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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
VETERINER ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Veteriner Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Veteriner Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayil1 Belediye
Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye  : Umraniye Belediyesini,

b) Baskanlik : Umraniye Belediye Baskanligini,

c) Bagkan : Umraniye Belediye Baskanini,
d) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,
e) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,
f) Enciimen : Umraniye Belediyesi Enciimenini,
g) Miidiirliik  : Umraniye Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirliigiinii,
h) Midiir : Umraniye Belediyesi Veteriner Isleri Miidiiriinii,
i) Yonetmelik : Veteriner Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 -
(1) Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Sef/Sefler
¢) Memur/Memurlar
¢) Isciler
d) Sozlesmeli Personel
e) Diger personel
(2) Midiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Veteriner Isleri Sefligi
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(3) “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar” cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro
Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak {izere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayr ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - (1) Veteriner Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 -

(1) 1Is saghgn ve giivenligi, kalite ve siirdiiriilebilirlik anlayis1 gereklilikleri
cercevesinde, hem sahipsiz hayvanlarin rehabilitasyon islemlerini yerine getirmek, hem de
hayvanlardan insanlara gegebilecek hastaliklara karsi tedbir almak maksadiyla “Sahipsiz
Hayvan Bakimevi” agtirmak, islettirmek.

(2) Sahipsiz Hayvan Bakimevinde sahipsiz hayvanlara yonelik her tiirlii bakim, muayene,
tedavi, kisirlagtirma, diger ameliyatlar, parazit miicadelesi, koruyucu as1, sahiplendirme ve kayit
altina alma islemlerini yapmak.

(3) Isirma ve tirmalama vakalarinda hayvanlart miisahede altina almak, gerekli takipleri
yapmak.

(4) Kurban bayrami doneminde kurbanlik hayvanlarin denetimlerini yapmak.

(5) Okul, cami benzeri kamu kurumlarinda ve ihtiyag halinde 6zel alanlarda
dezenfeksiyon ve ilaglama yapmak.

(6) Ilge smurlar1 dahilinde vektdrle miicadele calismalarmi yapmak, ilgili kurumlara
destek olmak.

(7) Sahipsiz hayvanlar ile ilgili halkin bilinglenmesi igin gerekli ¢aligmalar yapmak.
Ozellikle okul ¢agindaki ¢ocuklarin hayvanlari tamimalari, hayvan sevgisinin asilanmasi ve
cevre bilincinin olusturulmasini destekleyici faaliyetler diizenlemek.

(8) 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu 1593 Sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,
5996 Sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu, 2872 sayili Cevre
Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati, 4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati,
6331 sayilh Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuat1 ve ilgili diger
mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde uygulamalar yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Veteriner Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393
sayill Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Veteriner Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen caligsmalari, belediyenin
stratejik plan1 ve performans programini da gozeterek; stratejik plan, yatirrm ve g¢alisma
programina uygun olarak verimli ve etkin bir sekilde, gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10 -

(1) Veteriner Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Miidiirliigin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin Disiplin Amiridir.

(5) Veteriner Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Yasal mevzuat ¢ergevesinde olusturulan komisyonlarda gorev alarak is ve islemleri

(7) Midirligin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(8) Performans Hedefleri, Is Kapasitesi ve Faaliyet Alanlarini dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(9) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(10) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(11) Midiirliikte Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Birimi ile koordineli galigir.

(12) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina goére arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Midiirligi ile koordineli galisir.

(13) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(14) Miidiirliik hizmetlerinin Is¢i Saghgi ve Is Giivenligi, kalite gereklilikleri ile
hijyenik ortamlarda, mesleki bilgi ve uygulama becerisine sahip yetkin personel ile
yiiriitiilmesini saglar.

