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KARS BELEDIYE BASKANLIGI
AFET iSLERI MUDURLUGU
Gorev, Yetki ve Sorumluluklary ile
Cahgma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Tamimlar, Dayanaklar ve Temel flkeler Amag
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Kars Belediyesi Afet isleri Miidiirliigii gorev, yetki, sorumluluk
ve caliyma esaslarim belirler.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Kars Belediyesi Afet Igleri Miidiirligi’nde uygulanir.
Tanimlar

MADDE 3-
(1) Bu yonetmelik uygulamasinda;
a) Belediye; Kars ili Merkez miicavir alan simirlar icerisinde kurulan Kars Belediyesi’ni,
b) Baskanlhk; Kars Belediye Bagkanhg makamini,
¢) Bagkan; Kars Belediye Baskani’m,
d) Meclis; Kars Belediyesi Meclisi’ni,
¢) Baskan Yardimcisi; Kars Belediyesi Bagkam tarafindan gorevlendirilen Belediye Bagkan
Yardimcisi’ni,
f) Miidiirliik; Afet Isleri Miidiirligi’nii,
g) Miidiir; Afet isleri Miidiirii’nii,
h) Birim; Afet isleri Miidiirliigii’ne bagh birimleri ifade eder.
i) STK; Dernekler yonetmeligi kapsaminda kurulan Sivil Toplum Kurulusu Dayanaklar

MADDE 4-
(1) Afet isleri Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gore;
a) 5393 sayih Belediye Kanunu,
b) 657 Sayih Devlet Memurlar: Kanunu,
¢) 4857 Sayil is Kanunu,
d) 7126 sayih Sivil Savunma Kanunu,
e) 5902 sayih Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanhgr’nin Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun,
f) 2941 sayihi Seferberlik ve Savag Hali Kanunu,
g) 2935 sayih Olaganiistii Hal Kanunu,
h) 3634 sayih Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu,



i)
)
k)
D

7269 sayih Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Almacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun,

5188 sayih Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,

5018 sayih Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu,

3150 no.lu Sivil Savunma ile ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme
Planlama ve Diger Hizmetler Tiiziigii,

m) 6/3150 no.lu Sivil Savunma ile ilgili Tegkil ve Tedbirler Tiiziigii,

n)
0)
p)
q)
r)

s)

13765 no.lu Milli Miidafaa Miikellefiyeti Nizamnamesi,

500 no.lu Seferberlik ve Savas Hali Tiiziigii,

4397 no.lu Tiirkiye Kizilay Dernegi Tiiziigii,

Goniilliilerin Sivil Savunma Hizmetlerine Katilma Esaslar1 Yonergesi,
Sivil Savunma Servisleri ile Acil Kurtarma ve Yardim Ekiplerinin Kurulus, Gorev,
Cahigma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonerge,

12937 no.lu Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Yonetmelik,
13543 no.lu Sabotajlara Karsi Koruma Yonetmeligi,

TAMP Tiirkiye Afet Miidahale Plany,

ii) I1 Ozel idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniillii Katihm Yénetmeligi,
2813 Sayih Telsiz Kanunu

aa) 31.03.2005 tarih ve 25772 sayih resmi gazete de yayimlanan Dernekler
Yonetmeligi

bb)Sivil Toplumla iliskiler Genel Miidiirliigii Tegkilat Ve Gorevleri Hakkinda
Yonetmelik
cc) 30/3/2005 tarih ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu

aa) dd)5/1/2002 tarih ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu
bb)ee)5/1/2002 tarih ve 5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu

ce) £1)5/1/2002 tarih ve 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu
dd)gg) 20/6/2012 tarih ve 6331 sayih is Saghg ve Giivenligi Kanunu
ee) hh) 16/5/1988 tarih ve 19816 sayih Resmi Gazete ’de yayimlanan Devlet Arsiv

ff)

Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

ii) 09.04.2023 tarih ve 32158 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagh Kuruluglar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Belediye Meclisi ve Enciimen Kararlan ile ilgili
mevzuat ve Yyiiriirliikteki diger kanun, yonetmelik, genelge, teblig, Uluslararasi
sozlesme ve protokoller, ilgili standartlar ¢ercevesinde belediye simirlar i¢inde
uygulanmasinda gorevli ve yetkilidir. Ayrica miicavir alanlarda kanunlarla ya da il

kararlar: ile belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetler bakimmdan
yetkili ve gorevlidir.

