortaminin iyilestirilmesi
e  Topluma ve ¢evreye katki saglanmasi
konularina yonelik 6nerilerinin toplanmasi, somut dlglilerle degerlendirilerek uygulanmasi ve boylece
¢alisanlarin daha fazla katiliminin saglanmasi

6. KAPSAM ... MadirlGga tum is sliregleri
7. TANIMLAR:
e ONERi DEGERLENDIRME KURULU: Midiirliigiimiiz Koordinatdrligiinde olusturulan bir ekip

8. YETKi SORUMLULUK:
8.1. Bu prosedirin uygulanmasindan (st yonetimin onayi ile ........... Mdadarligu Yetkili ve
sorumludur.
8.2. Oneri Degerlendirme Kurulu asagida belirtilen birim veya temsilcilerinden olusur;
8.2.1.Mali Hizmetler Mudiirligi koordinasyonlugunda, insan kaynaklari ve egitim Midurliiga,
Basin ve Halkla iliskiler Miidiirligli, 6neriye konu olan birim muidirligl, madir veya
yetkilendirecegi uzmanlar tarafindan meydana gelir.
8.2.2.0neri degerlendirme sonugclari YGG giindeminin girdileri olarak degerlendirilir.
8.2.3.Kalite konseyinden gikan karar sonunda odillendirme gergeklesir.
8.2.4.0diil ve dneri sistemi ile ilgili kayrt, dosya, takip ve arsivinden strateji gelistirme mudirlGgi
sorumludur.

9. PROSEDUR DETAY!I:

9.1. PROSEDURUN UYGULAMA SEKLI

9.1.1. “Oneri formlar”(EK-1) birimlerde her calisanin elde edebilecegi bir yerde yeter miktar
bulundurulur.

9.1.2.Calisanlarin 6neri formlarini doldurmalari duyurusu yapilr ve tesvik edilir.
9.1.3.0neri formlari isimsiz sag alt kdsesinde ¢ift numara bulanan bir formdur.
9.1.4.0neri formunu dolduran kisi formun alt késesini koparip yanina alir.

9.1.5. Kapal bir kutu veya sandikta toplanan zarflar Birim i¢ Kontrol ekibi tarafindan belirli
periyotlarda agilr.

9.1.6. Toplanan 6neri formlari ................... Mudarlugine gonderilir.

9.1.7.Acilmis olan formlar, “Oneri degerlendirme ve izleme formu” iizerinde degerlendirme
yapilir.

9.1.8.Degerlendirme kurulunun belirleyecegi puanlama ile dneriler puanlandirilir.
9.1.9.0nerinin 6diil derecesi de yine kurul tarafindan belirlenmis kriterlere gére belirlenir.

9.1.10. Oneri sistem akis semasinda belirtilen onay asamalarinin sonuglanmasindan sonra 6diil
bir toren ortaminda ilgililere takdim edilir.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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9.1.11. Odiil haberleri WEB sitesi ve kurumun ilgili duyuru araglari ile tiim ¢alisanlar tarafindan
paylasiimasi saglanir.

9.1.12. Oneri degerlendirmeleri YGG toplantilarinda birim bazinda ve ist ydnetimin YGG
toplantilarinda kurum geneline samil yapilip sonuglandirilir.

10. iLGiLi ve REFERANS DOKUMANLAR:
e Oneriformu
e Oneri degerlendirme ve puanlama formu
e Oneri degerlendirme onay formu
BILGI
10.1. ONERI SISTEMiININ UNSURLARI
e  Ust diizey ydnetimin destegi
* Nezaretgilerin destegi
e Uygun kilavuz hazirlanmasi
e  Sistem prosediirleri
e  Oneridegerlendirme
e isteklendirme ve aciklik
e  Kayitlarin saklanmasi
e Formlar
e itiraz siireci
e Retslireci
e QOdiiller
e Degerverme
e s glivencesi

10.2. CALISANLARIN KATILIMININ SAGLANMASI iCiN
e Calisma kosullarinin iyilestirilmesi
e Kendiile ugrasilacagi korkusunun yok edilmesi
e Sayginlik gereksiniminin karsilanmasi
e  Calisanlarin dislincelerinin 6zgirce ifade edebilecegi ortamin hazirlanmasi
e Tdm kurulusta kontrol yerine kalite-verimlilik kiltirinin egemen olmasi
e Tum yonetici ve ¢alisanlarin sorumluluk duygularinin gelistirilmesi
e Amag birliginin olmasi

10.3. ONERi SISTEMi KURULUSA YARARLARI
e Uyumlu ¢ahisma iklimi kazanilir
e  Calisan motivasyonu artirilir
e Sistem icinde yer alma dusincesi ile aidiyet duygusu ve kurum kultira gelistirilir
e  Sistemin mevcut iyilestirme konulari daha gercgekei sekilde ortaya konur
e Yonetimin ileriye donik faaliyetler igin alacagi kararlar belirlenir
e Calisan-yonetici ikilisinin uyumu saglanir
e Uzlasima ilkelerine sahip olmalari gerceklesir
e  Calisanlar ve yoneticileri arasindaki iletisimin iyilesmesi
e  Ekip ruhu anlayisinin gelismesi
e Verimlilik, srec iyilestirme-gelistirme lzerine daha duyarli olunmasinin saglanmasi

