ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Afet Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM _
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag;

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amac1 Atasehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigiiniin
teskilatini, hukuki statiisiinii, gérev alanini, yetki ve sorumluluklariyla ¢alisma usul ve
esaslarini belirlemektir.

Kapsam,

MADDE 2- (1) Bu y6netmelik Afet Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma,
gorev ve galisma diizenine iliskin ilke ve kurallar ile personelin gorev, yetki ve yiikiimliiliikleri
ile ilgili islemlerin yirtitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak;
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124 iincii maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

(2) Afet Isleri Miidiirliigii is ve islemlerinde;

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu,

5018 say1li Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu,
4734 sayilh Kamu ithale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,
2886 say1l1 Devlet ihale Kanunu,

5502 sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu,

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

0. 4857 Sayil Is Kanunu

NN A LN =
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Tiim bu yasalarin bagl ikincil ve {¢iinciil mevzuat diizenlemelerini ve diger ilgili
meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; gérev ve hizmetlerini yerine getirme
hususunda yetkili ve sorumludurlar.

Tanimlar,
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Atasehir Belediyesini,
b) Baskan : Atagehir Belediye Bagkanini,
¢) Baskan Yrd. : Atasehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisini,
d) Miidiirliik : Atagehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigiinii,
e) Miidiir : Atasehir Belediyesi Afet Isleri Miidiiriinii,
f) Biiro Sorumlusu : Atasehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigiiniin kadrolu biiro
Sorumlusunu,
g) Memur : Afet Isleri Miidiirliigiindeki memurlart,
h) Personel : Afet Isleri Miidiirliigiine bagh ¢alisanlarm tiimiinii
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Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisini,
Gergeklestirme Gorevlisi 5018 sayili kanun ¢er¢evesinde yapmalar1 gerekli is ve

islemleri Yapan ile ihale siirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardimcilari
veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda
gorevlendirilen personeli)

k) Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilileri : Tasinir Kayit ve Kontrol islerini ger¢eklestiren

personelleri, ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5- (1) Olasi her turli afet ve acil durumda afetin dncesinden bitimine kadar

gegen

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

surede, afetin en az zararla atlatilmasini saglamaktir.
Afet 6ncesi hazirliklar1 tamamlamak,
Yirtitiilen hizmetleri takip ve kontrol etmek,
Mgili kurum ve kuruluslarla koordinasyon ve isbirligini saglamak,
Halkimiz afetlere kars1 bilinglendirmek,
Dogal afetlerle miicadele ¢alismalarinda; Onleme, Hazirlik, Acil Miidahale,
Tyilestirme asamalarindan olusan kapsamli ¢alismalar yiiriitemek,
Bunun i¢in basta AB olmak iizere ¢esitli kuruluslarin hibe programlarini kullanmay1
amaglayarak daha fazla afet projesini hayata gecirmek,
Afet Sonrasi yapilacak arama ve kurtarma ¢alismalarinda bulunmak ve ilgili kurum
ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus, '
MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye

Kanununun 48’inci maddesinde ifade edildigi amir hitkmii dikkate almarak 22/02/2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve bagli Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak kurulan birim

mudirliklerindendir.

a)
b)
¢)
d)
e)

Teskilat;

MADDE 7- (1) Afet Isleri Miidiirliigiiniin Teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
Miidiir

Biiro Sorumlusu

Memur

Isci

Diger personel

(2) Afet Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin

yetkilendirilecegi Belediye Bagkan Yardimcisina bagli ¢alisir. Biirolarin say1 ve gorevlerini
belirlemede Miidiir yetkilidir. Thtiyac¢ halinde Miidiirliigiin teklifi ve Bagkanlik Makaminin

onay1 ile birim sorumlusu gorevlendirmesi yapilabilir.
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(3) Afet Isleri Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semasi

BELEDIYE
BASKANI

BASKAN YRD.

AFET ISLERI
MUDURU

l l

ARAMA

KURTARMA TEKNIK VE EVRAK KAYIT
BUROSU SATINALMA BUROSU
BUROSU

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri;
MADDE 8- (1) Afet Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri

asagidaki gibidir.

a)

b)

Afet Isleri Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve “Il Ozel idareleri Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin
Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Biiro Sorumlusu: 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve “Il1 Ozel idareleri Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin
Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanr.

Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin
maddelerinde 6ngortilen ilkeler dogrultusunda atanur,

Sozlesmeli Personel : 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 4/b maddesi ile 5393
sayil1 yasanin 49’ uncu maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve sozlesme
yapilmak suretiyle ¢alistirilir.

Isciler : Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarna ilk Defa Is¢i Olarak
Almnacaklar Hakkinda Uygulanacak Smav Yo6netmeligi hiikiimlerine gore atanir.
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f)

Diger Personel: 696 sayili KHK ile belediye sirketine gegen ve Afet Isleri
Midiirliiglintin yetki ve gorev alaninda kalan islerde ¢alisir.

Afet Isleri Miidiirliigiiniin gorevleris
MADDE 9- (1) Belediye Baskaniin ve diger {ist yonetimin belirleyecegi esaslar

kapsaminda; stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun
biitcesinin ve faaliyet raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasz; Siireg analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar tiretilerek, amag
ve hedeflere ulagsmadaki sapmalar belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi
caligmalarimi yiiriitmek ve Biitceyi; etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye
Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriistinii dikkate alarak asagidaki gorevleri

yapar;
a)
b)
¢)
d)

e)

g
h)

)
K)

D)

5018 say1l1 yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasin saglamak,
Midiirliik gorev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayil1 yasalarla belirlenen is ve
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

Miidiirliik gider biitge taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer'it mevzuat kapsaminda
hazirlanmasini saglamak.

6/3/2011 tarihli ve 27886 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Afet Harcamalari
Yonetmeligi'ne uygun is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

Tasimir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek, kendi birimince edinilen taginirlarin
muayene ve kabuliinii yapmak, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve dlgerek
teslim almak, dogrudan tliketilmeyen kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki alanlarda (ambarda) muhafaza etmek, Tasinir Mal Yonetmeligi
kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlanmasini
temin etmek,

Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger
gorevlerin yapilmasini saglamak,

Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlanmasini ve gerceklesmesini saglamak,

Olasi bir afet sonrasi Afet Isleri Miidiirliigii ve Belediye biinyesinde bulunan diger
Miidiirliiklerde gorevli tiim Mimar, Insaat Miithendisi ve Insaat Teknikerleri ile zarar
gormiis yapilarda hasar tespit caligmalaria katkida bulunmak,

Ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli
sozlesmelerin hazirlanmasini saglamak,

Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Midiirlikce yapilan sozlesmelerin imzalanmasimi izleyen giin ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve biit¢elerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek
tizere gerekli belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesini saglamak,
[lgenin afet dncesi, siras1 ve sonrasinda bilinglendirilmesini saglayacak yatirimlar igin;
Midiirliigiin stratejik planlarini hazirlamak, Stratejik planlar dogrultusunda yillik
biitgesini hazirlamak, Stratejik planlar ve biitce dogrultusunda projeler hazirlamak ve
hazirlanan projelerin uygulamasini saglamak,

Afet ve Acil Durum ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek

Afet ve Acil Durum hizmetlerinin saglikli ytirtitiilebilmesi i¢in diger kamu kurum ve
kuruluglari, STK’ 1ar, {iniversiteler ile her tiirlii koordinasyonu saglamak

AFAD ile ilgili koordinasyonu saglamak,

Acil durumda ilgede ve Tiirkiye genelinde yapilacak caligmalarda yer almak,

Sayfa 4/13



Miidiiriin sorumlulugu; .
MADDE 10- (1) Afet Isleri Miidiiriin sorumluluklari; Afet Isleri Miidiirii is ve

islemlerinden dolay1 dogrudan Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina
kars1 sorumlu olup, ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini Kanun, Tiiziik,
Yonetmelik ve diger yasal Mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten

sorumludur.

Miidiiriin Gorev ve yetkileri,
MADDE 11- (1) Afet Isleri Midiiri gorev ve hizmetlerinden dolayr dogrudan

Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a)
b)

c)
d)

2)

h)
i)

)]
k)

D

Afet Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cercevesinde yerine getirmek

Bagkanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele
zamaninda ve mevzuata uygun olarak ¢alismalar yaptirmak,

Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitmak ve koordinasyon
saglamak,

Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirip ¢oziimlemek,

Gerekli yazismalar1 hazirlatip, onaylamak, miidiirliigiin aylik yillik periyotlarla
hazirlanan faaliyet raporlarint Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlari
dogrultusunda diizenleyici ve onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve
direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet raporlar1 hakkinda Giivence Beyan
vermek,

