T.C.

BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Afet Isleri ve Risk Yénetimi Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik, Bagcilar Belediye Baskanlig1 Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiiniin
kurulus amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)
b)

c)

9)
d)

e)

f)
9)
8)
h)
1)
i)

)

0)
0)

r
s)

Baskan Yardimcist

Baskanlik

Basvuru Yonetim

Merkezi
Belediye

Belediye Bagkani

Biiyiiksehir
Belediyesi
EYBS

KEP
Meclis
Midiir
Midurlik
Personel

Risk

SDP
STK
Sef

Y Onetmelik

AADK
AADYM
AFAD
AFIS
BAGKUT

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bagcilar Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Bagcilar Belediye Bagkanligini,
Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,

Bagcilar Belediye Baskanligini,
Bagcilar Belediye Baskanini,
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Elektronik Yo6netim Bilgi Sistemini,

Kayith Elektronik Postayz,

Bagcilar Belediye Meclisini,

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiiriinii,

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiinii,

Bagcilar Belediyesi Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiine baglh
calisanlari,

Belirli bir tehlikenin gergeklesmesi durumunda; bu tehlikeye maruz
kalan sistemlerin (niifus, altyapi, ekosistem vb.) hassasiyeti ve
etkilenme diizeyiyle ortaya ¢ikabilecek olumsuz sonuglarin olasiligini
ve siddetini,

Standart Dosya Planini,

Sivil Toplum Kurulugunu,

Bagcilar Belediyesi Afet Isleri ve Risk Y&énetimi Miidiirliigiine bagl
sefleri,

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigi Gorev ve Calisma
Y 6netmeligini,

Afet ve Acil Durum Kurulunu,

Afet ve Acil Durum Yo6netim Merkezini,

Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanligini,

Afet Istasyonlarini,

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiine bagh Kentsel Arama
Kurtarma EKibini
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s) IRAP . 11 Risk Azaltma Planin,
t) TAMP . Tirkiye Afet Miidahale Planini ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat ve personel yapisi
MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Idari ve Mali Isler Biirosu
b) Afet Koordinasyon ve Risk Ydnetimi Biirosu
c) Afet ve Acil Durum Miidahale Biirosu
¢) Afet Egitim Biirosu

(2) Midiirliigiin personel yapist; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayilt KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istihdam edilen personelden olusur

Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
04/05/2023 tarih ve 45 say1li karariyla kurulan Afet isleri Miidiirliigii, Belediye Meclisinin 05/02/2026 tarih ve 18
sayili karariyla ismi Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigii olarak degistirilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Istanbul Il AFAD merkezi ile belediye arasindaki is birligi ve koordinasyonu gerceklestirir.

b) Afet ve acil durum ¢aligmalarina personel, arag ve gereg destegi i¢in ilgili midiirliiklerden tedarik
amaciyla koordinasyonu saglar.

c) Afet ve acil durum oncesi, afet an1 ve afet etkilerinin sona ermesine kadar gegen siirede afetin en az
zararla atlatilmasini saglamak amaciyla miidiirliikler ve ilgili kurumlar arasinda koordinasyonu saglar.

¢) Afet ve acil durumlara yonelik tedbirlerin alinmasi ve uygulanmasi konusunda Belediye Bagkanini
temsilen; Baskan Yardimcisinin bagkanliginda ¢aligsmalar1 gergeklestirir.

d) Bagcilar Belediye Baskani’nin talebi {izerine Afet Koordinasyon Merkezi’nde ilgili kurum ve
kuruluslar1 toplantiya gagirir, alinan kararlari toplant1 tutanagi ile kayit altina alarak, alinan kararlarin katilimcilara
teblig siirecini takip eder.

e) Belediyenin Biitiinlesik Afet Yonetim Sistemi “risk ve zarar azaltma, hazirlik, miidahale, iyilestirme”
kapsaminda Acil Durum ve Afet Miidahale Plani’nin hazirlanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglar ve
giincellestirme ¢aligmalarini yaptirir.

f) istanbul il Afet Miidahale Plani’nda gérevli ¢alisma gruplarinda yer alan belediyenin birimlerinin
koordinasyonunu saglar.

g) Belediyenin Acil Durum ve Afet Miidahale Plan1 kapsaminda tatbikatlar yapar.

g) Afet ve acil durumlarda, Istanbul il Afet Miidahale Planin1 ve Belediyenin Acil Durum ve Afet
Miidahale Planini uygular

h) Meteoroloji Genel Miidiirliigiinin hava durumu tahmin ve uyarilari dogrultusunda, yasanmasi
muhtemel olumsuzluklara kars1 belediyenin ilgili birimlerini gerekli tedbirleri almas1 hususunda uyarir.