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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10.4. CALISANLARA YARARLARI
e isyerine katkida bulunma duygusu
e s tatmininin artmasi
e Basarilarin taninmasi

10.5. ONERi NEDIR
e  Sireglerin iyilestirilmesi, verimliligin artirilmasi, calisma ortaminin iyilestirilmesi, maliyetin
azaltilmasi, ¢cevrenin korunmasi gibi yararlarin gerceklesmesini saglayacagina inanilan
e Uygulanabilirligine inaniimis
e Kurulusun temel amag, hedef ve stratejileri ile uyumlu bulus ve yaratici disiincelerin
sistemli ifadesidir

10.6. ONERILER NE DEGILDIR?
e Kisisel durumlari iceren yakinma
e “Gereginin yapilmasi, giderilmesi” gibi genel ifadeler
e  Cok belirsiz ve/veya gerceklestirilmesi olanaksiz konular
e Daha 6nce sunulan 6nerilerin tekrari niteliginde olamazlar
e Oneriler gegmiste yiiriitiilen uygulamalari elestiri biciminde diizenlenemezler

11. KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV: Bu prosediiriin geregi olan kayit, dosyalama isleri ve Oneri

Degerlendirme Kurulu sekretaryasi ............... Mudurligu, tarafindan yapilir.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHINGOz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. AMAC

: Bu prosedir mudurliglimizin tim isleyis ve faaliyet alanlarinda yangin, afet, sabotaj,

hirsizlik, is kazasi ve salgin hastalik gibi sivil savunmaya yonelik, tiim calisanlarin sagligi ile isyerinin
glvenligini tehdit eden olaylar ve acil durumlarda yapilacak midahale, koruma, arama-kurtarma
ve ilkyardim calismalarinin hemen organize ederek, dizenli bir sekilde miidahale etmek ve ortaya
cikabilecek olan zararlari en az seviyeye indirmek amaci ile hazirlanmis ve organizasyonu, nasil
yapilacagi ile uyulacak kurallari tarif etmektedir.

2. KAPSAM :Veteriner isleri MudirlGgi ile tim calisanlari kapsar.
3. TANIMLAR :
> Acil Durum : Calisanlarin, ofis alanin da personelinin, yaralanmasina veya can kaybina

neden olabilen, ¢alisma imkanini kismen veya tamamen durdurabilen, isyerine zarar veren,
performansini tehdit eden planlanmamis olaydir.

Acil Eylem: Acil durumlara karsi alinacak énlem ve miidahaleleri ifade eder.

Acil Durum Plani: Acil durumlarda yapilacak ¢alismalarin; gérev alacak personelin, kullanilacak
donanimin, gereken haberlesme zincirinin ve olasi acil durumlarda yiritllecek faaliyetlerin
tanimlandigi ve durum tespiti yapilana ve/veya acil durum ortadan kalkana kadar calisanlarin
toplanacagi guivenli bolgelerin, belirtildigi plani ifade eder.

Acil Durum Ekibi: Yangin, deprem ve benzeri afetlerde binada bulunanlarin tahliyesini
saglayan, olaya ilk miidahaleyi yapan, arama-kurtarma ve sondirme islerine katilan ve
gerektiginde ilkyardim uygulayan ekibi ifade eder.

Biiyiik Kaza: Kontrolsiiz gelismelerden kaynaklanan ve kurum icinde cevre ve insan saghgi icin
aninda veya daha sonra ciddi tehlikeye yol acabilen bir veya birden fazla tehlikeli maddenin
sebep oldugu buyik bir emisyon, yangin veya patlama olayini ifade eder.

Yanma: Isi, yanici madde ve oksijen faktorlerinin her birinin uygun oranda bir araya gelmesi ile
baslayan kimyasal reaksiyonunu ifade eder.

Yangin: Yanma olayinin kontrol disi gelisen ve 6nlenemeyen halini ifade eder.

Deprem: Yer ylizeyinin, yer altinda meydana gelen hareketler nedeniyle, ani, seri hareketlerle
sallanmasi ve titresimi hareketini ifade eder.

is Kazasi: Onceden planlanmamis cogu zaman, kisisel yaralanmalara, arag ve gereglerin zarara
ugramasina, hizmetin bir siire durmasina yol acan bir olayi,

Toplanma Alani: Deprem, yangin vb. gibi acil durumlar sonrasinda personelin toplandig ve
personel kaybinin tespit edildigi giivenli alani ifade eder.