Temel ilkeler

MADDE § -

(1) Afet isleri Miidiirligii tiim calismalarinda agagida belirtilen temel ilkeleri esas alir;
a) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, sorunlara
kalic1 ve yerinde ¢6ziim iiretmek,



b) Belediyenin amaclarin, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayi miimkiin kilacak yéntemleri
belirlemek, gerekli planlar1 yapmak ve gelecege doniik stratejiler belirlemek,

¢) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kaher bir yerel yonetim uygulamasina
doniismesi icin kurumsal anlamda bir biitiinliik i¢inde ilgili birimlerle koordinasyon
olarak hizmetleri yiiriitmek ve ¢caligmalarin siirekliligini saglamak,

d) Yonetici ve dier pozisyonda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performanslarmi arttirmak ve toplam kalite yonetimine gore yiiksek standartlarda
belediyecilik hizmeti vermek,

¢) Belediye olarak ilimizi ilgilendiren kararlarda katihmer olmak.

IKINCi BOLUM
Kurulug, Personel, Baghlik ve Teskilat Yapisi Kurulug

MADDE 6-

(1) Afet Isleri Miidiirliigii, 5393 sayih Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22/02/2007 tarihli
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagh Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlaria Dair Yonetmelik” hiikiimlerine

dayanarak, Kars Belediye Meclisinin 03/10/2024 tarih ve 105 sayili karari geregince
kurulmustur.

Personel

MADDE 7-

(1) Afet isleri Miidiirliigii’ne gorev yapacak personelin unvan ve nitelikleri agagidaki gibidir.
a) Afet isleri Miidiirii: 657 Sayih Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler
ve “I1 Ozel idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ile Belediyelerin Kurduklar Birlik,
Miiessese ve isletmeler ile Bunlara Bagh Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

b) Personel: Memur, sozlesmeli personel, is¢i ve diger personeli kapsar. Afet igleri Miidiiri,

hizmet gereksinimlerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢aligtirilacak personelin dagihimi

ve yapilacak iglerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat c¢ergevesinde, bagh
bulundugu Bagkan Yardimcisi’nin onayiyla yerine getirir.

Baghhk

MADDE 8-

(1) Afet isleri Miidiirliigii Belediye Bagkani ve gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagh
olarak gorev yapar.

Teskilat Yapisi

MADDE 9-

(1) Afet igleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagidaki gibidir,
a) Miidiir



b) Amir
¢) Memur

d) Sozlesmeli Personel

e) Isci

f) Diger Personel Birimler; Afet isleri Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagh agagida yazilan
birimlerden olusur:

a) Idari Igler ve kalem Servisi

b) Afet Koordinasyon Birimi

¢) Sivil Savunma Hizmetleri Birimi

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Afet Isleri Miidiirliigi’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-

(1) Afet Isleri Midiirliigii; 5393 Sayih Belediye Kanunu, belediye meclis ve enciimen
kararlar ile yiiriirliikte olan diger kanun, yonetmelik, genelge, teblig vb. mevzuat
dogrultusunda verilen girev ve yetki cercevesinde agagidaki gorevleri yerine getirir;
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Her yila ait Afet isleri Miidiirliigiiniin, midiirlik biitge teklifini hazirlamak,
Gorev tammyla iligkili diger hususlan takip etmek ve yerine getirmek,
Deprem

Sel baskim

(1 diigmesi, toprak kaymasi veya kaya diigmesi

Biiyiik ol¢ekteki kazalar

Diger meteorolojik afetler

Biiyiik yanginlar (bina ve tesis, orman yanginlari)