1) Belediyenin biitiinlesik afet yonetim dongiisiindeki afet adimlarinda gorevlendirilecek ekiplerin
kurulmasini, egitimlerinin yaptirilmasin ve géreve hazir halde tutulmasini saglar.

i) Belediyenin ilgili birimleri tarafindan yiiriitiilen afet ve acil durumlara yonelik, iletisim ve bilgi
teknolojileri ile arag-gere¢ ve personel konusundaki ¢alismalarini takip eder; ilgili kurullara, komisyonlara eksik
goriilen hususlar veya yeni oneriler ile ilgili tekliflerde/ tavsiyelerde bulunur.
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j) Afet ve acil durumlar sonrasinda olaymn nedenleri, sonuglari ve yapilmasi gerekenler hakkinda rapor
diizenler ve Belediye Baskanina sunar.

k) Afet ve acil durumlara yonelik ¢alismalarda ulusal ve/veya uluslararasi 6l¢ekte afet ve acil durum
alaninda calisan, bu alanda ¢alisma yapmaya ihtiya¢ duyan veya faaliyet gerceklestirmek isteyen kamu kurumlari,
yerel yonetimler, 6zel sirketler, tiniversiteler, meslek odalari, sivil toplum kuruluglart ve goniilli vatandaslar ile is
birligi yapar.

1) Kiiresel 6lgekte siirdiiriilen afet risklerinin azaltilmasi ¢alismalarini izler, bu ¢aligmalara katilir ve elde
edinilen tecriibe ve bilgileri belediyenin birimlerinde yayginlastirir.

m) Afetlere direncli Bagcilar’1 olusturabilmek icin, afet ve acil durum siire¢lerini, gelisen bilgi ve iletisim
teknolojilerinin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak icin gerekli ¢alismalar1 yapar.

n) Afet ve acil durumlar ile ilgili toplumsal farkindalig1 arttiracak organizasyonlari veya projeleri
gergeklestirir.

o) Afet ve acil durumlarla ilgili diizenlenen egitimlerin miifredatinin hazirlanmasina katki saglar; egitim
materyallerinin gelistirilmesi, dagitilmasi, uygulanmasi ¢aligmalarina destek verir.

0) Afet ve acil durumlar konusunda belediye birimleri, ilgili kurum ve kuruluslar ile i birligi igerisinde
egitim, bilgilendirme faaliyetleri diizenler.

p) Tiirkiye’de ve diinyada meydana gelen afetler sonrasinda, belediye tarafindan afet bolgelerine
yapilacak her tiirlii yardim faaliyetlerinin koordinasyonunu saglar.

r) Yurt i¢inde ve yurt disinda meydana gelen afet ve acil durumlarla ilgili bilgiler toplar, degerlendirir ve
bu bilgileri yayinlar.

s) Kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.

s) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alim1 yapar.

t) Miidiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporu
calismalarin gerceklestirir.

u) Miidiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim tasinir islemlerini yiiriitiir.

ii) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, ¢evre, is sagligi ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme g¢alismalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

V) Miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bicimde ¢alismalarini saglar.

(2) Mudirliik, bunlar disinda, mevzuatin dngordiigi diger gorevleri ile Bagkanlikca verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiiritiir.

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 8- (1) Miidiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiiritiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin idari yazigmalarimi takip eder.

b) Miidiirliikk tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlari, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

¢) Midiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Y6netmeligine uygun olarak takibini yapar.
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¢) Midiirliigiin ihtiyag¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Midiirliigiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

e) T.C. Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi (CIMER) basvurularini takibini yapar.

f) Giinliik haftalik aylik ve yillik olarak tiim alt birimlerin yaptiklar1 is ve islemlere dair raporlar
toplayarak birimin genel faaliyet raporunu hazirlar.

g) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerini kontrolii ve takibi ile imza cizelgelerinin
hazirlanmas1 ve maasa esas puantajlarini yapar.

g) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Afet koordinasyon ve risk yonetimi biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Afet Koordinasyon ve Risk Ydnetimi Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

a) Belediye Kanunu’nun 53. maddesi geregi gerekli Afet Miidahale Planin1 hazirlar.

b) IRAP kapsamindaki ilge eylemlerine iliskin verileri ilgili Miidiirliiklerden toplayarak IRAP izleme ve
Degerlendirme Sistemine girisleri biinyesindeki personelle yapar.

c¢) Afet ve Acil Durum risklerini en aza indirme ¢aligsmalarini ytriitir.

