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EYUPSULTAN BELEDIYESI
AFET iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik; Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarimin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eylipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemserilerimize cagdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Afet Isleri Miidiirliigii ve bagl birimlerin
calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Afet Isleri Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik calisanlarinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligini,
b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

c) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Baskanini,

e) Baskanlik: Belediye Baskani,

f) Miidiirlik: Afet isleri Midiirliigiing,

) Miidiir: Afet isleri Miidiiriinii,

h) Birim: Afet Isleri Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,

i) ESAY: Eyiipsultan Belediyesi Arama ve Kurtarma EKibini,
J) ESAYM: Eyiipsultan Belediyesi Afet Yonetim Merkezi,

k) TAMP: Tirkiye Afet Miidahale Planini,

I) IRAP: Istanbul Afet Risk Azaltma Planini,

m) Afad: Afet ve Acil Durum Yonetim Bagkanligini,

n) Yonetmelik: Afet Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Ydnetmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Afet isleri Miidiirii, Idari isler ve Planlama Birimi, Arama ve Kurtarma
Birimi (ESAY), Egitim ve Goniilliiliik Birimi ve Lojistik Destek Birimi’ nden olusur.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi igerisinde Afet Isleri Miidiiriine bagli olarak yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i ile gorev yapar.

(3) Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Eylpsultan Belediye Meclisinin, 06.06.2024 tarih ve 2024/64 sayili karari ile kabul edilmistir. 37267383.YG.31/R.00/1.8



;
&> %
4 2
S l £l

T.C.
glmﬁ EYUPSULTAN BELEDIYESI
AFET ISLERI MUDURLUGU
\/. .. .
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
Yonetim

MADDE 6 — (1) Afet Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve /veya Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina baglh olarak calisir. Afet Isleri
Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Miidiirliikk ile Miidiirliige
bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Mudiirliigiin gérevleri sunlardir:

a) Her biitge yilina ait miidiirliigiin biitce tekliflerini hazirlamak,

b) Midiirliikte yapilacak islere ait alinacak olan mal ve hizmet alim dosyalar1 hazirlamak,

€) Midiirliigiin sevk ve idare, ulagim, iletisim donanimini hazirlamak,

d) ESAYM ile ilgili mevzuat ve planlama ¢alismalar1 yapmak,

e) Afet Planlari, Risk Yonetimi Planlarii gelistirmek ve ilge Afet Planlarma katki saglamak,

f) Afet ve acil durum risk azaltma, miidahale ve iyilestirme ¢aligmalarin1 sivil toplum kuruluslar1 ve
kamu kuruslar ile igbirligi ve koordinasyonu saglamak ve uygulamak,

g) Midiirliigiin faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

h) Midirligiin performans programi iglerini yiiriitmek,

i) Entegre yonetim sistemi ¢aligmalarinin yiriitiilmesini temin etmek,

J) Hizmet siirlari i¢inde veya disinda afet ile ilgili konularda ¢aligmalar yapmak,

K) Sivil Savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

I) Afet yonetimi ve miidahalesi ile ilgili tatbikat plan1 hazirlamak ve uygulamak,

m) Kurumun fiziksel ve personel sivil savunma giivenligini saglamak,

n) Afet dncesi ve sonrast ile ilgili hazirliklar yapmak,

0) Afet zararlarini azaltic1 yazili ve gorsel dokiiman hazirlamak,

p) Afet egitim ¢aligmalar1 yapmak,

q) Afet goniillisii yetistirmek,

r) Afet ile ilgili kurum, kurulus ve uzman kisiler ile ortak ¢alismalar yapmak,

s) Sivil toplum kuruluslari ile koordinasyon saglamak, afet isleri ile ilgili hususlarda proje gelistirmek
ve uygulamak,

t) Miidahale ekipleri kurmak, egitmek ve hazir bulundurmak,

u) Yeterli idari, teknik ve meslek personelini gérevlendirmek,

v) Miidirlige gelen yazilarin geregini yapmak,

w) Belgelerin yasayla saklanmasi gereken siireler g6z oniine alinarak ilgili yasal diizenlemelere uygun
olarak arsivlenmesini saglamak.