Kontrol eden
Omer SAVAS
Veteriner isleri Miidiirii

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar isletmeni

Onaylayan
Halil SAHING Oz
Belediye Baskan Yardimcisi
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4. YETKi SORUMLULUKLAR
BIiRINCI SORUMLU KiSi : Veteriner isleri Miidirii
Acil Durumu Tanimlama ve degerlendiriimesinde birince derecede yetkili ve sorumluluklari;
IKINCi SORUMLU KiSi : Birim ¢alisanlari
5. UYGULAMA SORUMLUSU:
1. Acil Durum Koordinatorii : Birim Mudura
2. Acil Durum Birim Sorumlulari : Servis Sefleri
6. ACIL DURUM KOORDINATORU

Acil Durum Koordinatéri, acil durum eylem planinin timiinden sorumludur. Acil Durum
Komuta Ekibinin Lideridir. Bir acil durum olustugunda, isyeri sahasi icinde bulunan herkesten
sorumludur. Acil durum sirasinda yapilacak her islem onayindan gecer. Acil durum faaliyet ve
hazirliklarini koordine eder. Gerekli arag¢ gereglerin teminini saglar, bakim ve kontrollerini yaptirir.
isyerinde olmadigi durumlarda, ekip icindeki bir kisi ekip liderine vekalet eder. Diger ekipler planin
uygulamasindan sorumlu olup sonuglari dogrudan Acil Durum Koordinatéri ‘ne rapor eder.

6.1. Gorevleri

» Acil Durumlarda midahalenin basarili olabilmesi icin organizasyonun kurulmasi, sorumlularin
belirlenmesi ve koordinasyonu gerceklestirmek.

Savunma, Koruyucu Givenlik Sivil Savunma ve sabotajlara karsi koruma planlarini uygulamak.
Acil durumlarda personelin aninda haber alabilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

Acil midahaleye gerekli insan gtict ve diger olanaklarin bulundurulmasini saglamak.

vV V V V

Acil Durum Planlar’’ nin uygulanmasi sirasinda isyeri personelinin bilincini artirmaya yonelik
calismalarda bulunmak.

» Gerekli personel, ekipman ve diger imkanlarin, gerektiginde saglanabilmesi icin diger
mudurltkler ile glivenlik birimleri olanaklarinin temini amaci ile isbirligi yapmak.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHING Oz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi
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7. ACIL DURUM MUDAHALE YONTEMIi (UYGULAMA ADIMLARI):

» Acil Durum Eylem Planinda belirlenmis olan Acil Durum Birim Sorumlulari, almis olduklari
egitim konularinda miidahalelerini yapar.

» Acil Durum Birim Sorumlulari, karsi karsiya kalinan acil durumun 6zelliklerine gore ilgili gbrevler
ve aldiklari egitim cercevesinde miidahaleye baslayacaktir.

» Acil Durum Birim Sorumlulari Yangini ilk ¢iktiginda kontrol altina almak icin ilk mtdahaleyi
yapar ve sondirmek lizere ¢alismalarini ylrutar.

» Acil Durumlar igin gerekli Personelin egitim ihtiyaclari belirlenmesi yapilir.

7.0. Acil Durum Planlamasi

v Acil Durum ile ilgili egitimler alinir ve toplantilar yapilir.

v Acil Durumlarda kullanilabilecek veriler olusturulur;

v Acil durumda kullanilacak Malzeme-Ekipman listeleri ve bulundugu yerler belirlenir.

7.1. CALISANLARIN GOREVLERI

Acil durum organizasyonunu bilmek,

Acil ¢ikis, yol, koridor, kapilari ve toplanma bolgesini bilmek,

Gorevlilere yardimci olmak ve verilen talimatlara uygun hareket etmek,

Anormal bir durum gérdiigiinde acil durum koordinatoriine veya glivenlige haber vermek,

v
v
v
v" Kendi ve baskasinin can giivenligini tehlikeye atmamak,
v
v

Kendi glivenligini riske etmeden oncelikli malzemeleri kurtarip toplanma noktasina gotiirmek.

7.2. ACIL DURUM ILETIiSiM BILGILERI

EK:-1 Acil Durum Plan iletisim Bilgi Formunda bulunmaktadir.

7.3. DUYURU VE iLETiSIM SISTEMLERI:

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.

Herhangi bir kaza durumunda birim calisani birim amirine olay1 haber verir.
Ayrica acil durumlarda birim amirine haber ulastirilir.
Acil Durumlarda isyerinin bagli oldugu tst amire haber verilir.

Kazalarda, haberlesme 6nemli oldugundan tiim iletisim araclarindan yararlanilir.

ACIL TELEFONLAR
- >

TRAInE

C

AT BEAVIE

Hazirlayan
Saim YAYLAGUL
Bilgisayar isletmeni

Kontrol eden
Omer SAVAS
Veteriner isleri Miidiirii

Onaylayan
Halil SAHINGOZ

Belediye Baskan Yardimcisi
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8. PROSEDUR DETAYI:

8.1.

8.2.