Emrinde calisan personelin 6zliik ve disiplin amirligi goérevini yiirtitmek, disiplin amiri
sifat1 ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma,
gorevden uzaklastirma i¢in gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasim saglamak,
Yapilan ¢aligmalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek,

Birimin ihtiyaglarimi karsilamaya yonelik olarak Miidiirlik adina yapilacak
harcamalarda, harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla
gerekli islemleri yapmak,

5393 sayili yasa 53. madde geregi is ve islemleri gerceklestirmek,

Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemlerini Atagehir Belediyesi yetki devrine ve
Yazisma Kurallar ile ilgili imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak
yiiriitmek, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu
saglamak,

Biirolar arasinda koordinasyon saglamak, meslek ve yeteneklerine gore is dagilimi
yapmak Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla ve diger
birimlerle koordinasyonu saglamak,

Gorevle ilgili her tirli i¢ ve dis yazigsmalar yapmak, Baskana, Enciimene,
Meclise teklifler sunmak, verilen kararlarin uygulanmasimi saglamak,

Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirlemek ve ¢alismalarini sonuglandirmak,
Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; durumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bicimde
organize etmek,

Birim personelinin mesai ve ¢aligma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

Midiirliigiin ¢alisma sistemini kuracak organizasyon icinde dogru bilgi ve is akisini
saglamak, personelin ¢alismalarini organize etmek,

Gorevi ile 1lgili azami itinay1 ve dikkati gdstermek, personelin moral motivasyonunu
artirmaya doniik tedbirler almak,
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£) Bu yonetmelik Miidiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirlenen tiim goérevlerin etkin
bicimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,
t) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme hakk: durumunda oldugu konular tizerinde
aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilmek hakki” n1 kullanir.
u) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru
takdir edilecek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimludiir,
u) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla
aciklama,
v) Gizli ve hassas evraklar Bagskana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de
gozetilerek sadece 1lgi Miidiirliige teslim edilir,
y) Afetisleri Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
disiplin amiridir,
z)  Miidiirliigiin hedef ve amaglarmi; kurumun hedef ve amagclarina hizmet edecek bigimde
organize etmek,
aa) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,
bb)  Afet Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

cc) Midiirliiglin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

dd) Astlarinin performansini periyodik  olarak degerlendirmek, birimde moral ve
motivasyonu arttirici calismalar yapmak,

ee) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak, personelin konulariyla ilgili
egitimini yasalarin mevzuati gercevesinde saglamak,

ff) Midiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

gg) Midiirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, arag ve personel
teminini, ilgili mer'i mevzuat ¢ercevesinde saglamak,

hh) Miidiirliik emrindeki arag¢ ve is makinelerini sevk ve idare etmek, ihtiya¢ halinde arag
ve is makinesi alinmasi veya kiralanmasi hususunda gerekli ¢calismalarin yapilmasini
saglamak,

1) Mudiirliik gider biitce taslagini hazirlamak,

7)) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturma
amactyla mer'it mevzuat ve stratejik hedefler ¢cercevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmas1 miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve / veya tiizel kisilere usuliine uygun
yaptirilmasini saglamak,

kk) Biriminin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, 6neri 6diil sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet i¢i egitim, spor
ve diger egitim faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ergevesinde yonetimce belirlenmis genel
politika ve prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten, bu
amagla Oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum igerisinde
caligabilmesi icin eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak, ayrica yasalarla verilen ek
gorev ve sorumluluklar1 yapmakla gorevli ve yetkilidir,

1) Miidiirliige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

mm) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalari i¢in; i boliimiinii, 6zliik ve
muamelat islerini mevcut mevzuat icinde yiiriitiilmesini, giinliik evraklarla raporlarin
zamaninda verilmesini ve biinyesinde calisan personelin yerlerinin degistirilmesini
yapmak,

nn) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri
gerceklestirmek,
00) Glivence beyan1 vermek,
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pp) Ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak,

sozlesmeler hazirlamak ve sonuglarini talep etmek,

rr) Ihale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin

gerceklestirilmesini saglamak,

ss) Afet ve Acil durum ile ilgili faaliyetleri koordine etmek.
tt) Miidiirliik ici biirolardaki isleyisi diizenlemek igin ¢calisma yonergesi hazirlamak.