Niikleer ve kimyasal madde kazilan

Hava ve su kirliligi

Bagkanhkga verilen diger gorevleri yapmak,

Afet dncesi, sirasi ve sonrasi acil durum hazirhklari yapmak,

Afetlere yonelik kurumsal egitim ve katihm ¢ahgmalarimi yapmak,

Afetlere yonelik ilgili kurum, kurulus ve uzman Kisilerle ¢aliymalar yapmak,
Afetlere yonelik goniilli Miidahale ekipleri kurmak, egitilmesini,
donatilmasim ve hazir bulundurulmasini saglamak,

Afetlere yonelik yeterli idari, teknik ve meslek personelini gérevlendirmek,
Afetlere yonelik sevk ve idare, ulagim, iletisim donamimi hazirlamak,

Afetlere yonelik sivil toplum kuruluslari ile koordinasyon saglamak,
Afetlerle ilgili proje gelistirmek ve uygulamak,

Teknoloji okuryazarh@min geligmesi i¢in iiniversiteler ve sivil toplum
kuruluslari, ulusal- uluslararasi kurum ve kuruluslar, goniillii yurttaglar ile
goriig ahsverisinde bulunur, cahgmalar yiiriitiir ve ig birligi yapar,

. Afet aninda ve sonrasimmda haberlesme icin amator, goniillii veya profesyonel

telsiz ekipleriyle caliymalar yiiriitiir,
Afetlere yonelik belediyenin diger miidiirliikleri ile koordine olur,
Kurumun misyon ve vizyonuna etkin sekilde katilir,



p- Kamu hizmetinde siirdiiriilebilirlik, verimlilik, etkinlik, siirekli gelismeye acik
¢agdas kamu yonetimi plan program ve uygulamalari yapar.

q. Afetlere yonelik tiim kurum ve Kuruluslar ile koordinasyonu saglama, ilgili
meslek odalari, iiniversiteler ve sivil toplum kuruluslari, ulusal- uluslararasi
kurum ve Kuruluslar, goniilli yurttaslar ile goriis ahsverisinde bulunur,
cahsmalar yiiriitiir ve is birligi yapar,

r. Kurumsal Afet ve Acil Durum Miidahale Planlari ve Cahsma Gruplan
Operasyon Planlarini hazirlar, belediye personeli ve il halkinin afetlere hazir
hale gelmesi i¢in projeler gelistirir, ¢esitli egitim seminerleri diizenler, ihtiyac
olan her tiirlii arac¢-gereg, malzeme ve sair temin eder

s. Oncelikle ilimiz simrlarinda olmak iizere ¢ocuk, geng ve yetigkinlerin afetler
hususunda bilinglenmesi ve farkindalik yaratmaya yonelik doga kamplar, afet
egitimi kamplar: ve temali ¢adir kamplar planlar ve yapar,

t. Afet sonrasi i¢in belirlenen toplanma alanlar: ve diger ilgili alanlarin ihtiyaci
olan fiziki altyapi gereksinimlerinin belirlenmesi ve eksikliklerin giderilmesi
icin birimler arasi koordinasyonu saglamaktr.

u. Teknoloji okuryazarhg ve sivil savunma ile ilgili yapilacak olan her tiirlii
faaliyet, etkinlik, kamp, egitim ve sair ¢cahigmalar i¢cin gerekli iletisim, duyuru,
ulasim, ara¢- gere¢, materyal planh veya ongorillemeyen her tiirli is ve
islemleri bagkanhk makami onayi alinarak yapar.

Afet isleri Miidiirii’niin Gorevi

MADDE 11-
(1) Afet isleri Miidiirii;

a)

b)
<)
d)
€)
f)
g)

h)

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konular ile mevzuatin
Ongordiigii gorevleri Belediye Bagkani ve/veya Bagkan Yardimcisina bagh olarak,
sorumlu oldu@u mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

Miidiirliigiin yilhik faaliyet raporlarmin ve stratejik plan, performans programi
ve performansa dayah biitge taslaginin hazirlanmasini saglar.