Sabotaj ve Bomba ihbari Alindiginda Uygulanacak Usuller:

8.1.1. Sabotaj veya bomba ihbari alindiginda yetkili mercilere haber verilir. Glvenlik 6nlemi
talebinde bulunulur.

8.1.2. Kurum icinde siipheli cisim, paket tespit edilirse derhal amire haber verilir. Stipheli cisim
veya pakete kesinlikle dokunulmaz, etrafinda gilivenlik cemberi olusturulur, personelin
yaklagsmasina miisaade edilmez.

8.1.3. Suipheli kisi tespiti var ise kilik kiyafeti, tipi, yiiz sekli, dikkat ceken 6zellikleri not edilir,
sipheli hareketleri izlenir ancak yakalama veya miidahale girisiminde bulunulmaz, birim
amirine haber verilir.

8.1.4.Birim icin kritik olan bolgeler kontrol altinda tutulur.
8.1.5.Sabotajlar sirasinda ve sonrasinda yapilacaklar:

8.1.6.Yapilan sabotajin tiirline gore birim personeli yapacagi olumsuz etkileri minimize edecek
calismalar baslatir.

8.1.7.1.Sabotaj Sonucu Yangin Olursa;
8.1.8.Yangin Midahale Plani devreye girecektir.
8.1.9.2.Sabotaj Sonucu Patlama Olursa;

8.1.10. Patlama Miidahale Plani burada da devreye sokulacaktir.

Bagska Seyler Olursa;

» Duruma gore birim amirinin direktifleri dogrultusunda hareket eder.

iS KAZASI MUDAHALE PLANI
8.2.1.Tim gorevlerde bulunan galisanlarin is kazasi bildirim gérev ve sorumlulugu vardir.

8.2.2.is kazasi olustugunda kazanin en yakinindaki calisanlar hangi gérevde olurlarsa olsunlar
cevrelerinde bir is kazasi oldugunu gérdiklerinde;

8.2.3.Sesli olarak etraftan yardim isteyin, Acil Durum sorumlusuna haber ver.

8.2.4.is Kazasi sonucunda herhangi bir yaralanma olmasi durumunda derhal Acil Durum
ilkyardim personeline haber ver.

8.2.5.En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.2.6.Kaza sonucu herhangi bir yaralanmanin yasanmamasi durumunda birim amiri maddi
kaybin ne seviyede oldugunu belirler.

8.2.7.1s kazasl sonucu herhangi bir 6liim olayinin yasanmasi durumunda birim amirine olay

haber verilir.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHING Oz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi
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8.3. HIRSIZLIK MUDEHALE PLANI
Herhangi bir Hirsizlik olayl yasanmasi sonrasinda;
8.3.1. Valilikten ve Emniyet Midirligin’ den onayli Sabotajlardan Korunma Plani uygulanir.
8.3.2.Kendinizin ve diger personelin glivenligini saglayin.
8.3.3. Durum hakkinda, Kolluk Kuvvetlerine haber verilir.
8.3.4. Hirsizlik yaptigina inanilan stipheli kisi/kisileri izlemeye alin.
8.3.5.SUpheli arag varsa cinsini, rengini ve plakasini tespit ediniz,
8.3.6. Durumu birim amirine bildirin.
8.4. ELEKTRIK CARPMASI MUDEHALE PLANI
Elektrik carpmasi durumunda asagida ki faaliyetleri gerceklestiriniz;

8.4.1. Kazazedeye direk midahale etme. Kazazedeye miidahale etmeden once elektrik
akiminin kesildigini teyit et.

8.4.2. Elektrik akiminin kesilmedigi durumda tahta, cubuk vb. yalitkan malzemeler ile elektrik
temasini kes.

8.4.3. En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.4.4. Kazazedenin bilincini kontrol et ve kazazedenin hayati faaliyetlerinin yerinde olup
olmadigini kontrol et.

8.4.5. Acil Durum ilkyardim ekiplerine haber ver, kazazedeye ilkyardim uygulamasinin
yapilmasini sagla.

8.4.6. Kazazedenin bedeni lizerinde yanik olmasi durumunda yanik bdlgeyi kuru ve temiz bir
bezle ort.

8.4.7. Kazazedeyi sicak ve rahat tut ve yerinden oynatma.
8.5. YANIK MUDEHALE PLANI
Herhangi bir kiside yanik olayinin yasandigini gérdigiinde;

8.5.1. Kazazedeyi yaniga neden olan etmenden uzaklastir. Cevrede ki diger insanlari da konu
hakkinda bilgilendir.

8.5.2. En yakin saglik kurulusuna haber ver.
8.5.3. Yanik seklini belirle.
8.6. ALEV YANIKLARINDA;

8.6.1.Yanmay! durdur. Yanan Boélgenin Uzerine ortl kapatarak sondir. Cevredeki diger
insanlara bilgi ver.

8.6.2.Giysiler deriye yapismissa cikartmadan soguk uygula (Su vb.).Yanik %20’yi gecerse hayati
faaliyetlerin kontroll ve miidahalesi icin en yakin saglik kurulusuna haber ver.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHING Oz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi
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8.7. TRAVMA MUDEHALE PLANI

8.7.1.Travmaya ugrayan kisiye/kisilere zarar verebilecek dis etkenleri engelle ve en yakin saglik
kurulusuna haber ver.

