T.C.
GORLU BELEDIYE BASKANLIGI
AFET iSLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE GALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- Bu yénetmelik, Corlu Belediye Baskanli§i Afet isleri Midurliiginin hizmet tirl ve

isleyisi ile ilgili esaslar, kurulus amaci ve personelin gérev ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik, Afet isleri Mudiirltigi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul

ve esaslarini kapsar.

Kurulus ve Dayanak
MADDE 3- Afet isleri Midurligu, Belediye Meclisi'nin 03 / 05 / 2023 tarih ve 2023 / 86 sayili

karari ile kurulmus olup, bu ydnetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi (b bendi),
18. Maddesi (I ve m bendi), 48. Maddesi ve 49. Maddesi, 657 sayili Devlet Memurlari

Kanunu ve bu kanunlara dayanak teskil eden tim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Corlu Belediyesi'ni

b) Baskan: Corlu Belediye Baskanr'ni,

c) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak goéreviendirilen
Belediye Baskan Yardimcisr'ni,

d) Encimen: Corlu Belediye Enclimeni’ni,

e) Meclis: Corlu Belediye Meclisi’ni,

f) Mudrliik: Afet isleri Mdarliga’na,

g) Muddr: Birim Mudurd’nu veya muduar vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandigi alanlara
munhasir olmak Uzere mudur tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

h) Birim: Afet isleri Mlidiirligii idaresindeki birimleri,

i) Personel: Corlu Belediyesi Afet isleri Mudiirligiine bagh calisan personelleri,

j) Afet: Toplumun tamami veya belli kesimleri icin fiziksel, ekonomik ve sosyal kayiplar
doguran, normal hayati ve insan faaliyetlerini durduran veya kesintiye ugratan dogal,

teknolojik veya insan kaynakli olaylari,



k) Acil durum: Toplumun tamaminin veya belli kesimlerinin normal hayat ve faaliyetlerini
durduran veya kesintiye ugratan ve acil mudahaleyi gerektiren olaylari ve bu olaylarin
olusturdugu kriz halini,

[) Afet Koordinasyon Merkezi (AKOM): Afet ve acil durumlarda mudahalenin koordine edildigi,
24 saat esasina gore calisan, kesintisiz ve guvenli bilgi, islem ve haberlesme sistemleri ile
donatilan merkezi,

m)Koruyucu guvenlik: Kamu kurum ve kuruluglarinin personelinin, evrak ve dokumaninin,
haberlesme sistemleri ile arag, gereg, bina ve tesislerinin espiyonaja, sabotajlara ve
yanginlara karsi ilgili mevzuat ¢ercevesinde korunmasi ile 6zel gtivenlik hizmetlerini,

n) Sivil savunma: Disman saldirilarina kargi halkin can ve mal kaybinin en az seviyeye
indirilmesi, hayati 6nem tasiyan her turlt resmi ve 6zel tesis ve kuruluslarin korunmasi ve
faaliyetlerinin devamini saglayacak iyilestirmenin yapilmasi, savunma gayretlerinin halk
tarafindan en yuksek seviyede desteklenmesi ve halkin moralini yliksek tutmak icin alinacak
her tirlu silahsiz koruyucu ve kurtarici tedbir ve faaliyetleri,

0) Corlu Belediyesi Arama Kurtarma Ekibi: Corlu Belediyesi ve Corlu Belediyesi Personel A.S.
nde calisan, kentsel arama kurtarmaya yonelik egitimlerini tamamlayan personellerin
olusturdugu ekibi ve bu ekibin ¢alismalarina destek olmak isteyen, belirli kriterleri tasiyan
gonullt vatandaslari,

ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 - Corlu Belediye Bagkanhginin vizyonu ve misyonu gergevesinde belirledigi temel

ilkelere bagli olarak gdrevlerini yarutur.