)
k)
)

Vekalet ;

MADDE 12- (1) Afet isleri Miidiirii, gecici nedenlerle gdrevden ayrildiginda
midiirliige belediye baskan1 veya yetki verdigi belediye Bagkan Yardimcisinin uygun
gorecegi kisi vekalet eder.

Gerceklestirme gorevlisinin gorevleri,

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati {lizerine; isin

yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin

yapilmasi,

belgelendirilmesi ve O0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini

yiirlitmekte olup;

Belediyenin ihtiya¢ duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iliskin

islemleri ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yliriiterek, temin

edilmesini saglamak,

Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak

temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde

bulunmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili

organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya

yaptirmak,

Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

Ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilan,

thaleyi gergeklestirecek yazigsmalar ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,
Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlar ile ilgili

yaklagik maliyet tespit komisyonu onayini almak,

Belgeleri incelemek, aragtirmak,

Thale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmak,

Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik
ve tebligleri giinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her
acidan gelismeleri takip etmek,

Ihale oncesi, ihale an1 ve ihale sonrasma ait is ve yazismalar1 dogru ve
zamaninda yapmak,

Caligmalarla ilgili olarak Harcama Y etkilisine bilgi ve rapor vermek,

Thale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmakla, gérevli ve yetkilidir.

m) Dogrudan temin usulii yapilan; Hizmet ve mal alimlarinda alimlari ile ilgili

yaklasik maliyeti tespit i¢in sahis firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

Biiro Sorumlusu’ nun gorev yetki ve sorumluluklar;

MADDE 14- (1) Biiro Sorumlusu, Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi
cercevesinde kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri
cercevesinde, list amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumlu kisi olup,
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a) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda Miidiiriin gérevlerini yliriitmek,

b) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Satin alinacak mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlatmak
veya temin etmek,

Memurlarin gorev ve sorumluluklar;

MADDE 15- (1) Midirlik emrinde gorevli memurlarin kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri
cercevesinde, Ust amirin emirleri gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yikiimliidiirler. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini hazirlamak ve takip etmekle, gérevli
ve yukiimliidiirler.

Teknik ve Satin alma Biiro Sorumlusunun sorumluluklari,

MADDE 16- (1) Midiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, iist
amirlerinin emirleri dogrultusunda Miidiirlitk Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi
olup; islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ytiriitiilmesinde biironun
gorev alanina iligkin olarak asagida belirlenen tiim gorevlerin etkin bicimde ve biitiinliik
icerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamakla yiikiimlii olup;

a) Midirligiin stratejik plan1 dogrultusunda kurumsal hedeflerin
gerceklestirilmesine yonelik arastirmalar yapmak,

b) Miidiirliik ile ilgili standartlar1 ve kaliteyi gelistirici ¢alismalar yapmak ve
tekliflerde bulunmak,

c) Stratejik planlamaya uygun yillik performans programi ile bu programa uygun
olarak 5018 sayili yasa ve diger mer'i mevzuat kapsaminda Miidiirliik gider
biitge taslagini

hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasi yoniinde planlanmasini ve
gerceklesmesini saglamak,

d) Stratejik planlama, yillik performans programi ve Miidiirlikk gider biitgesine ait
stire¢ analizlerinin yapilmasi, bu kapsamda uygulamaya iliskin degerlendirme ve
sonuglarin olusturulmasi, amag ve hedeflere ulasmadaki sapmalarin belirlenmesi ve
bu dogrultuda tedbirlerin alinarak, uygulama ¢alismalarini yiiriitmek,

e) Midirliikk Uygulamalar ile ilgili yeni teknolojileri takip etmek ve uygulanabilir
olanlarin Miidiirliikge tatbikatin1 yapmak,

f) Yerel yonetimlerde uygulanan Miidiirliik ile ilgili yenilik ve gelismeleri takip etmek
ve degerlendirmek,

g) Belediye Baskani tarafindan verilen Miidiirliik ile ilgili konularda arastirma ve
inceleme yapmak ve yapilan ¢alismalari rapor etmek,

h) Midiirliigiin kisa, orta ve uzun vadede projelerini planlamak,

1) Arastirma konular1 ile ilgili olarak gerektiginde iiniversiteler, kamu kurum
ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslar1 ve meslek kuruluslari ile isbirligi yapmak,