8.7.2.Kafa ve omurga travmalarinda biling ve hafiza diizeyini devamli sorular sorarak, kisi
hakkinda bilgiler alarak kontrol et.

8.7.3. Kusma, kafa seklinde degisiklik, goz cevresinde morluk, kiside uyku hali, kulak veya
burundan kan gelmesi, gozbebeklerinden birinin biliylk birinin kiicik olmasi durumlarini
kontrol et. Saglk Ekipleri geldiginde bu bilgileri onlara aktar.

8.7.4. Kazazede de herhangi bir omurga yaralanmasi olup olmadigini kontrol et. Eger varsa
saglk ekipleri gelene kadar yaraliya kesinlikle hareket ettirme.

8.7.5.Kazazedenin viicudunda kanama veya kesik olup olmadigini tespit et. Bu durumda saglik
ekipleri gelene kadar kanama bolgesini temiz bir bez pargasiyla siki siki sar ve kanamayi
durdurmaya cals.

9. iLGiLi REFERANS DOKUMANLAR ve YASAL DAYANAK:

4

D N N N N RN

AN

v

6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

2002/4390 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik
is Sagligi ve Giivenligi Mevzuati

7126 Sayih Sivil Savunma Kanunu

ilkyardim Yénetmeligi

2872 Sayili Cevre Kanunu ve bagli mevzuat

7269 Sayili Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun ve bagh mevzuat

2941 Sayih Seferberlik ve Savas Hali Kanunu ve bagli mevzuat
Afet Bblgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda Yonetmelik

5188 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bagli mevzuat 88/13543 sayili Sabotajlara Karsi
Koruma Yonetmeligi

Acil durumda iletisim bilgileri

10. KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV :

Bu prosediir ve ilgili kayit, dosya, arsiv islerinden birim calisanlari sorumludur

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHING Oz
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi
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1. | AL SONAT ERYAMAN SOKAK HAYVANLARI KLINiGi
2. | GOKCEN SENYURT HAYVAN BARINAGI

3. | NURi OZDEMIR CEVRE SAGLIGI KORUMA EKiBI

4. | BILAL YALCIN CEVRE SAGLIGI KORUMA EKiBI

5. | SINAN HALAT CEVRE SAGLIGI KORUMA EKiBI

6. | YAHYA SIMSEK CEVRE ILACLAMA EKiBI

HASAN USANMAZ

DURSUN AKTAS

1. | OMER FARUK SARI ERYAMAN SOKAK HAYVANLARI KLiNiGi
2. | SAIM YAYLAGUL ERYAMAN SOKAK HAYVANLARI KLiNiGi
3. | SEVIM KESKIN VETERINER iSLERi MUDURLUGU

4. | HAMIT AvCl CEVRE ILACLAMA EKiBi

5

CEVRE SAGLIGI KORUMA EKiBi

ERYAMAN SOKAK HAYVANLARI KLiNiGi

AYHAN EZERTAS

HAYVAN BARINAGI

HASAN EREN

CEVRE ILACLAMA EKiBI

KIYASETTIN KAYA

CEVRE SAGLIGI KORUMA EKiBi

wip(wNe

COSKUN GULECYUZ

HAYVAN BARINAGI

1. | OMER SAVAS VETERINER iSLERI MUDURLUGU
2. | NAZIFE OZDER HAYVAN BARINAGI
3. | VURAL VERENBAS CEVRE ILACLAMA EKiBI
4. | EKREM GALOVA CEVRE iLACLAMA EKiBI
5. | AYHAN CAN HAYVAN BARINAGI
Omer SAVAS
Veteriner Isleri Miidiirliigii
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Saim YAYLAGUL Omer SAVAS Halil SAHING0z
Bilgisayar isletmeni Veteriner isleri Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi
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iC KONTROL STANDARLARI BiLESENLERI

1. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
2.  RiSK DEGERLENDIRMESi STANDARTLARI
3.  KONTROL FAALIYETLERi STANDARTLARI
4. BILGI VE iLETiSiM STANDARTLARI

5.  IZLEME STANDARTLARI
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup, kisisel ve mesleki
diristlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik,
organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin
hususlari kapsar.

1. Standart: 1 Etik Degerler ve Diriistliik
Personel davranislarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada Yapilacaklar

e  Genel bilgilendirme ve
birimlerde bilgilendirme
e Egitim duyuru yazismalari

ic kontrol sistemi ve isleyisi ydnetici ve personel tarafindan

1.1. sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
1.2. v . - b e Birim yéneticileri ile birlikte
personele érnek olmalidirlar.

Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara O BRSO L Ve

1.3. uvulmalidir bazinda
v ' e  Ftik degerler bildirimleri onayli
1.4 Faaliyetlerde dirustliik, saydamlik ve hesap verebilirlik o Seffaflik kriteri bilgilere
o saglanmalidir. ilgililerin erisebilirligidir

idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit
1.5. P ‘ e  Hukuka uygunluk, mevzuata
davranilmalidir.

idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve
1.6. .. . v g . . E e  Denetim raporlari
gavenilir olmaldir.