iIKiINCi BOLUM
Personel Yapisi, Baghhk

Afet isleri Miidiirliigii idari ve Personel Yapisi
MADDE 6-

1) Midirluagin idari yapisi asagidaki gibidir:
a) Idari Birim

b) Egitim ve Tatbikat Birimi

¢) Arama ve Kurtarma Birimi

d) Lojistik ve Haberlesme Birimi

2) Midiirligiin personel yapisi asagidaki gibidir (Personeller; Memur, isci, S6zlesmeli
Personel ve istirak calisanlarindan olugsmaktadir.):

a) Afet isleri Miduri



b) Bilro Personeli

c) Egitim ve Tatbikat Sorumlusu

d) Egitim ve Tatbikat Personeli

e) Arama ve Kurtarma Sorumlusu

f) Arama ve Kurtarma Personeli

g) Lojistik ve Haberlesme Sorumlusu
h) Lojistik ve Haberlesme Personeli
i) Tasinir Kayit Yetkilisi

j) Tasinir Kontrol Yetkilisi

k) Gerceklestirme Gorevlisi

Baglilik
MADDE 7- Mudurlik, Belediye Bagkanina veya gorevliendirecedi Baskan Yardimcisina

baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecedi kisi eliyle yuratur.

UGUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Afet isleri Miidiirliigii Gérevleri

MADDE 8- Afet isleri Mudiirliguniin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari glincellemek,

b) Kurumun tahliyeye iligskin planlamasini koordine etmek,

c) Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

d) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle birlikte saglamak ve mevcutlarin bakim ve korunmalarinin
takibini yapmak,

e) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli ddenegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve butceye konulmasini saglamak,

f) Afet ve acil durum hallerinde midahaleyi koordine etmek ve Ust yoneticileri bilgilendirmek,

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

h) Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini dizenlemek ve yuritmek,

i) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nukleer savunma ile ilgili is ve iglemleri yuritmek,

j) Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili islemleri yapmak ve yaptiriimasini saglamak,



k) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getiriimesi amaciyla; Corlu Belediyesi ile Afet
ve Acil Durum Yoénetimi Baskanhgl, il Afet ve Acil Durum Midirligi ve diger kamu kurum
ve kuruluglari arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

[) Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve kimyasal, biyolojik, radyolojik
ve nikleer savunma ile ilgili siren sisteminin isletilmesine iligkin islemleri yartitmek,

m) Afet, acil durum, sivil savunma, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nukleer tehdit ve tehlikeler,
koruyucu guvenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun denetimine tabi
Ozel kurulug personeline egitim vermek, egitim aldirmak,

n) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili dizenlenen tatbikatlarda Corlu
Belediyesi adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar
dizenlenmesini ve yuritilmesini saglamak,

0) Kurumun Afet Koordinasyon Merkezi (AKOM) sekretarya hizmetini yapmak,

p) il Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

r) Mudirlikte gérev yapan personel i¢ Kontrol Sistemi Kapsaminda, tanimlanmis siireg¢ ve
gorev tanimlarina uygun hareket eder,

s) llgili mevzuat uyarinca kurumun st ydneticisi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

Afet isleri Miidiirliigiiniin Yetkisi
MADDE 9- Afet isleri Midurliigi, bu ydénetmelikte sayilan gérevieri ve 5393 sayili Belediye
Kanuna dayanarak Belediye Baskan’inca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde

yapmaya yetkilidir.

Mudurligiin Sorumlulugu
MADDE 10- Mudurlik, Belediye Bagkani’'nca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili mevzuatta belirtilen gérevleri yapar ve yurGtir.