J)  Gergeklestirilen projelerin her asamalarinin analiz edilmesini ve raporlanmasini
saglamak,

k) Midiirliigiin hizmetlerinin ve halkin talebinin kamuoyu yoklamalart ile 6l¢tilmesini
ve raporlanmasini saglamak,
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[) Miudirligiin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin ilgili kanunlar cergevesinde
etkin, verimli ve ekonomik olarak temin edilebilmesi i¢in ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde ihale ve sdzlesme siireclerini
gerceklestirmek,

m) Tiim ihale dosyalarinin orijinallerini arsivlemek, gereken yerlere golge dosyalar
olusturmak

n) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak,

0) Afet Isleri icin gerekli olan tiim haritalar1 temin etmek, bunun igin gerekli
olan c¢alismalarin yapilmasini ve haritalarin giincelligini saglamak,

p) Bolgenin ulasim ve altyapisi ile ilgili calismalar yapmak, alternatif projeler
gelistirip, bilgilendirmek,

r) Kendilerine intikal ettirilen islerle ilgili her tiirlii arastirmay1 yapmak,

s) Gereginde piyasadan malzeme, iscilik, arag-gereclerle ilgili fiyat arastirmalar
yapmak,

t) Analizler yapmak, gerekli hallerde Ticaret odasindan onaylatmak,

u) Kanun, tiizikk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili
organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

v) Dogrudan temin usulii ile yapilan; hizmet ve mal alimlart ile ilgili yaklasik
maliyeti tespit i¢in sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

y) Caligmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek

Arama Kurtarma Biiro Sorumlusunun sorumluluklar
MADDE 17- (1) Midiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde
kanunlar,

tiiztikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin
emirleri dogrultusunda Miidiirliik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisi olup; islerin
mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde biironun gorev alanina
iliskin olarak asagida belirlenen tiim gorevlerin etkin bigimde ve biitiinliik igerisinde
geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamakla yiikiimlii olup;

a) Afetve Acil Durum ile ilgili faaliyetleri yiirtitmek,

b) Gorev alam icinde meydana gelebilecek dogal afetlerde arama ve kurtarma

gorevlilerine yardimci olmak,

c) Afet ve Acil Durum tesis ve malzemelerinin temin edilmesi ve bunlarin
bakiminin yaptirilmasini saglamak,

d) Afet ve Acil Durum Ekiplerinin kurulmasi ve egitimlerinin yaptirilmasmi saglamak,

e) Afet ve Acil Durum ile ilgili mevzuatin, yayimlarin ve talimatlarin izlenmesi ve
gerekli olanlarin uygulamaya gegirilmesini saglamak,

f) Afet ve Acil Durum hizmetlerinin saglikl ytiriitiilebilmesi i¢in diger kamu kurum
ve kuruluslari ile her tiirlii koordinasyonu saglamak,

g) Goniilli kuruluslarla afetle ilgili her sahada isbirligi yapmak,

h) Mesleki kuruluslarla afetle ilgili her sahada isbirligi yapmak,

i) Afetle ilgili kuruluslarla iliski kurmak ve igbirliginin gelistirilmesi i¢in
calismalar yapmak,

j) Afet ve acil durum planinin hazirlanarak, Atasehir Belediyesinin ilgili birimleri
arasinda koordinasyonu saglamak ve konu ile ilgili ¢alismalarin takibini saglamak

k) Ilge afet planlariimn uygulamas: sirasinda gdrevini yerini getirmek, kar, don,
sel baskinlarinda gerekli ¢aligmay1 yapmak ve tedbiri almak,

1) Diger ilgelerde birbirlerini etkileyecek afetler var ise, bu projelerin esgiidiim i¢inde
yiiriitiilmesini saglayacak ortak stratejilerin gelistirilmesini saglamak,

Sayfa 9/13



m) Biiroya bagl ekiplerin (diger miidiirliiklerde ¢alisanlar dahil) yillik, aylik, haftalik

n)
0)

p)