X) Lojistik ara¢ ve gereglerin bulundurulacagi bir depo/alan olusturmak ve sorumlu personelin
egitilmesini saglamak.

y) Mevzuata uygun sekilde stlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

z) Belediyenin kolektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda

bulunmak.

aa) Midiirlikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin

arsivlenmesini, Korunmasint ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;

Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde

idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

bb) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;

mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, iiretkenlik, verimlilik,

etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismas1 yapmak veya yaptirmak.
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cc) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile

Bakanliklarca yaymlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine
getirmek.

dd) Bagkanlik¢a yayilanan Genelgelere, YOnergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

ee) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarin1 ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatint ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

ff) Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

ga) Midiirlik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan
sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Mudiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Idari isler ve Planlama Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Idari Isler ve Planlama Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Gelen-giden evrak kayit ve zimmet defterlerini diizenlenmek ve her tiirlii yazismalar1 yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,

b) Gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

c) Giinliik haftalik aylik ve yillik olarak tiim biirolarin yaptiklari is ve islemlere dair raporlari toplayarak
birimin genel faaliyet raporunu hazirlamak,

d) Midiirligiin performans programi islemlerini yiiriitmek ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

e) ihale dosyas hazirlamak,

f) Midirligiin yillik biitgesini hazirlamak,

g) Midiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemenin ilgili birimlerden talebini yapmak,

h) Ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin alim1 ve onarimi igin avans/kredi cekmek veya mal ve hizmet
alimi1 dosyalarini hazirlamak,

i) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerinin kontrolii ve takibi ile imza ¢izelgelerinin
hazirlanmas1 ve maasa esas puantajlarini yapmak,

J) Hafta i¢i aksam veya hafta sonlar1 mesaiye kalacak olan personel listesini hazirlamak ve gorevlilere
teblig etmek,

K) Personelin vizite ve istirahatlerinin takibini yapmak,

I) Personelin senelik izin islemlerini yapmak,

m)Maas bordrolarinin tasnifi, personelin aylik bildirgeleri ve donem bordrolarinin kontroliinii yapmak.
n) Oliim, dogum, izin ve egitim yardimlar ile ilgili yazismalar1 yapmak ve gerekli tahakkuklar:
hazirlamak,

0) Personelin emeklilik islemlerinin evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak,

p) Ilgili mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini
saglamak,

g) Tiim biiro islerinin 6zenle yliriitiilmesini saglamak.

r) Sivil savunma planlarini hazirlamak ve giincellemek,

s) TAMP (Tiirkiye Afet Miidahale Plani) ile ilgili planlamalar1 kurumda koordine etmek,

t) Kurumun Afet Miidahale Planini hazirlamak veya hazirlatmak,
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u) Afet ve acil durum risk azaltma, miidahale ve iyilestirme ¢alismalarini sivil toplum kuruluslar1 ve
kamu kuruslar ile igbirligi ve koordinasyon i¢inde yapmak, uygulamak,

V) Eylipsultan Afet Yonetim Merkezi ile ilgili mevzuat ve planlama ¢alismalar1 yapmak,

W) Afet Planlar1, Risk Yonetimi Planlarim gelistirmek ve lge Afet Planlarma katki saglamak,

X) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek,

y) Baskan adina kurumun denetimine tabi isletme veya kuruluslarda yiiriitiilen afet, sivil savunma,
seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

z) Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak, egitimlerini yaptirmak,

aa) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda belediye adina
sekretarya hizmetlerini yapmak,

bb) Afet ve sivil savunma hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik ve
teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak,

cc) Afet hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve {ist yoneticileri bilgilendirmek,

dd) Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi, i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu
kurum ve kuruluslari arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,

ee) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

ff) Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

ga) Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemleri yapmak veya yaptirilmasin
saglamak,

hh) Kurumun/Midiirligin ESAY, Egitim ve Gonillilik Birimi, Lojistik Destek Birimi ve

ESAYM’m sekretarya hizmetini yapmak, Il, Ilge Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi ile
koordinasyonunu saglamak,
i) Ilgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Arama ve Kurtarma Biriminin (ESAY) Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Arama ve kurtarma Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Arama Kurtarma ekibi kurmak,

b) Ekip personeli ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

c) Ekibin akreditasyonu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

d) Ekip personelinin bilgi ve becerileri ile fiziki kabiliyetlerini arttirmak ve géreve her an hazirlikli
bulunmalari i¢in egitim programlari1 hazirlamak, uygulanmasini saglamak,

e) Malzeme bakimi, ekibe katilim ve ekipten ayrilma vb. konularda talimatlar hazirlamak,

f) AFAD tarafindan destek cagrisi yapilmasi halinde veya gerektiginde yurtiginde veya yurtdisinda
meydana gelebilecek Savasta, afetlerde, biiyiilk yanginlarda ve dnemli kazalarda arama kurtarma ve
yardim faaliyetlerine destek vermek,

g) Ekibin goreve gidis doniis prosediirlerini yerine getirmek,

h) Ekibin arama ve kurtarma faaliyetlerine katilan goniillii kisi ve kuruluslarin ¢aligmalarini koordine
etmek,