Miidiirliige gelen-giden tiim evrakin kontroliinii ve havalesini yaptiktan sonra
ilgilisine ulagmasini, gereginin yapilmasini ve argivlenmesini saglar.

Miidiirliige gelen-giden gizli dereceli evrakin, kaydim yaparak gereginin
yapilmasini saglar.

Stratejik planlama ile miidiirliigiin stratejik hedeflerinin ve biitcesinin
gerceklestirilmesini saglar.

Afet Isleri Miidiirliigi ile diger miidiirliik ve kurumlar arasinda koordinasyonu
saglar.

Miidiirlikte ¢ahisan memur, is¢i ve diger personelin basar1 ve performans
degerlendirmesini yapar.

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve iglemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini saglar. Ayrica sorumlu oldugu memur, isci,

gegici is¢i, sozlesmeli ve diger personelin 6zliik iglemlerinin mevzuat cercevesinde
yiiriitiilmesini saglar.

Afet Isleri Miidiirii’niin Yetkisi



MADDE 12-

(1) Afet igleri Miidiirii;

a) Miidiirliige iligkin gorevlerin, Bagkanhk Makaminca uygun goriilen programlarin
yiiriitiilmesinde karar verme, tedbir alma ve uygulamaya,

b) Miidiirliigiin ¢calismalarini, personel gorev dagilimini, is ve islemlerin diizenlemelerini
yapmaya, Miidiirlik faaliyetlerini denetlemeye, varsa aksakliklar: gidermeye,

¢) Performansa dayah 6diil, takdirname veya yer degistirme gibi personel islemleri i¢in
Bagkanhk Makamina onerilerde bulunmaya,

d) Miidiirligiin yiikiimlii oldugu hizmetlerin etkinligi ve siirekliligi acisindan ¢alisma
konularma gore idari ve yaptirima yonelik cezai iglemlerin belirlenmesine, yiiriitiilmesine
ve sonu¢landirilmasina,

e) Bu yonetmelikte sayilan Miidiirliigiin gorevleri ve 5393 Sayih Belediye Kanunu ve ilgili
diger mevzuat hiikiimleri c¢ercevesinde, Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri yapmaya yetkilidir

Afet Isleri Miidiirii’niin Sorumluluklary

MADDE 13-
(1) Afet isleri Miidiirii, 5393 Sayih Belediye Kanunu, goreviyle ilgili difer mevzuat
hiikiimleri ve bu yonetmelik ile kendisine verilen giorevlerin yerine getirilmesinden;

yetkilerin zamaninda ve geregince kullamlmasindan, Belediye Baskami ve bagh
bulundugu Bagkan Yardimcisina kargi sorumludur.

Amir’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-

(1) Amir’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
a) Miidiire bagh olarak ¢ahgir.

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasii saglar, takibini
yapar.

¢) Miidiirliige kurum i¢i ve kurum digindan gelen ya da giden evraklara iliskin ig ve
islemlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglar.

d) Birimler ve birimlere bagh servislerin temel faaliyetleri ile ilgili mevzuatin
uygulanmasini saglar.

e) Gorevleri zamaninda eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir.

f) Miidiiriin verdigi tiim gérev ve sorumluluklari zamaninda yerine getirir.
Birim Sorumlularimin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15-
(1) Birim Sorumlularinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Miidiirden konusuna gére birimine gelen evraki ve talimat: ilgili personele havale eder,
evrakin takibini ve isin yapilmasini saglar.



b)

¢)

d)
€)

?

Birimine bagh servislerin ve personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve
koordinasyonunu saglar.

Miidiiriin direktifleri dogrultusunda, Afet isleri Miidiirliigii’niin uygulama esas ve
usullerini i¢ine alan yonetim plam ya da yonetmeligini Belediyemiz ¢ahsma
prosediirlerini de gz dniine alarak ilgili mevzuat bazinda hazirlanmasini saglar.