3

ve glinlik programini yapmak ve ekiplerin hazirlanan program cergevesinde
caligmalarini takip etmek,
Personelden verim almak ve kalifiye eleman yetistirmek i¢in performans
degerlendirmesine 6zen gdstermek,
Midiirligiin is makineleri, kamyonlari, kamyonetleri ile binek ara¢larinin
envanterlerini tutmak, ariza ve eksikliklerini tespit etmek, eksikliklerin
giderilmesi talebinde bulunmak ve yapacag isler ile ilgili yillik program yapmak,
Agaclarin kullanilacagi yerlerin ve konularin yillik, aylik, haftalik ve giinliik
programini yapmak,
Kendisine bagl tiim ara¢ ve is makinelerinin ihtiya¢ ve bakimini yaptirmak,
Personelin ve makinelerin ¢alismasi sirasinda glivenlik tedbirlerinin, alinmasin
saglamak ve personelinin disiplinsiz ¢aligmasini 6nlemek,
Biiroda gdrev yapan tiim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde yapmalarimi takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, calisma
programlarin1 hazirlamak,
Puantajlar1 tutmak ve bunlari ilgili midiirliikklere gondermek (Kadrolu isciler,
arazi tazminatlar1 ve 696 sayili KHK ile Belediye sirketine gecen ve Afet Isleri
Midiirliigi biinyesinde ¢alisan personeller dahil)

Evrak Kayit Biiro Sorumlusunun sorumluluklar

MADDE 18- (1) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde

kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, {ist
amirlerinin emirleri dogrultusunda Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi
olup; islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde biironun
gorev alanina iliskin olarak asagida belirlenen tiim gorevlerin etkin bigimde ve biitlinliik
icerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamakla yiikiimlii olup;

a)
b)
c)
d)

Miidiirliikce havalesi yapilan evraki ilgili personele teblig etmek, sonuclanan
evraki kayittan diismek,

Evrakin takibini yapmak, siiresi igerisinde cevaplandirilmayan evraklarin
takibini yaparak sonug¢landirilmasini saglamak,

Giinlii evraklan takip ederek tekite meydan vermemek sureti ile yazigsmalari
yiirtitmek.

Midiirliigiin ¢alisma alanina girmeyen konularda disaridan gelen sorulara cevap
vermek ve bilgi saglamak,

Evraklari tarihine gore arsivlemek,

Dosya ve evrak arsivini yazil ve bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizgiin bir
sekilde arsivlemek,

Yazigsmalarda ve dosyalarda, yazili ve bilgisayar ortaminda dizi pusulas1 tutmak,
Gizli bilgileri saklamak, her konuda dosyalar tutmak,

Arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun saklamak,

Kendisine havale edilen evraklar1 cevaplandirmak ve sonuglandirmak,

Konusu ile ilgili tiim yazigmalarda bulunmak,

Hakedis raporlarmi ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onayidan
sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulagtirmak,

Midiirliik i¢i birimler arasinda koordinasyonu ve bilgi akigini saglamak,
Miidiirliik ¢alismalari ile ilgili elektronik rapor, bilgi ve belgenin génderilmesi
gereken kisi veya kurumlara ulagsmasini temin etmek,

Miidiirliik ¢aligmalari ile ilgili yazilart yazmak, bilgi toplamak ve dagitmak,
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Miidiirliik i¢i calismalarin aylik ve yillik raporlarinin hazirlanmasini temin etmek,

p) Toplanti1 konferans vb. faaliyetleri ¢izelgelerini hazirlamak, mekan temin etmek,
bu toplantilara katilim1 saglamak.

r) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve
yonetmelik degisikliklerini, belediye enclimeni ve belediye Meclisi kararlarini takip
etmek, miidiir ve personelin bilgisine sunmak,

s) Meclis ve Enciimen toplantilarinin glindemlerini takip etmek ve miidiirliiglin bu
giindeme alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

t) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve midiirligiin bu
giindeme alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

u) Belediye Baskanliginin Merkez ayniyat birimi ile Miidiirliikk arasindaki ayniyat
islemlerini ytriitmek, bunun i¢in uygun goriilen elemanin gorevlendirilmesini
temin etmek,

v) Satin alma taleplerini ve siparislerini yazmak, biiro malzemelerini kontrol etmek,

y) Personelle ilgili golge dosyalarm tanzimi (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe
ilerlemesi, tayin, terfi) ile yazigsmalar yapmak,

z) Personelin 6zliik haklarini takip etmek icin gerekli yazismalarda bulunmak,

aa) Personelin izin ve rapor durumunu kaydetmek, Personel Miidiir1tigii'ne bildirmek,

bb) Personelin maas ve bordrosunu diizenlemek,

cc) Memur, is¢i ve diger personellerin puantajlarinin bir niishasini1 saklamak.