NOT : Calisma mevcut durum analiz araci olarak SWOT(GZFT) analiz yapilmast ile baslatilir/di
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

2. Standart: 2. Misyon, Organizasyon yapisi ve gorevler

idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazil olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve

idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmal ve

2.1. . .
personel tarafindan benimsenmesi saglanmahdir

e Misyon, Vizyon, Etik degerler
bildirimleri onayli islak imzal
(hardcoppy)

Misyonun gerceklestirilmesini saglamak lizere idare birimleri
2.2, ve alt birimlerince yirutilecek gérevler yazili olarak
tanimlanmali ve duyurulmalidir

e (Organizasyon semasi
e Goérev Tanimlar

idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin
2.3. yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim gizelgesi
olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

e Gérev Tanimlari

e Yetki devri ve Vekalet planlama
tablosu

e Prosediirler

idarenin ve birimlerinin organizasyon semasi olmali ve buna

2.4. bagl olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

e Organizasyon semalari
e  Gorev Tanimlari
e  Personel listeleri

idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve
2.5. sorumluluk dagihmi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

e Birim faaliyet raporlari

e Siireg izleme Sistematigi

e SGG(Siirecin G6zden gecirilmesi
prosediirti)

e SGG Tutanak Formu

idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde “Hassas
2.6. Gorevler”e iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmahdir.

e Hassas gérevler Prosediirii
e Hassas Gérevler Tablosu
e Siirec izleme sistematigi

Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye

2.7 . .
yonelik mekanizmalar olusturmalidir

e Siireg Izleme ve él¢iimii
e SGG(Siirecin gézden gegirilmesi)
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
3. Standart:3. Personelin yeterliligi ve performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi ve
gelistiriimesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

insan Kaynaklari Yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin

Organizasyon semasi

3.1. . 5 Gérev Tanimlari
gerceklesmesini saglamaya yonelik olmalidir . .
Yetki devri tablosu
idarenin yonetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir quev tqn{m/ar/nda yeterlilik
. P S . . . kriterlerinin tanimlanmasi
3.2, sekilde ylrutebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip ]
Yetki vekalet tanimlamasi
olmalidir.
Gorevlerin gerektirdigi yetkinlik
33 Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gérev igin en uygun ve yeterlilik kriterleri
= personel secilmelidir. tanimlanmasi
Yasal mevzuat
Personelin ige alinmasi ile gorevinde ilerleme ve Kariyer planlamasi;
3.4. yukselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel insan kaynaklari yénetimi
performansi géz éniinde bulundurulmalidir. prosediirti
Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci
3.5. giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yirittlmeli ve Egitim Prosediirii
gerektiginde glincellenmelidir
Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi o o
3.6. tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilmeli ve Performans Yénetim Prosediirii
degerlendirme sonuglari personel ile gorisilmelidir
Performans degerlendirmesine gére performansi yetersiz Oneri — Odiil Sistem Prosediirii
bulunan personelin performansini gelistirmeye yonelik .
3.7. .. .. .. .. Oneri Formu
onlemler alinmali, yliksek performans gosteren personel icin
odiillendirme mekanizmalan gelistiriimelidir.
Personel istihdami, yer degistirme, Uist gorevlere atanma,
3.8 egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik haklari gibi insan insan Kaynaklari Yénetimi

kaynaklari yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili olarak
belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

Prosediirii
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4. Standart: Yetki Devri

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin
onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

is Akis Siireclerindeki imza ve onay mercileri

is Tanimlan
is Akis semalari

4.1 belirlenmeli ve personele duyurulmalidir. ;
Is akisinda onay noktalarinin
belirtilmesi
Yetki devirleri, st yonetici tarafindan belirlenen esaslar ] '
cercevesinde devredilen yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde Personel listesi
4.2. yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir Yetki devri tablosu
Vekalet tablosu
Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir. Gorev tanimlari iginde
4.3. Yetki devri tablosu
Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve Yetki devri tablosu
4.4. yetenege sahip olmalidir.
Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak
belli donemlerde yetki devredene bilgi vermeli, yetki Gdrevin gerektirdigi kriterler
4.5. devreden ise bu bilgiyi aramalidir. gérev tanimlari iceriginde yer

almasi
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Il - RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
5. Standart: 5. Planlama ve Programlama

idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gergeklestirmek icin ihtiyag duyduklari
kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmal ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik
amagclar ve olgllebilir hedefler saptamak,