Birim personelinin izin ve gorev konularindaki sevk ve idareyi saglar.

Sorumlu oldugu birime bagh servis personelinin ¢ahgmalarini kontrol eder, onerilerde

bulunur, verilen yetki cercevesinde gorev ve sorumluluklarim yerine getirir, is ve
islemlerin zamaninda yapilmasim saglar.

Miidiirliigiin islevleri ile ilgili mevzuat: takip eder, gerektiginde ilgili servislere bildirir.

Personelden gelen yazisma, proje, vb. inceleyerek imzalar, is ve islemin kontroliinii
saglar.

Servis Sorumlulariim Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 16-
(1) Servis Sorumlulariin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar;

a)

b)
0)
d)
€)
f)
g)

Miidiir ve Birim Sorumlularindan servisi ile ilgili gelen evrakin ve talimatlarin
gerektirdigi islemin dogru olarak yapilmasini saglar ve isin takibini yapar.

Servis personelinin i§ ve islemlerinde organizasyon ve koordinasyonu saglar.

Servisi ile ilgili is ve islemlerde, girev ve sorumluluklarin1 zamaninda yerine getirir.
Gorev, yetki ve sorumluluklarimi ilgili mevzuat gercevesinde yiiriitiir.

Personelin is ile ilgili sorunlarim ¢éziime ulagtirir, isin tamamlanmasini saglar.
Personel ile birim sorumlusu arasinda koordineyi saglar.
Servis Sorumlusu; Birim Sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Miidiirliige Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklary

IDARI ISLER VE KALEM GOREVLISi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17-
(1) Miidiire bagh olan idari ve Mali isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklary;

a)

b)

¢)
d)

“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda Miidiirliigiin yazigmalarim1 hazirlamak ve Standart Dosya Plamina uygun
olarak dosyalanmasim saglamak,

Miidiirliikte cahgan memur, isci ve sézlesmeli personelin maas, yevmiye, ikramiye, fazla
mesai, sigorta ve sosyal haklan gibi ozliik isleriyle ilgili islemleri, yazismalar ve takibini
yapmak ve evraklarin muhafazasin saglamak,

Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili yazismalarn takibini yapmak ve sonu¢landirmak,

Personel girig, ¢ikis ve imza foylerini hazirlamak, takip ve muhafaza etmek, ilgililere
ulagtirmak,



€)
f)
g)
h)
i)
1))

k)

)

ihale dosyalarmm ve ihale yoluyla yapilan islerin hak edislerine esas olan evrak ve
kayitlar tutmak ve dosyalamak,

Miidiirliigiin biiro, kirtasiye ve diger malzemelerin ihtiyacin tespit etmek, 4734 Sayih
Kamu fhale Kanunu geregi yasal islemleri yiiriitmek ve malzemelerin teminini saglamak,
Miidiirlik harcamalariile ilgili olarak avans alimi ve mahsuplarinin yapilmasi saglamak,
Miidiirliige ihtiyac duyulan mal ve malzemelerin, 4734 Sayii Kamu fhale Kanunu
hiikiimleri dogrultusunda cins, miktar ve dzelliklerine gore fiyat aragtirmasi yapilarak,
en uygun fiyat ve kaliteli mahn satin alimimi saglamak,

Arsivlenecek evraklari, “Devlet Arsivleri Yonetmeligi ”ne uygun olarak arsivlemek,
idari isler Biriminin gérev alanina giren konulara iligkin, faaliyet raporu ve performans
bilgilerini hazirlamak,

idari isler Biriminin gorev alanma giren Konulara iligkin, performans programi ve
Miidiirliigiin performans esash biitcesini hazirlamak, yillik hedef belirlemek ve
belirlenen hedefler ile ilgili gerekli ¢caliymalar1 yapmak,

Miidiirliigiin “Tasmir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri dogrultusunda, yapilmas: gerekli
tiim islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

m) Yaptif is ve iglemler ile ilgili yiiriirliikte bulunan kanun, yonetmelik vb. cercevesinde

gorevini mevzuata uygun olarak zamaninda yerine getirmekle yetkili ve sorumludur.