¢) Basta IRAP noktasindaki ilgeye ait eylemler olmak iizere Afet ve Acil Durumlarla miicadele noktasinda
iiniversiteler basta olmak iizere, kamu-6zel sektdr, kurum-kurulug-girketlerle is birligi yapar.

d) IRAP cercevesinde Miidiirliige gelebilecek her tiirlii yazismayr kayit altma alip, gereginin
gerceklestirilmesi i¢in ilgili Miidiirlik ya da diger her tiirli kurum ve kuruluslarla gerekli yazigmalar1 yapar,
koordinasyonu ve irtibat1 gerceklestirir.

e) Ilce Risk Takip, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu faaliyetlerine iliskin sekreterya islemlerini
yapar, Belediye ve diger tiim kurum ve kuruluslarda bu islerin koordinasyonunu saglar.

f) Ilge Risk Takip, izleme ve Degerlendirme Komisyonu toplantilarim planlar ve organize eder.

g) Midiirliiglin ana ¢6ziim ortagi oldugu Afet Arama ve Kurtarma Grubu Planini hazirlar, giincel tutar ve
onay islemlerini yiiriitiir.

g) llgede Kaymakam Baskanhiginda mutat yapilan Afet Grubu toplantilarina Arama ve Kurtarma Afet
Grubu adma katilim saglar, Belediyenin sorumlu oldugu diger tiim afet grubu sorumlulariin da katilimi noktasinda
gerekli bildirimleri yapar, takibini gergeklestirir.

h)TAMP cercevesinde Miidiirliige gelebilecek her tiirlii yazigsmayr kayit altina alir, gere§inin
gerceklestirilmesi igin ilgili Midiirliik ya da diger her tiirlii kurum ve kuruluslarla gerekli yazigmalar yapar,
koordinasyonu ve irtibat1 gergeklestirir.

1) TAMP cergevesinde belediyenin ana ve destek ¢6ziim ortagi oldugu hususlara iliskin Belediye icinde
gorevlendirmeler yapar ve bu gorevlendirmelerin olusabilecek yer-gorev-is degisiklerinden dolay1 planlarin siirekli
sekilde giincel tutulmasini saglar.

i) TAMP c¢ergevesinde belediyenin ana ve destek ¢oziim ortagi oldugu Afet Gruplarinin toplantilarina,
Belediye icindeki sorumlularin katilimim saglar, diizenlenen toplantilarin igerigi ile ilgili bilgi aligverisi yaparak
Kurumun Afet ve Acil Durumlarla miicadele noktasinda AFAD basta olmak {izere diger kurum ve kuruluslarla
koordinasyonunu artirarak ¢ok daha etkin bir noktaya gelmesini saglar.

j) TAMP cergevesinde ilgedeki afet calisma gruplart arasinda Belediyenin ana ¢oziim ortagi oldugu
gruplarin ¢caligmalarini koordine eder, afet miidahale planlarini ilgili Miidiirliiklere hazirlatilip ilge AADYM’e onay
i¢in sunar.

k) TAMP kapsaminda belirlenmis olan Toplanma Alanlariin giincel halinin takibini saglar.

1) ilce AADKK toplantilarina Baskanlik Makaminin ve Belediyedeki diger yetkililerin katilimini saglar.

m) Afet ve Acil durumlarda tim kamu kurumlar ile irtibatt saglar, yazismalar1 yapar. Yapilan
calismalarin raporlamasini yapar.

n) Savasta, afetlerde, biiyiik yanginlarda ve 6nemli kazalarda; arama, kurtarma, ilk yardim ve sosyal
yardim hizmetlerini yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglar.

0) Ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslar tarafindan ilan edilen hibe ve destek fonlari ile proje
cagrilarim takip eder, projeler hazirlamak {izere ilgili birimlerle koordineli ¢alisir, proje ortakliklari kurar, projelerin
onay ve uygulama siireclerinin takibini yapar.
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0) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.