1) Kurtarma Araci veya Kurtarma Romorku tizerinde bulunan her tiirlii ekipmani her an eksiksiz, saglam
ve c¢alisir halde bulundurmak,

J) Ekip icin gerekli olan arag, gereg, gida, iase ve malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle
koordine ederek planlamak, mevcutlarin stok durumunun takibini yapmak, bakim ve kontrollerinin
takibini yapmak,

k) Afis konteynerlerinin takibini yapmak, eksiklerini gidermek,

I) Gece ve giindiiz tatbikatlar1 planlamak ve uygulamak,

m) Yurti¢i veya yurtdisinda yapilacak arama kurtarma ile ilgili egitim ve tatbikatlara katilim saglamak
veya personel gondermek.

n) Afet konulu diizenlenen her tiirlii kurs, seminer, ¢alistay veya etkinliklere katilmak,

0) Haberlesme plan1 hazirlamak, toplanma ve intikal tatbikatlar1 yapmak,
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p) Kamu kurumlar1 ve STK lar ile ortak egitim ve tatbikatlar yapmak.

Egitim ve Goniilliik Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 10 - (1) Egitim ve Goniilliiliik Birimi gorevleri sunlardir:

a) Egitim ve Gonllilik birimi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yerine getirmek,

b) Egitim ve Goniilliiliikk biriminin i¢ ve dis fiziki diizen ve tertibini saglamak,

¢) Veri kayit sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

d) Egitim ¢alismalari ile ilgili her tiirli istatistiki bilgiyi diizenlemek ve sonuglarini degerlendirmek,

e) Egitim basvurularini degerlendirmek ve uygulanmasini saglamak,

f) Vatandaglar, STK’lar, Afet Goniillilleri, kamu kurumlari ve o6grenciler ile kurum personeline
verilecek egitimleri planlamak, koordine etmek ve uygulanmasini saglamak.

g) Afet ve acil durumlara iliskin seminer, g¢alistay, toplant1 etkinlik vb. diizenlemek, diizenlenmis
etkinliklere katilim saglamak.

h) Ilkyardim, arama kurtarma ve yangin vb. egitimleri vermek veya verdirtmek,

i) Afet, sivil savunma, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeler ve ilk yardim
konularinda imkanlar dlgiistinde kurum personeli ile kurumun denetimine tabi 6zel kurulus personeline
egitim vermek veya verdirtmek,

J) Afet egitimi, yangin, ilkyardim vb. konularda sunumlar ve egitim materyalleri hazirlamak,

K) Mevcut Afet egitim ve Ogretim materyallerinin kullanimiyla ilgili siiregleri izlemek ve
degerlendirmek, yenilik¢i egitim Onerileri gelistirmek,

[) Afet egitimleri ile ilgili AFAD ile is birligi ve koordinasyon islerini yiiriitmek.

m) Afet egitimleri ile ilgili akreditasyon islerini yiiriitmek.

n) Mesleki gelisimle ilgili giincel bilgileri takip etmek ve bunlarla ilgili seminerler ve g¢alistaylara
katilmak,

0) Kamu kurum ve kuruluslart ile belediyeler birligi, tiniversiteler, STK’lar, 6zel sektor tarafindan
diizenlenen afet ve acil durum egitimlerine katilmak,

Lojistik Destek Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Lojistik Destek Birimi gorevleri sunlardir:

a) Afet ve acil durumlarda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii ekipmanin, malzemenin vb. donatilari
Miidiirligiin ilgili birimleri ile koordineli olarak belirlemek. Buna yonelik, muhafaza kosullarini
saglamak.

b) Ongoriilen olas1 afet durumunda kullamlmak iizere; ihtiya¢c duyulacak, gecici barmma amagch
cadirlar, dayanikli gidalar, temiz su depolari, mobil tuvaletler, enerji ihtiyact i¢in mobil jeneratorler,
uyku tulumlari, 1s1nma amach katalitik sobalar, battaniyeler, saglik ve hijyen {irlinleri, ¢esitli tiplerde
yangin sondiirme cihaz ve malzemeleri, Arama kurtarma ekiplerinin kullanacagi koruyucu malzemeler,
yeteri kadar akaryakit vb. techizat, malzeme ve ekipmanlarin depolanmasini saglamak ve faal halde kay1t
altinda tutmak.