Kalem Servisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar::

MADDE 18-
(1) Kalem Servisi;

a)
b)
<)
d)

e)

g
h)
i)
)

k)

Miidiirliige gelen-giden evraki kayda almak,

Gelen evrakin ilgili gorevliye havalesini saglamak,

Giden evraki dogru olarak ahcisina ulagtirmak,

Gelen evrak yamitlanacaksa; siiresinde yanmitlanmasim takip etmek, ilgilileri zaman
konusunda uyarmak,

Miidiirliige ait evrakin Dokiiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya Planina gore
gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasimi saglamak, ihtiya¢ halinde kolay
ulagilabilir hale getirmek,

Devlet Arsivleri Yonetmeligine uygun bir sekilde kayit ve dosya sistemi kurmak, siiresi
dolan evrakin imha iglemlerini yapmak,

Arsivlenmis evrakin gérevliler tarafindan istenilen kopyasim gizlilik derecesini goz
Oniinde tutarak, teslim etmek,

Miidiirliik personelinin ise gelis ve gidisini takip etmek, imza foyleri diizenlemek, yillik
izin, dogum-6liim izni, evlenme ve mazeret izinlerini diizenlemek, takibini yapmak,
Miidiirliige ait memur ve is¢i personelin fazla mesai puantajlarim diizenlemekle yetkili
ve sorumludur.

Miidiirlikte kullamlacak sarf malzemesinin tespitini yapmak ve yasalar cercevesinde
ahmm yaparak, birimlere ihtiyaglarina gore ulasmasim saglamak, kaydim tutmak,
Miidiirliige ait dogrudan temin veya ihale usulii ile yapilan tiim ahmlarin fatura

asamasinda evrak diizenlenmesi ve 6deme emrinin hazirlanarak Mali Hizmetler
Miidiirliigiine ulagsmasim saglamak,



1) Tagmr Mal Yonetmeligi dogrultusunda demirbag kayitlarm tutmak, devirlerini
yapmak, hurdaya ¢ikanlarmn tutanaklarim diizenlemek,

m) TMY dogrultusunda tagmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, yisonu
saymmlarim yapmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve Tagimr Yonetim
Hesabi Cetvellerini hazirlayarak, ilgilisine gindermekle yetkili ve sorumludur.

AFET KOORDINASYON BiRiMi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 19-
(1) Miidiire bagh olan Afet Koordinasyon Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklary;

a) Kamu kurum ve kurulugslary, sivil toplum kuruluslar ile koordinasyonu ve isbirligini
saglamak.

b) Teknoloji Okuryazarhg konusunda toplumun gelisimini destekleyici ¢ahiymalar yapmak.

¢) Teknoloji Okuryazarhgmin komsularimz tarafindan 6grenilmesini saglamak amaciyla
kodlama, robotik, yapay zeki ve drone egitimleri planlamak ve uygulamak.

d) Olas1 bir afet oncesinde, sirasinda ve sonrasinda ilgili STK’larin koordinasyonunu
saglama, isbirligi yapma,

¢) Arama Kurtarma Dernekleri veya biinyesinde akredite arama kurtarma birimleri
bulunan dernekler ile toplumsal bilinci arttirmak i¢in egitimler planlamak ve
uygulamak,

f) Birimine bagh personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari koordine etmek,

g) Vatandaglardan gelen istek, oneri ve sikayetleri degerlendirmek, konularla ilgili iist
yonetime oneri ve ¢oziimlerde bulunmak,

h) Birimiyle ilgili her tiirli malzeme almlarinda alinacak malzemelerin teknik
sartnamesine uygun olup olmadigini kontrol ederek, onay vermek,

i) Birimi igin verilen gorevler ilgili amirlerine damgarak, alacagi talimata gore is ve
islemleri yiiriitmek,

j) Kalite yonetim sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

k) Personel arasinda sevgi, saygi ve is refahim saglayacak ¢aliymalar yapmak,

1) Birime bagh personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari koordine etmek, insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasim saglamak,