Afet ve acil durum miidahale biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 11- (1) Afet ve Acil Durum Miidahale Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar: agagidaki
ibidir:
) a) Belediye Kanunu’nun ilgili maddesi geregi gerekli afet ve acil durum planlarina gore, ekip ve donanimi
hazirlar.

b) Mahalli Miilki Idare Amirlikleri ile bagli veya denetlemelerine tabi bulunduklari {ist makamlardan
gonderilen afet, acil durum ile ilgili emir, talimat ve direktiflerin yerine getirilmesini saglar.

¢) Birimin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin tespitini yaparak Idari ve Mali Isler
Biirosuna iletir.

¢) Afet ve acil durum ile ilgili ara¢ ve gereglerin tespitlerinin yapilip, alinmasi i¢in talepte bulunur. Temin
edilen malzemelerin depolanmasini ve periyodik bakimlarinin yapilmasini saglar.

d) AFIS konteynerlerinin takibini yapar, eksiklerinin giderilmesini saglar.

e¢) TAMP kapsaminda belirlenmis olan Toplanma Alanlarimin sahada kontrolii ve eksiklerinin tespitin
saglar.

f) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adina sekretarya
hizmetlerini yapar, bu konularla ilgili kurum igerisinde tatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglar.

g) Miidiirliik biinyesinde kurulan BAGKUT un akredite egitimleri almas1 hususunda Istanbul AFAD ile
ilgili igleri yliriitmek, egitim programlarini ve ilgili ekibin tiim ihtiyaclarini ilgili Miidiirliiklerden karsilanmasina
iliskin koordinasyonu saglamak, islemleri yiriitiir.

g) Mahalle Afet Timi ya da ilge bazinda olusturulacak diger gruplara iligskin bagta Hafif Arama Kurtarma
Egitimi olmak {izere diger bazi branslarda da egitimler diizenler.

h) Diizenlenen tatbikat ve egitimlerle ilgili verileri Istanbul AFAD’a bildirir.

1) Miidiirliik biinyesinde kurulan BAGKUT’un belediye icinden veya Bagcilar goniilliilerinden
olusturulmasini saglar.

i) BAGKUT un icinden ekip lideri, ekip lider yardimcisi ve diger tiim gorevlendirmelerin yapilmasi
noktasinda gozlemler yapar ve karar alinmasi hususunda gézlemlerini Miidiire sunar.

j) Arama Kurtarma Ekiplerinin gerek akreditasyon egitimi siireclerinde gerekse tatbikatlar siirecinde tiim
ihtiyaglarini tespit ederek karsilanmasi noktasinda Belediye igindeki koordinasyonu saglar.

k) Arama Kurtarma Ekiplerinin katilmas1 gereken her tiirlii toplantiya iliskin is ve islemleri organize eder.

1) Ilge genelinde vatandas veya resmi kurumlarin talebi veya savcilik talimati ile; olusan kaza, kay1p arama
kurtarma, vb. olaganiistii durumlarda belediye biinyesindeki ilgili miidiirliiklerin imkanlar1 gerektiginde, Belediye
Bagkaninin uygun gérmesi ile yardim faaliyetlerinde bulunur.

m) K6tii hava kosullarinda ilge sinirlari igerisinde mahsur kalan vatandaslara kurtarma, tahliye, beslenme
vb. gibi konularda ihtiya¢ halinde koordinasyonunu saglar.

n) Belediye biinyesinde ya da talep eden fabrika, okul, STK, Kamu Kurum ve Kuruluglar vb. kurumlara
bahse konu tatbikatlara Arama Kurtarma Ekiplerinin katilimin1 saglar.

0) Ilge disinda iilke iginde veya iilke disinda meydana gelebilecek afet ve acil durumlarda olay
seviyelerine gore iist makamlardan gelecek direktifler dogrultusunda Arama Kurtarma Ekiplerinin akredite
durumuna uygun olarak Arama Kurtarma faaliyetlerine en seri ve hizl sekilde katilimini saglar.