) Gerekli tiim ekipmanlarin afet ve acil durum bdlgesine en hizli ve saglam bir sekilde intikalini
saglamak, yilikleme-bosaltma islemlerini kusursuz yiiriitiilmesini saglamak.

d) Afetistasyonu bakim, kontrol ve denetimlerini yapmak. Eksiklerini gidermek ve gerekli planlamalari
yapmak.

e) Depoda muhafaza edilen her tiirlii malzemelerin galisir olarak tutmak, periyodik bakimlarini yapmak,
stirekli kullanilabilir ve ¢alisir halde olmasini saglamak.

f) Miidiirliik tarafindan istendigin de aylik ve yillik raporlar hazirlamak.

g) Miidiir tarafindan verilen diger is ve gorevleri yapmak.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Midirligi baskanlik makamina karsi temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen gorevleri

gerceklestirmek,

b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya baskan yardimcisindan

gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c) Miidirligiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri

yapmak, miidirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi

icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklari gidermek,

d) Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yénetimi Baskanligi, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger

kamu kurum ve kuruluslari arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,

e) Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil durum,

seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

f) Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil durum,

seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

g) Afet ve acil durum risk azaltma, miidahale ve iyilestirme ¢alismalarini sivil toplum kuruluslar1 ve
kamu kuruslart ile isbirligi ve koordinasyon i¢inde yapmak, uygulamak.

h) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,

1) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

J) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak ist yonetime sunmak,

K) Personelin is dagilimimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, caligma prensiplerini

belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

I) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulartyla ilgili personelin kurum i¢i ve

kurum dis1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

m)Miidiirliik hizmetlerine iliskin olusan satin alma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

n) Miidiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

0) Miidiirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini

saglamak,

p) Baskanlik makaminca mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

gq) Midirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin isbirligi diizenini olusturmak,

r) Midiirlik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve

verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

(2) Midiiriin yetkileri agsagidaki gibidir:

a) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile

midiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya

yetkilidir.

(3) Miidirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Mudiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yirittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye bagkanina ve

baskan yardimcisina kars1 sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 13 — (1) Personelin gorevleri agsagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Eyupsultan Belediye Meclisinin, 06.06.2024 tarih ve 2024/64 sayili karari ile kabul edilmistir. 37267383.YG.31/R.00/6.8



;
&> %
4 2
S l £l

T.C.
glmﬁ EYUPSULTAN BELEDIYESI
AFET iSLERi MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

€) Yazismalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. Kkaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli iglemleri yapmak,

e) Kullandig1 arag ve geregleri ve demirbas esyalart amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmas: halinde
erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslartyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

i) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 arag gerec ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimi ile diger egitimlere katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

d) Midirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyilipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir

f) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi gilivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirligii ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir

UCUNCU BOLUM
Cahisanlarda Aranan Nitelikler
Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 14- (1)Afet Isleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardr;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gérevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptig1 birimin is alanin ile iliskili mevzuata
hakim olmak, biitge hazirlama, satin alma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmas1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarim1 ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime agiklik, yenilikeilik, is birligi saglama, takim ¢alismasi gibi davranigsal yetkinlikler sergilemesi
beklenir.
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(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler yaninda,
Fakiilte ve Yiiksekokullarin ilgili boliimlerinden mezun olma sarti aranmaktadir. Brang dahilinde alinan
en yiiksek egitim diplomasi ve daha 6nce benzer pozisyonda ¢alismig olmak tercih sebebidir.

b) Miidirligiimiizdeki hi¢bir pozisyonda cinsiyet sart1 aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c¢) Ofis programlarini, meslek/brang/béliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla c¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiiriin insiyatifindedir.
d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet ici egitim imkanlarinindan gerekse
kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari igin yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM

Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 15 - (1) Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle ..../..../2024 tarih ve ..... l...... sayilt meclis karari ile

yiriirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eytlipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.

Meclis Birinci Bagkan Vekili Meclis Katibi Meclis Katibi

Dr. Mithat Biilent OZMEN
Belediye Bagkani
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