m) Birimin i ve iglemlerinin en az masrafla tespit edilmis kalite miktar ve zaman

standartlan c¢ercevesinde gerceklestirilmesini saglamak iizere bagh personeli siirekli
olarak denetlemek,

n) Goreviyle ilgili evrak esya ve geregleri korumak ve saklamak,

0) Sorumlu oldugu amirlerce belirlenen mesai saatlerine riayet etmek ve izinsiz gorev
yerinden ayrilmamak,

p) Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
SiVIL SAVUNMA HIZMETLERI BiRiMi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 20-



(1) a) Kurumda olasi bir dogal afet / yangin sonucunda olusabilecek zarar / kayiplar

©)

d)

e)

g

h)

i)
1)

k)
D

azaltmak amaciyla, sivil savunma plamm hazirlamak, degisiklik ve yeniliklerin
uygulanmasim saglayarak gerekli giincellemeleri gerceklestirmektir.

Diisman taarruzlarinda, dogal afetlerde ve biiyiik yangmlarda halkin can ve mal
kaybinm en aza indirilmesi hususunda il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii (AFAD)
koordineli ¢calismaktir.

Kuruma ait binalarin, tesislerin, her tiirlii makine, techizat, arac ve gereclerin; koruyucu
giivenlik, saldiri, sabotaj, yangin, sel, deprem gibi olaylara karsi korunmasina ve/veya
zararin minimuma indirilmesine yonelik Sivil Savunma Ekipleri kurarak ve ekip ile
gerekli onlemleri almaktir.

Sivil savunma malzeme ve techizatlar1 temini, mevcutlarin bakimi ve Korunmasim
koordine etmektir.

Kurumda olas1 bir dogal afet / yangin sonucunda olusabilecek zarar / kayiplar: azaltmak
ve kurum genelinde afet bilincini arttirmak amaciyla, gerekli sivil savunma egitimlerini
ve tatbikatlar: organize etmek, diizenlemek ve tutanak altina almak. Arama Kurtarma
Ekibi *ne yl igerisinde egitim planlamak ve gergeklestirmektir.

il genelinde sivil savunma faaliyetlerinin Kkesintisiz siirdiiriilmesine katki saglamak
amaciyla, yasanabilir afetlere yonelik olarak depo, arama kurtarma araci ve mahalle afet
konteynerlerindeki malzemelerin bakimini ve takibini yapmaktr. Ayrica, kurum hizmet
binalar1 ve tesislerinde bulunan yangin tesisatlarinn periyodik kontrollerinin ve
bakimlarimn yaptirilmasimi saglamaktir.

Kurum miidiirliikleri ve tesislerinin Sivil Savunma Planlarin, Sabotajlara Kars
Korunma Planlarini, Acil Durum Planlarinin olugturulmasim saglama ve giincelleme
islemleri ile ilgili ig ve islemleri yapmak.

Kurum genelinde gerekli sivil savunma egitimlerini ve tatbikatlarin gerceklestirmektir,
Kurum genelinde yangin talimatlarinin olusturulmasimi saglayarak, acil durum
ekiplerinin kurulmasina onciilik etmek ve bilgilerini kayit altina alarak giincelligini
takip etmektir.

Birimine bagh personelin gorevlerini planlamak, uygulamalar: koordine etmek,
Vatandaglardan gelen istek, neri ve sikayetleri degerlendirmek, konularla ilgili iist
yonetime oneri ve ¢oziimlerde bulunmak,

m) Birimiyle ilgili her tiirli malzeme almlarinda alinacak malzemelerin teknik

n)
0)
p)
qQ)
r)

s)
t)

sartnamesine uygun olup olmadigimi kontrol ederek, onay vermek,

Birimi i¢cin verilen gérevler ilgili amirlerine damigarak, alacag talimata gore is ve
islemleri yiiriitmek,