0) Arama Kurtarma Ekiplerinin iiniforma basta olmak iizere diger tiim ihtiyaclarini tespit ederek miidiirliik
ve ilgili biiro ile paylasarak ihtiyaglarin giderilmesi ¢caligmalarini yapar.

p) Afet ve Acil Durumlarda Arama Kurtarma Ekiplerinin gorev almasi halinde, Arama Kurtarma
Ekiplerinin ilgili mevzuat ve uygulamalar dogrultusunda vardiyali ve ndbetlesmeli ¢alisma planin1 Arama Kurtarma
Ekip Lideri ile birlikte hazirlar.

r) Kentsel Arama Kurtarma Ekibinin gerekli egitim ve sertifikalar1 almasin1 ve AFAD akreditasyon
sistemine dahil olmasini saglar

s) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.
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Afet egitim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Afet Egitim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:
a) Kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar ve 6zel kuruluslarla koordinasyon ve gerekli is birliklerini

saglayarak afet farkindalik ve ilk yardim egitimlerini planlar ve diizenler.

b) Vatandaglar, STK’lar, Afet Goniilliileri, Ogrenciler ile kurum personeline verilecek egitimleri planlar,
koordine eder ve uygulanmasini saglar. Egitim plan1 disinda olusabilecek egitim ihtiyaglarmi tespit ederek,
uygulanmasini saglar.

c) Afet ve acil durum siireclerinin yonetiminde gorev alan personelin egitimini verir.

¢) Mesleki gelisimle ilgili giincel bilgileri takip eder ve bunlarla ilgili seminerler ve ¢alistaylara katilir.

d) Vatandaslara yonelik Goniilliilitk hizmetlerini ve egitim islemlerini yiiriitiir.

e) Afet, acil durum mevzuat, yayin ve emirlerini siirekli olarak izler, inceler ve bunlarin uygulanabilmesi
icin gerekli faaliyetleri yerine getirir,

) Afet ve Acil Durumlarla miicadele noktasinda egitim-6gretim ¢agindaki ¢ocuk ve gengler basta olmak
iizere tiim il¢e sakinlerine yonelik bilin¢lendirme egitimlerinin diizenlenmesini saglar.

g) Afet ve acil durum egitimi ile ilgili ara¢ ve gereglerin tespitlerinin yapilip, alinmasi i¢in talepte bulunur,
temin edilen malzemelerin depolanmasini ve periyodik bakimlarinin yapilmasini saglar.

&) Belediye biinyesinde tiim personele iliskin Afet Farkindalik ve gerekirse bazi profesyonel branglarda
belirlenecek yeterli diizeyde egitim ve bilinglendirme faaliyetleri yapar.

h) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimli olup, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

b) Miidiirliigii temsil eder.

¢) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Midiirliigiin her tiirlii galigmalarini diizenler.

¢) Midiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Midiirligi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar.

g) Midiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

&) Midiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliigiin yillik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiuriitiilmesi igin gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

c) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirliik emrinde goérev yapan personele, ilgili yonetmelik gergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi vardir.

e) Midirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklar1 giderir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, icretsiz, vb. izin kullanig zamanlarim
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarimi haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Baskanlik Makaminin onaya sunar.
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g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

h) Miidiirliiglintin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Midiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasimi vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11 ve 12’inci maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina midiiriin
gozetiminde gerekli ¢aligmalar1 yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ger¢evesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Midiirliiglin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.

§) Verilen isi ongoriilen biitce sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar.

i)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

j) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, siif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya c¢alisilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icras
Gorevin alinmasi
MADDE 16- (1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.
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Gorevin planlanmasi

MADDE 17- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 18- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 19- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 20- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliigiin yazismalar1 Baskanin veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Miidiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de yiiriitiilebilir. Imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 21- (1) Miidirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen basvurular
Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EYBS iizerinden alinarak dokiimanlagtirilir.

b) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliikk, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen bagvurular EYBS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan bagvurularla ilgili tiim is akislar1 EYBS iizerinden ¢dziimlenir. Siiregte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazigma gibi”
gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigma paketi ile liretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Mudiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 22- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler agagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Bagvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Bagvuru Yonetim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.
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¢) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama stiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar1 SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gore Bilgi islem Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 23- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri ytiriitiir.
(2) Midiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, &diillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyas1 tutulur.

SEKIiZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 24- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.
Yiiriirlik
MADDE 25- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi

geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 07/09/2023 tarih ve 83 sayili karart ile
kabul edilen “Afet Isleri Miidiirliigii Gérev ve Caligma Y&netmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 26- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskani yiiriitiir.
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