.. . . . Stratejik Pl
5.1. performanslarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek ratejicrian
. .. Performans programi
amaciyla katiimci yontemlerle stratejik
plan hazirlamahdir.
Idareler, yurutec-ekllerl program, faaliyet ve projeleriile ey
5.2, bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve .
.. o Kurum Yillik Faaliyet Raporu
gostergelerini igceren Performans Programi hazirlamalidir.
idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans
5.3. ¢ X p P Yilhk Performans Programlari
programlarina uygun olarak hazirlamalidir.
Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve
. Performans sonuglari
5.4. performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere o .
o N degerlendirme tablolari
uygunlugunu saglamahdir.
Yoneticiler, gérev alanlari cercevesinde idarenin Stratejik Hedefleri
5.5. hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve Performans hedefleri
personeline duyurmalidir. Performans Géstergeleri
5.6 idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dl¢iilebilir, Performans Géstergeleri
’ ulasilabilir, ilgili ve streli olmalidir. Faaliyetler
6. Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek i¢ ve
dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak énlemleri belirlemelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine

Risk Yonetim Prosediirii

6.1. il - - Risk degerlendirme Formu
yonelik riskleri belirlemelidir. . e
Risk Koordinatérii Gérev Tanimi
6.2 Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en SGG( Siirecin G6zden
™ | az bir kez analiz edilmelidir. gecirilmesi)
Risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlar
6.3. ! 3t al ! 4 P ! Kontrol Faaliyetleri Prosediirii

olusturulmalidir.
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1I-KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestiriimesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla
olusturulan politika ve proseddrlerdir.

7. Standart: 7 Kontrol stratejileri ve yontemleri
idareler, hedeflerine ulasmayi amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve ydntemlerini belirlemeli
ve uygulamaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar Uygulamada-Yapilacaklar
e  Slire¢ Yonetimi Prosediirti
Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve e Siire¢ izleme Formu
yontemleri (diizenli gozden gegirme, 6rnekleme yoluyla e S.G.G (Siirecin Gézden Gegirme
7.1. kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, Prosediirii
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gbzetim, inceleme, | e  SGG izleme kayit
izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir. formu)Banchmarking?
72 Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol, siireg e Kontrol Faaliyetleri Prosediirii
' kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.
73, K?ntrollvf_aéliyetvleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve e Kontrol faaliyetleri Prosediirii
glvenliginin saglanmasini kapsamalidir.
74 Belirlenen kontrol yénteminin maliyeti beklenen faydayi e Risk Yonetimi Prosediirii
. asmamalidir. e Kontrol Faaliyetleri Proseddrii
Standart:8 Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara iliskin diizenlemeleri
hazirlamali, gincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmahdir

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

e Birim Siiregleri Prosediirleri

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazil SO
e Satinalma Prosediirleri

1.
8 proseddrler belirlemelidir.

Prosedirler ve ilgili dokimanlar, faaliyet veya mali karar ve Gorev Tanimlari
8.2. islemin baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandirilmasi samalarini e s Tanimlarn
kapsamaldir. is Akis Semalari

Prosedurler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata
8.3 uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir
olmaldir.

e Kontrol Faaliyetleri Prosed(irii

Standart: 9 Gorevler ayriligi
Hata, eksiklik, yanhshk, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri personel arasinda paylastirilmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, | ® Harcama Birimleri Satin almalarini

. ileri
9 kaydedilmesi ve kontrolu gorevleri farklh kisilere verilmelidir. kendileri yapmasi

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrihgi ilkesinin
9.2. | tam olarak uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin * Risk yonetimi Prosedurii
farkinda olmali ve gerekli dnlemleri almahdir.
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11l KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 10
sekilde kontrol etmelidir.

Hiyerarsik kontroller Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde

e Kontrol faaliyetleri Prosediirii

10.1.
0 uygulanmasi icin gerekli kontrolleri yapmahdir e (S5.G.G)Stirecin Gézden
Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, L . -
10.2. hata ve usulstzliklerin giderilmesi igin gerekli talimatlari * 536 (Stirecin Gegirme Prosedird)

vermelidir

e Siire¢ izleme Prosediirii

Standart: 11. Faaliyetlerin surekliligi

idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli nlemleri almalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gérevden ayrilma,
yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri e SGG(Siirecin Gézden
ile olaganistu durumlar gibi faaliyetlerin strekliligini etkileyen gecirilmesi Prosediirii)
nedenlere karsi gerekli 6nlemler alinmalidir. e Siirec izleme
e Dokiiman Yénetimi
e Giincellemeler
11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel .
. . L e  Gorev tanimlari
gorevlendirilmelidir ; .
e  Yetki Devri Tablosu
11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve

gerekli belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu
gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan
saglanmalidir.

e (Siireg izleme formu)
e  Gorev teslim formu
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IIl KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 12 Bilgi sistemleri kontrolleri
idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol mekanizmalari gelistirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

12.1 Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve glivenilirligini saglayacak e Bilgi glivenligi Prosediirli
o kontroller yazili olarak belirlenmeli ve uygulanmahdir e SGG Proseduri
Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim
12.2 konusunda yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulsiizliklerin e Bilgi Giivenligi ve Yénetimi
- onlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak Prosediirii
mekanizmalar olusturulmalidir.
12.3 idareler bilisim y&netisimini saglayacak mekanizmalar e Bilgi  Giivenligi ve  Yénetimi

gelistirmelidir.