(15) Mesleki alandaki gelismeleri kiiresel 6lgekte takip ederek hem kurumun genis bir
vizyonla caligmalarimi yiiriitmesini saglar hem de personelin mesleki ve kisisel gelisimine
katkida bulunur. Bu amagla basta ilgili bakanlik olmak tizere, tiniversiteler, enstitiiler, ulusal
ve uluslararasi kuruluslarla isbirligi ¢alismalarinda bulunur. Yayinlarini takip eder. Bilimsel
caligmalara ve organizasyonlara katilir.

Veteriner Isleri Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11-
(1) Talep ve sikayetlerin isleme alinarak ilgili ekibe yonlendirilmesi, takibinin yapilmasi
ve ¢ozlilmesini saglamak.
(2) Personel 6zliik islemlerinin takibini yapmak.
(3) Veri girisi yaparak kayitlarin tutulmasini ve dijital olarak kaydedilmesini saglamak.
(4) Sarf malzeme kontrolii ve teminini saglamak.
(5) Araglarin kontrolii ve takibini yapmak.
(6) Depo envanterinin tutulmasini, diizenini ve kontroliinii saglamak.
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(7) Sahipsiz Hayvan Bakimevine getirilen sahipsiz hayvanlarin bakim muayene, tedavi,
asilama, kisirlastirma, isaretleme ve sahiplendirme islemlerini 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma
Kanunu ve Uygulama Y 6netmeligi ¢cergevesinde yapmak.

(8) Zoonoz hastaliklarla miicadele dogrultusunda sahipli hayvanlara ihtiyag ve
imkanlar dogrultusunda gerekli agilar1 yapmak.

(9) Zoonoz hastaliklarin insanlara bulasmasini 6nlemek igin gerekli tedbirlerin
alinmasina yardimci olmak.

(10)Isirma ve tirmalama vakalarinda Sahipsiz Hayvan Bakimevine getirilen hayvani
miisahedeye almak, hayvanin miisahedede Olmesi halinde kuduz hastaligi yoniinden
incelenmesi i¢in ilgili kuruma gonderilmesini saglamak.

(11) Isirilan ve tirmalanan kisileri konu hakkinda bilgilendirmek.

(12) Kurban Bayramu siirecinde ilge sinirlari igerisine gelen kurbanlik hayvanlarin saglik
raporlarmin kontroliinii {lge Tarim ve Orman Miidiirliigii koordinesinde yapmak.

(13) Kurban bayramu siirecinde kesilen kurbanlik hayvanlarin muayenesini Ilge Tarim
ve Orman Midiirliigi koordinesinde yapmak, insan saglhigina zararli olan etlerin imhasini
saglamak.

(14)Okul, cami benzeri kamu kurumlarinda ve ihtiya¢ halinde &zel alanlarda
dezenfeksiyon ve ilaglama yapmak.

(15) Ilge simrlar1 dahilinde vektdrle miicadele ¢alismasi yapmak, ilgili kurumlara destek
olmak.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12-

(1) Midiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizh
sekilde sonuclandirir.

(2) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiillmesini
saglar.

(3) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri éngoriip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

(5) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin sinirlarini
belirler.

(6) Birimindeki personelin performansint dlger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yaymlar.

(8) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

(9) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11) Risk igeren iglerde, igyerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

(12) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(13) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 13- (1) Kalem memurlar1 disinda kalan Midiirligiin tiim personeline verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi .
MADDE 14 - (1) Veteriner Isleri Midiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yriitiiliir.

Gorevin Yiriitiillmesi
MADDE 15 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 16 - (1) Midiirliik dahilinde personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 17 - (1) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Mudirligiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ytritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 18 - (1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.
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Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 19 - (1) Midiirliikk tarafindan yapilan tiim yazigsmalarin birer parafli niishas1
konusuna gore SDP’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Midiirliikte tiretilen ve mudirliige gelen tim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelike uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 20 - (1) Veteriner Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Veteriner Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya
tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 21 - (1) Bu y6netmeligin yiriirlige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirliikte
olan Veteriner Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y 6netmeligi yiiriirlikten kalkar.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 22 - (1) Isbu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik Umraniye Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yuriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 24— (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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