Mudurlik, belediyenin stratejik planinda 6n gorddgd misyon, vizyon ve ilkeleri

dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Afet i§leri Midiirii Gorev, Sorumluluk ve Yetkileri

MADDE 11- Afet igleri Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Madde 8, Madde 9 ve Madde 10’ da belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getiriimesini saglamakla yukumlu olup, Baskanhk Makami ile Bagkan'in gorevilendirdigi
Baskan Yardimcisi’'na karsi sorumludur.

b) Corlu Belediye Baskanina karsi Afet isleri MudirlGguni temsil etmek,

c) Mudurluk ile ilgili yazigsmalarda birinci derecede imza yetkisine sahip olmak,

d) Resmi Yazisma Programiyla gelen i¢ ve dis kurum resmi yazigsmalari yazinin konusuna

gore personellere gorev atamak, gorevin tamamlanmasini kontrol etmek,
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f)

9)

h)

)
k)

Diger kamu kurum ve kuruluglar ile gerekli resmi yazismalarin yapiimasini takip etmek,
Afet Isleri Miidurlagunin yonetiminde tam yetkili olup MidirlGgiin idari ve teknik her tirli
iglerini, ilgili kanun, yonetmelik, bildiri, genelge, baskanlik direktifleri cergevesinde sevk ve
idare etmek,

Afet isleri Mudirltgune bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler almak ve
denetlemek,

Afet isleri Midurlaginiin calisma usul ve esaslarini belirlemek, calismalarin yiritilmesini
ve denetlenmesini saglar,

Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamakla yikimli olup, Baskanlik Makami ile Bagkanin gdéreviendirdigi
Baskan Yardimcisina kargi sorumlu olmak,

Afet isleri Midurliguniin harcama yetkilisi olarak gérev yapmak,

Afet isleri Midirligu Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeligine gére personellerine gorev
dagihmi yapmak,

Gegici slire gorevinde bulunamayacagi dénemlerde, Mudurlige tayin sartlarina uygun olan
personelden birini Madurlige vekalet etmek Uzere belirlemek, Belediye Baskanhgi
Makamrnin Onayini sunma yetkisine sahiptir, Afet isleri Mudirliga icin belirlenmis olan
bltce hedeflerini gergeklestirmek adina gerekli faaliyetleri ylritmek,

Sorumlu oldugu strecin devamlihdi icin gerekli talimat ve prosedurlerine uygulamak,
uyulmasini saglamak,

Afet isleri Miidurliigiinde gdrev yapan personelle ilgili ydnetmelik gergevesinde mazeretine
gére izin verme ve yer degistirme gibi personel islemlerini yerine getirmek,

Afet isleri Mdirliginin yillik egitim ihtiyaglarini belirlemek ve insan Kaynaklari ve egitim
Maddarlagid’ne bildirmek,

Ust ydnetimin, gérevi ile ilgili kendisine verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak,

Sorumlu oldugu birimin etkin ve verimli bir sekilde yonetilmesi igin sire¢ analizi yapmak ve
Oneriler hazirlamak, personelin motivasyonunu saglayarak verimli galisma ortamini temin
etmek,

Afet isleri Midurligu personelinin performans degerlendirmesini yapmak ve/veya kontrol
etmek, personelinin her turll 6zIUk islerini organize etmek, personelinin disiplin ve sicil
islemlerini yapip onaylamak,

Afet isleri MUdurlGgi'nin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarini ve istatistiklerini hazirlamak,
Belediyenin Stratejik Plani ¢ercevesinde Mudurlik faaliyetlerini yuritmek ve Muadurlagun
calisma programini hazirlatip uygulatmak,

Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalari

ve STK’ lari ile gerekli iletisimi ve koordinasyonu saglamak,



Afet isleri Miidiirii Yetkileri
MADDE 12 - Afet isleri Miduriniin yetkileri asagidaki gibidir;

a)
b)

C)

d)

f)

9)

h)

Mudurltk ile ilgili yazigsmalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Mudarlagan iglevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun gorulen programlar
geregince yarutilmesi igin gereken kararlari ve tedbirleri alir ve uygular.

Mudurlik emrinde goérev yapan personele, ilgili yonetmelik c¢ergevesinde odul ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagl bulundugu Baskan Yardimcisi
ile Bagkanlik Makamina énerilerde bulunur.

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngérilen disiplin cezalari verme yetkisine
sahiptir.

Mudurliagine bagh kadro gorevlerinin yerine getiriimesinde sureli ve ani denetlemeler
yapma, karsilastigi aksakliklari giderme yetkisine sahiptir.