Kalite yonetim sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

Personel arasinda sevgi, saygi ve is refahim saglayacak ¢cahgmalar yapmak,

Birime bagh personelin gorevlerini planlamak, uygulamalar koordine etmek, insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarim en uygun, en verimli gekilde kullanilmasini saglamak,
Birimin is ve islemlerinin en az masrafla tespit edilmis kalite miktar ve zaman

standartlari ¢ercevesinde gerceklestirilmesini saglamak iizere bagh personeli siirekli
olarak denetlemek,

Goreviyle ilgili evrak egya ve geregleri korumak ve saklamak,
Sorumlu oldugu amirlerce belirlenen mesai saatlerine ria
yerinden ayrilmamak,

Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

yet etmek ve izinsiz gorev



BESINCi BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS
Gorevin Kabulii
MADDE 21
(1) Gérev; 5393 Sayih Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri geregi,

(2) Belediye Bagkanmmin ve/veya Baskan Yardimcisinin verecegi plan, program ve
direktiflerinden,

(3) Miidiirliige gelen evrakin gereklerinden alinir.
Gorev Planlanmasi

MADDE 22-

(1) Afet isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan déhilinde
yiiriitiiliir.

(2) Miidiirlik amaclarmmn gerceklestirilmesinde basariyr arttirmak icin ¢aliymalarin

haftalik, ayhk, yilhk, olarak planlar ve girevlendirme yaparak calijma programinin
uygulanmasim saglar.

(3) Miidiir; birimi ilgilendiren her tiirlii plamin gercekei, uygulanabilir ve siirdiiriilebilir
olmasina 6zen gosterir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 23-

(1) Afet fsleri Miidiirligiinde faaliyetler; Miidiir tarafindan hazirlanan bir plan dihilinde
yiiriitiiliir.

(2) Gérevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordine Miidiir ve Miidiiriin yetki
verdigi personel tarafindan saglanir.

(3) Afet Isleri Miidiirliigii personeli Belediye Basgkanh@indaki hiyerarsik yapiya uygun

olarak amirlerinden aldig1 emri, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda ozverili ve itina ile
yerine getirmek zorundadir.

ALTINCI BOLUM
ISBIRLiGI VE KOORDINASYON

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 24-

(1)Miidiirliik icindeki isbirligi ve koordinasyon Miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi
inisiyatif ve sorumlulugu altinda gerceklestirilir.

Belediye Birimleri Arasinda isbirligi ve Koordinasyon:

MADDE 25-



(1) Belediyenin diger Miidiirliikleri ve iist yonetim ile igbirligi ve koordinasyon Belediye

Bagkam veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinn denetim ve gozetimi altinda Miidiir
tarafindan gergeklestirilir.

(2) Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE 26-

(1) Miidiirliigiin, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger ézel ve tiizel sahislarla ilgili yapacag

yazigmalar; Miidiiriin parafi, Belediye Bagkanmn yetki verdigi Baskan Yardimecisinin
imzasi ile yiiriitiiliir.

YEDINCI BOLUM
DENETIM VE DIiSIPLIN

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 27-
(1) Belediye Bagkanh@indaki hiyerarsik yapiya uygun olarak Afet Isleri Miidiirii,
Miidiirliigiine ait kadrolarin denetiminden sorumludur. Miidiir tespit edilen aksakhklar:
zaman ge¢irmeden diizeltme yoluna gider,
(2) Miidiirliik Personeli en yakin amirden baglayarak denetime tabi tutulur,
(3) Disiplinsiz davranislarda, ilgililer hakkinda 657 Sayili “Devlet Memurlari Kanunu” ve
4857 Sayih “ is Kanunu” ve “Toplu Is Sézlesmesi” hiikiimlerine gore iglem yapilr.

SEKIZiNCi BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 28-

(1) is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
Madde 29-
Bu Yénetmelik, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Baskaninimn onay1 ve 3011 sayih

Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yénetmelikler Hakkinda Kanun dogrultusunda ilan
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 30-

(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Bagkam yiiriitiir.