dd) Personelin ¢aligma hayati ile ilgili mevzuat bilgilerini iceren yasal dokiimanlar
tetkik ederek arsivlemek ve ilgili biiroya sunmak,

ee) Iscilerin bakmakla yiikiimlii olduklar1 aile bireylerinin saglik kurumlarindan
istifade

edebilmeleri i¢in gerekli evrak ve belgeleri tanzim etmek, istek halinde ilgilisine
vermek,

ff) Dogum, 6liim, emeklilik ve izin gibi is ve islemlere ait gerekli yazigmalar1 yaparak
calisanlarin magduriyetini 6nlemek,

gg) Biinyesindeki personelin izin planlarini yapmak,

hh) is¢i personelinin mesai, sigorta, saglik konularindaki yazismalarinin yapilmasini
saglamak,

ii) Iscilerin mesai takiplerini yapmak; fazla mesai, hafta tatili mesaisi, resmi tatil giinleri

mesaisi ve gece mesailerini (vardiyali calisma) programlamak puantajlarini tanzim
etmek,

Sivil savunma amirinin gorevleri;
MADDE 19- (1) Sivil Savunmanin Gorevleri,

a) Savagzamani halkin can ve mal kaybini en aza indirmek,

b) Afetlerde can ve mal kurtarmak,

¢) Biiyiik yanginlarda can ve mal kaybin1 azaltmak,

d) Yok olmalar1 ve calisamaz hale gelmeleri durumunda yasami biiyiik oOlglide
etkileyecek olan resmi ve 6zel miiessese ve tesislerin korunmasi ve onarilmasini
saglamak,

e) Her tirli silahsiz, koruyucu ve kurtarici tedbirleri, acil kurtarma ve ilk yardim
faaliyetlerini planlama ve ytiriitmek,

f) Yangindan korunma ve 6nleme tedbirlerini, itfaiyenin standartlarini tespit etmek,
personeli egitmek, denetlemek,

g) Bayndirlik ve Iskan Bakanlhgi ile binalardaki siginaklarm kontroliinii yapmak,
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h)

d)
e)

f)

kayitlarin1 tutmak, sehir icindeki genel siginak olabilecek yerleri belirlemek ve
buralarda gerekli diizenlemeyi yaptirmak,

Afetlerde kurtarma, ilkyardim, acil iase ve geg¢ici barindirma hizmetleri vermek
ve koordinasyonu saglamak; Topyek(in savunmanin en 6nemli unsurlarindan biri
olan sivil savunma teskilatinin 7126 sayih Sivil Savunma Kanununda belirtilen
ve Belediyeyi ilgilendiren diger islemleri yapmak,

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gorevleri;

MADDE 20- (1) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gorevleri;

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek,

Tiiketime veya kullanma verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim etmek,
Tasmnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine,

g) Tasmir yonetim hesap cetvellerinin Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmek iizere

hazirlayarak harcama yetkilisine sunar,

h) Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlart devir ve teslim

i)

)

b)

©)

etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ithmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar,
Kayitlarini tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmakla, gorevli ve yiikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve
Koordinasyon

Hizmetin icrasi,

MADDE 21- (1) Afet isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gdsterilmistir.
Gorevin kabulii: Midirliige Baskanlik Makamindan havale edilen her tiirlii
evrak kayda gecirilip, Miidiirliik tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra
gorev alinmis olur.

Gorevin Planlanmasi; Miidiirliige havale edilmis evraki alan memur, bu evraka
yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis
varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlislik diizelttirilir ve eksiklikler
tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum soz
konusu oldugunda islem yapilmaz. Ilgililere bilgi verilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi; Miidirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen
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gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve stiratle yapmak
zorundadir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon,

MADDE 22- (1) Miidiirliik i¢indeki isbirligi miidiiriin denetimi ve gozetimi
altinda kendi inisiyatif ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazisma,
dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is
akis semalar1 ve Olglimlemeler kontrol edilir. Miidiirliikte gizli issizligin 6nlenmesi,
calisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢alisma ortaminin yaratilmasi
miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Belediyenin diger miidiirliikleri ve {ist yonetim ile olan
isbirligi Belediye Baskani veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda
Miidiir tarafindan gergeklestirilir,

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon ;

MADDE 23- (1) Belediye Baskani1 veya Miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve gézetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel
ve tlizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile diger sahislarla olan yazigmalar,
Atasehir Belediyesi yetki devrine ve yazisma kurallari ile ilgili “Imza Yetkileri
Yonergesi, Yazismalarda uygulanacak esas ve Usuller hakkinda yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.
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