Sorumlu oldugu tim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, Ucretsiz, vb. izin kullanis
zamanlarini planlar ve kullaniimasini saglar.

Gegcici sure gorevde bulunamayacagi donemlerde, mudurlige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini madurlige vekalet etmek Uzere belirler ve Bagskanlik Makamina onaya
sunar.

Birimdeki tUm gorevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagihmini yapar.

Biiro Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13- Buro Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Afet Isleri Mudurliiginde gérevli Memur, Sézlesmeli Memur, isci ve Personel A.S.
personellerinin puantaj islemlerini yapmak,

Afet igleri Midurliginde gorevli personellerinin yillik izin ve mesai formlarini puantaj
formuna islemek, formlari insan Kaynaklari Miidirligi ve Personel AS’ye teslim etmek,
Afet isleri Mdirligiine resmi yazi sisteminden gelen yazilari yine sistem iizerinden kabul
etmek, konusuna gére midurlik personeline bilgi veya islemin baglamasi ve sonuglanmasi
icin havale iglemlerini yapmak,

Afet isleri MudUrliginiin resmi yazilarinin resmi yazi sistemi ile yazilmasi ve yine sistem

Uzerinden sureg sahiplerin imzalamasi ardindan ilgili taraflara iletmek,

Afet isleri Mudirligune ait Yillk Faaliyet Raporlarinin hazirh§i igin istenen verileri
raporlamak,

Afet isleri Mudrligine satin alimlara karsilik yapilan 6demelere istinaden yillik bitcelerin
miktarsal takibini yapmak, gerekli durumlarda Afet isleri Midiriine kalan bitge miktarlari
hakkinda bilgi vermek,

Afet igleri Midurligune ait fiziki dosyalarin yillik arsiv diizenlemelerinin takibi,

Resmi yazi programindan gelen goérevleri zamaninda, konusuna uygun sonlandirmak,



)

k)

Afet isleri Midirligu icin belirlenmis olan biitce hedeflerini gerceklestirmek adina gerekli
faaliyetleri yarutmek,

Personelin 6ngordigu yazilari yazigma kurallarina uygun yazarak ilgililere iletmek, paraf ve
imza asamalarini takip etmek,

Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak,

Egitim ve Tatbikat Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14- Egitim ve Tatbikat Sorumlusu ile Egitim ve Tatbikat Personelinin gérev, yetki ve
sorumluluklar agsagidaki gibidir;

Egitim ve Tatbikat Sorumlusu:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

Corlu Belediyesi tarafindan diizenlenecek egitim, tatbikat, konferans v.b. etkinlikleri ilgili
mudurldkler ile koordine ederek planlamak,

Diger kurumlar ile ortak dizenlenecek egitim, tatbikat, konferans v.b. etkinlikleri koordine
ederek planlamak,

Corlu Belediyesi Arama Kurtarma Ekibi Gyelerine kimlik karti dizenlenmesini ve takibini
saglamak,

Corlu Belediyesi Arama kurtarma Ekibi Gyelerinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gére
egitim ihtiyag analizini yapmak, ¢alisma, yetisme ve gelisim yénunden kurs planlamak,
Kurum icinde dlizenlenecek tatbikatlari koordine etmek ve verilecek goérevleri yerine
getirmek,

Diger kurumlar ve STK’ lar ile ortak tatbikatlara katilmak ve verilen goérevleri yerine getirmek.

Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak,

Egitim ve Tatbikat Personeli:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Egitim ve tatbikat sorumlusunun gorevlerini bilmek ve onun olmadidi zamanlarda gorevini
yerine getirmek,

Egitim ve tatbikat malzemelerinin tedarikini ve depolanmasini saglamak,

Egitim ve tatbikat malzemelerinin periyodik kontrollerini yapmak,

Egitim ve tatbikat 6ncesi alan kontroli yapmak ve eksiklikleri rapor etmek,

Egitim ve tatbikat 6ncesi eksiklikleri gidermek,

Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak,

Arama ve Kurtarma Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15- Arama ve Kurtarma Sorumlusu ile Arama ve Kurtarma Personelinin gérev, yetki ve
sorumluluklar asagidaki gibidir;

Arama ve Kurtarma Sorumlusu:

a)
b)

Arama ve kurtarmaya yonelik malzeme ve techizatlarin teminini saglamak,

Arama kurtarma ekibi Uyelerinin ekip ruhunu kaybetmemesi igin ¢alisma yuritmek,
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e)

f)

Corlu Belediyesi Arama Kurtarma Ekibi’ ne afet ve acil durum hallerinde goérev verilmesi
halinde, ekip Uyeleri ile koordinasyonu saglayarak ekibin yerel ve ulusal alanlarda arama
kurtarma ¢alismalarina katilimini saglamak,

Gorev bolgesinde arama kurtarma personellerinin barinma, saglik, iase, ulasim, glvenlik
v.b. ihtiyaglarini belirlemek ve ilgililer ile koordine ederek uygun sartlari olusturmak,
Gorev bdlgesinde ilgili kurumlar ve yerel halk ile iletisim kurarak gérevin devami hakkinda
Ustlerine rapor sunmak,

Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak,

Arama ve Kurtarma Personeli:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Arama ve Kurtarma Sorumlusunun gorevlerini bilmek ve onun olmadigi zamanlarda
gOrevini yerine getirmek,

Arama kurtarmaya yonelik malzeme ve ekipmanlarin periyodik bakimlarini yapmak,
Arama kurtarmada kullanilan malzeme ve ekipmanlardan eksik olanlari rapor etmek,
Arama kurtarmaya ydnelik bildirilecek ihbarlarda, kurum iginde diger midurlUklerde goérevli
ekip uyelerinin gorev ile ilgili malzeme ve ekipmanlarini teslim etmek,

Afet ve acil durum hallerinde goérev bdlgesinde arama kurtarmaya yonelik ¢alismalari
koordine etmek ve Ustlerine raporlamak,

Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak,

Lojistik ve Haberlesme Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 16- Lojistik ve Haberlesme Sorumlusu ile Lojistik ve Haberlesme Personelinin gorev,

yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir;

Lojistik ve Haberlesme Sorumlusu:

a)
b)
c)

d)

f)

Lojistik malzemelerinin tedarik ve depolanma iglemlerini yuritmek,

ihtiyac duyulan malzeme, mal ve ekipmani rapor etmek,

Afet ve acil durum hallerinde diger mudurlik ya da kurumlardan alinacak arag, malzeme ve
ekipmanlari kontrol ederek almak ve kontrol ederek teslim etmek,

Afet ve acil durum hallerinde Corlu Belediyesi kurum igi ve kurumlar arasi haberlesme
faaliyetlerini koordine etmek,

Corlu Belediyesi envanterinde bulunan telsiz haberlesme cihaz ve sistemlerinin isler
durumda olmasini saglamak,

Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak,

Lojistik ve Haberlegsme Personeli:

a)

Lojistik ve haberlesme sorumlusunun gdrevlerini bilmek ve onun olmadigi zamanlarda

gOrevini yerine getirmek,



b)
C)

d)
e)

f)

Lojistik malzemelerinin paketlenme ve nakliye iglemlerini yapmak,

Afet isleri Mlidurliigl envanterinde bulunan malzeme ve ekipmanlarin periyodik temizlik ve
bakimini yapmak,

Lojistik malzemelerinin periyodik kontrollerini yapmak,

Corlu Belediyesi envanterinde bulunan telsiz haberlesme cihaz ve sistemlerinin periyodik
bakimlarini yapmak ve galismayanlari rapor etmek,

Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak,

Tasinir Kayit Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 17- Tasinir Kayit Yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a)
b)
c)

d)

f)

9)

Afet igleri Midarligundeki taginir kayit islemlerini ylriitmek

Gorev tanimi ile ilgili evraklara imza — paraf atmak,

Edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gore kontrol ederek, sayarak, tartarak, dlgerek teslim
almak/alinmasini saglamak, teslim alinan tasinirlari sorumlulugundaki ambar/depolarda
muhafaza etmek/ettirmek, teslim alinan tasinirlarin kesin kabulleri yapiilmadan kullanima
verilmesini onlemek ve giris iglemlerinin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini
saglamak.