Prosediirii ve ekleri
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IV -BiLGi VE iLETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol
ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi,
iletisim ve kayit sistemini kapsar

Standart: 13 Bilgi ve iletigim

idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saglkli bir sekilde
isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim
sistemine sahip olmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar
13.1. idarelerde, yatay ve dikey ig iletisim ile dig iletisimi kapsayan etkili | o jletisim Yénetimi Prosediirii
ve surekli bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.
13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin e Bilgi Yonetimi Prosediirti
gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda ulasabilmelidir. e Arsiv Yonetimi Prosediirii
13.3. Bilgiler dogru, glvenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmahdir e Dokiiman Yénetimi Prosediirii
134 Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi bitgenin e Raporlar
uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere o Arsiv Yénetimi

zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yénetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydudgu gerekli bilgileri e Bilisim Yénetimi
ve raporlari liretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde e Bilgi Yénetimi

tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde e Vizyon, Misyon, Dederler
beklentilerini gbrev ve sorumluluklari kapsaminda personele Bildirimleri
bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, | o Oner Sistem Prosediirii

oneri ve sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

Standart: 14 Raporlama
idarenin amag, hedef, gdsterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda
raporlanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar

: . . *  Performans Yonetimi Programi
Idareler, her yil, amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklari f g

14.1. yukumlalikleri ve performans programlarini kamuoyuna *  Performans 6l¢ciim Formu
actklamalidir.

idareler, bitgelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti
14.2. aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna
actklamahdir.

e Biitce ve Kesin hesap raporu

Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet *  Yillik Faaliyet raporu

14.3. raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir.

Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey
raporlama agi yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel,
14.4. gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar
hakkinda bilgilendirilmelidir.

e  Birim Faaliyet raporlar
e Konsolide  Kurum  Faaliyet
raporu
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IV -BiLGi VE ILETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin ig
kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Standart: 15 Kayit ve dosyalama sistemi
idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandig
kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada Yapilacaklar

Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil,

e Bilgi Yénetimi Prosediirti

Holls gelen ve giden evrak ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir. o Arsiv Yénetimi Prosediirii
15.2 Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici | e  Arsiv Yénetimi
"™ | ve personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir. e FEvrak kayit Siireci
Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve
15.3. v ¥ . ? < c e Arsiv Yénetimi Prosed(irii
korunmasini saglamalidir.
15.4 Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun | e Yazisma Genelgesi
| olmaldir. o Arsiv Yonetimi
Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara . .
. < . v . . e Gelen Giden Evrak kayit siireci
15.5. | uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun . )
. - e Elektronik ortam kayit ve izleme
olarak muhafaza edilmelidir
idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi korunmasi
15.6. | ve erisimini de kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv | e Arsiv Yonetimi Prosed(irii

ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildiriimesini saglayacak yéntemler
olusturmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada-Yapilacaklar

16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
belirlenmeli ve duyurulmalidir. Prosediirii

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsuzlik ve yolsuzluklar e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir. Prosediirii

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz | ¢ Hata ve usulsiizliiklerin yonetimi

ve ayirimci bir muamele yapilmamahdir

Prosediirii
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V - iZLEME STANDARTLARI

izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek iizere yiiriitiilen tiim izleme faaliyetlerini kapsar

Standart: 17  i¢ kontroliin degerlendirilmesi
idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada-Yapilacaklar

i¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir

Hiells degerlendirme yapma veya bu iki yontem birlikte ’ Prc').sedurler
. . . e Gérev Tanimlari

kullanilarak degerlendirilmelidir.
i¢c kontroliin eksik yénleri ile uygun olmayan kontrol

17.2. | yontemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli » SGG Siirecin Gézden Gegirilmesi
onlemlerin alinmasi konusunda siireg ve yontem
belirlenmelidir.

17.3. | i kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin e ¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme
katilimi saglanmalidir. kurulu Toplantisi
ic kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin e ¢ Denetim Prosediirii

17.4. | gorusleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile e denetgilerinin yilda en az iki kez
ic ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar denetim yapmalarini 6n gériiliir
dikkate alinmalidir. e  Anketler yapilmasi
ic kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi

17.5 | gereken dnlemler belirlenmeli ve bir eylem plani e ¢ denetim Prosediirii

cercevesinde uygulanmalidir.

Standart 18 i¢ Denetim
idareler bagimsiz olarak i denetim faaliyetini saglamalidir

Bu standart igin gerekli sartlar

Uygulamada -Yapilacaklar

18.1. ic denetim faaliyeti i¢ koordinasyon kurumu
tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde
ylratalmelidir

18.2. ic denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi

gerekli onlemleri iceren eylem plani hazirlanmali,
uygulanmali ve izlenmelidir.

e ¢ Denetim Prosediirii
e ¢ Denetim yillik plani

e ¢ Denetim raporlar
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