Tasinirlarin giris ve c¢ikislarina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
duzenlemek, tuketime veya kullanima verilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
Sorumlulugu altinda bulunan tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.
Ambarda c¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
bildirmek, ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisinin onay! ile
belirlenmig asgari stok seviyesinin altina dusen tasinirlari bildirmek, kullanimda bulunan
dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak/yaptirmak,
harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak/yapilmasini saglamak.

Tasinir kayit yetkilisi, bu Yonetmelik ve ilgili mevzuati geredince yapacagi iglemler ve
dizenleyecegi belgelerden dolayl bagh oldugu tasinir kontrol yetkilisine kargi sorumludur.
Sorumlulugu altindaki depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi nedeni ile meydana
gelen kayip ve noksanliklardan dogrudan sorumludur.

Tasinir kayit yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambar/depolari devir ve teslim etmeden

gorevlerinden ayrilamaz.”

Tasinir Kontrol Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 18- Taginir Kontrol Yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir;

a)
b)

Afet isleri Miidurliigiindeki tasinir kontrol islemlerini yiriitmek,

Harcama Birimi Tasinir Mal Yoénetim Hesabi Cetvelini imzalar,



c) Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder,

d) Gorevi ile ilgili konularda harcama yetkilisine karsi sorumludur,

Gergeklestirme Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 19- Gergeklegtirme Gorevlisi gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Afet isleri Mudirligundeki gerceklestirme gorevi islemlerini yiritmek,

b) Harcama talimati Gzerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin
islemlerin yapilmasi, belgelendirimesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi

gOrevlerini ylritmek,

DORDUNCU BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslari

isbirligi Ve Koordinasyon
MADDE 20- Afet Isleri Mudirligi, bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla,
mudurligun goérev alanina giren is ve islemlerin koordinasyonunu asagida belirtilen usullerle

yerine getirir.

1) Midiirliik igi isbirligi ve Koordinasyon:

a) Mudurlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudir tarafindan
saglanir.

b) Maudurlige gelen tum evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Muddur, evraklar geregi icin ilgili personele sevk eder.

d) Afet igleri Midurligl’ nde godrevli personeller, 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayriimalari durumunda gdrevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir ¢izelgeye badli olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayriima iglemleri
yapilmaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin

hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

2) Miidiirliikler Arasinda igbirligi ve Koordinasyon:
a) Mduddarlakler arasi yazismalar Mudur’'tin imzasi ile yaratalar.
b) Isin tiriine ve yapilacak ¢alismanin durumuna gére diger midirliikler ile koordineli hareket

edilir.
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c) AFAD Baskanligi tarafindan Kentsel Arama Kurtarma alaninda akredite edilen Corlu

Belediyesi Arama Kurtarma Ekibine, AFAD Bagkanhgi, Tekirdag il AFAD Midarliga, itfaiye,
Jandarma, Emniyet gibi ilgili kurumlar tarafindan afet, acil durum, yangin, trafik kazasi,
kayip vakasi gibi durumlarda géreve destek veriimesi talep ediimesi halinde Afet isleri
Madarlaga tarafindan Corlu Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinde goérevli personellerin
davet edilmesi halinde, personellerin bagli olduklari madurlukler tarafindan goénderilmesi
saglanmalidir ve gérevin durumuna gdre mudurlikler banyesinde bulunan personel ve yuk
nakline uygun araglar ile arazi sartlarinda hareket kabiliyeti bulunan araglarin talep halinde

Afet isleri Miidurliigiine gérev siiresince tahsis ediimesi saglanmalidir.

3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

a.

Maduarltgun, Belediye digi 6zel ve tlzel Kisiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; Mudur ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yuratalar.

Mudurlige havale edilen her turli evrak ve dilekge kayda gecirilip, mudur tarafindan ilgili
birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Mudurin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanlig duzelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir, tamamlanamayacak
veya dlzeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.
Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi
icin zaman zaman is akis semalari ve dlgimlemeler kontrol edilir.

imza karsih@ alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi (izerinden midirlige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra ayristirilarak havalesi icin midure sunulur. Madar tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.

Tum iglemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi Uzerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek Uzere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili mudurliklere teslim edilir.

Tam islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin mudurlikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli sure birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum argivine devredilir.

Yazigmalarda, Belediye Baskani veya mudurlugun bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Corlu Belediye Baskanli§i imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma

Kurallart ile ilgili ydnetmelik hikimlerine gore hareket edilir.
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Uygulama Usul Ve Esaslan
MADDE 21- Afet isleri Midurligi, bu ydnetmelikteki ilkeler gercevesinde olmak kaydiyla,
mudurligun gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hukimlerine uygun

olarak yerine getirir.

1) 5393 Sayil Belediye Kanunu,

2) 5216 Sayil Buyuksehir Belediyesi Kanunu,

3) 7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu,

4) 6306 Sayil Afet Riski Altindaki Alanlarin DonUsturllmesi Hakkinda Kanun,

5) 7269 Sayih Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlere Dair Kanun,

6) 5902 Sayili Afet ve Acil Durum Ydnetimi Baskanhginin Teskilat ve Goérevleri Hakkinda
Kanun,

7) 4123 Sayili Tabi Afet Nedeniyle Meydana Gelen Hasar ve Tahribata iliskin Hizmetlerin
Yurutulmesine Dair Kanun,

8) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

9) 4857 Sayih is Kanunu,

10) 6331 Sayili is Saghigi ve Givenligi Kanunu,

11) 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu,

12) 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

13) 3194 Sayili imar Kanunu,

14) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

15) 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

16) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

17) il Ozel idaresi ve Belediye Hizmetlerine Gondillii Katilim Yénetmeligi,

18) 24468 Sayih Turkiye Bina Deprem Yonetmelidi,

19) Afetlere iliskin Acil Yardim Teskilati ve Planlama Esaslarina Dair Yénetmelik,

20) 31760 Sayili Afet ve Acil Durum Midahale Hizmetleri Yénetmeligi,

21) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi,

22) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

23) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Ydénetmelik,

24) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

25) 26735 Sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik

26) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik,

27) ilgili Bakanliklarin teblig, genelge ve ilgili diger mevzuatlari,

12



BESINCi BOLUM

Ortak Hiikiimler, Cesitli Hiikiimler, Yirirliik, Yiratme

Ortak Hukiimler
MADDE 22- Afet isleri Mdurligiinde gérevli tiim personel;

a.

Goreve gidecekleri yerleri, yaptiklari veya yapacaklari igleri gizli tutar. Bu konularda yetkililer
ve ilgilerden baskasina acgiklamada bulunamazlar,

Vatandasa yetkisi dahilinde yardimci olur ve herkese esit davranir.

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gdzlerine koyar
ve kilitler. Her ne sebeple olursa olsun agikta resmi evrak birakmaz. Bilgisayarini mesai
saatleri igerisinde kendi kullanir, mesai saatleri haricinde kapali tutar,

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.
Devir teslim cetvelleri Mudurlikte saklanir.

Maduarlaga ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve duzenli yuritilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu

Madure yansitilir, MGdUr bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Cesitli Hikiimler

MADDE 23- Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda, yururlUkteki ilgili kanun, mevzuat ve

yénetmelik hikimleri cercevesinde hareket edilir.

Yurarlik

MADDE 24- Bu yénetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanun

dogrultusunda ilan edildigi tarihte yarurlige girer.

Yiriitme

MADDE 25- Bu yonetmelik hikumlerini Belediye Bagkani yuratar.
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