T.C.
BASAKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Afet Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac, kapsam ve kurulus

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Basaksehir Belediye Baskanhign Afet Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,
teskilatlanma, hukuki statii, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarimi
kapsar. Basaksehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii 04/05/2023 tarih ve 2023/28 sayili Basaksehir
Belediyesi Meclis Karariyla kurulmustur.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Anayasanin 124 {incli maddesi, 5393 sayili Belediye Kanununun 15 inci

13 2

“b” ve 18 inci “m” maddelerine dayanilarak hazirlanmustir.

(2) Afet Isleri Miidiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiytiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, Tiim
Dogal Afetlerle alakali giincel kanunlari, 5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil1 Is
Kanunu ve tiim bu yasalari bagl ikincil ve li¢linciil mevzuat diizenlemelerini, diger ilgili mer’i yasa ve
yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; gérev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve
sorumludurlar.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a)  Bakanlik : Afet isleri ile ilgili Bakanligi,
b)  Biiyiiksehir Belediyesi : istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,
c) Belediye : Basaksehir Belediyesini,
d) Baskanlik : Basaksehir Belediye Baskanligini,
e)  Baskan : Basaksehir Belediye Baskanini,
f) Meclis : Basaksehir Belediye Meclisini,
g)  Enciimen : Basaksehir Belediye Enciimenini,

h)  Belediye Baskan Yardimcist : Afet Isleri Miidiirliigiiniin bagl bulundugu
Basaksehir Belediye Bagkan Yardimcisini,

1) Miidiir : Basaksehir Belediyesi Afet Isleri Miidiiriinii,

1) Miidiirliik : Basaksehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigiinii,

k)  Sef: Basaksehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii Afet Isleri Sefini,

D Seflik : Basaksehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii Afet isleri Sefligini,

m) Personel : Basaksehir Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii uhdesinde calisan
personelleri,

n) Basvuru Merkezi : Bagaksehir Belediyesi adina tiim basvurularin alindig1 merkezi,
o)  EBYS: Elektronik Belge Y&netim Sistemini,

p)  KEP : Kayith Elektronik Postay,

r) SDP : Standart Dosya Planini,

s) Yonetmelik : Afet Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y onetmeligini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat ve personel yapisi
MADDE 4- (1) Miidiirliiglin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
a) Afet Isleri Sefligi
1) Idari biiro
2) Denetim ve kontrol ekibi
3) Arama ve kurtarma ekibi
4) Egitim ve koordinasyon ekibi

(2) Midiirliigiin personel yapisi agagidaki gibidir:
a) Memur
b) Isci
c) Sozlesmeli personel
d) Istirak calisan1

Baghhk
MADDE 5- (1) Midiirliik, belediye baskanina veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisina baglidir.
Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Istanbul il AFAD Miidiirliigii ile belediye arasindaki is birligi ve koordinasyonu
gergeklestirir.

b) Afet ve acil durum ¢aligmalarina personel, arag, gere¢ ve lojistik destek i¢in ilgili
miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

c) Afet ve acil durum 6ncesi, afet an1 ve afet etkilerinin sona ermesine kadar gecen siirede
afetin en az zararla atlatilmasini saglamak amaciyla miidirlikler ve ilgili kurumlar arasinda
koordinasyonu saglar.

¢) Afet ve acil durumlara yonelik tedbirlerin alinmasi ve uygulanmasi konusunda bagkani
temsilen; bagkan yardimcisiin bagkanliginda c¢alismalar1 gerceklestirir.

d) Baskanin talebi iizerine Afet Koordinasyon Merkezi’nde ilgili kurum ve kuruluglar
toplantiya cagirir, alinan kararlar1 toplant:1 tutanag ile kayit altina alir ve katilimcilara tebligi siirecini
takip eder.

e) Belediyenin Biitlinlesik Afet Yonetim Sistemi “risk ve zarar azaltma, hazirlik,
miidahale, iyilestirme” kapsaminda Acil Durum ve Afet Miidahale Plani’n1 hazirlar, giincellestirme
calismalarini yapar.

f) Istanbul Il Afet Miidahale Plani’nda gorevli ¢alisma gruplarinda yer alan belediye
birimlerinin koordinasyonunu saglar.

g) Belediyenin Acil Durum ve Afet Miidahale Plan1 kapsaminda tatbikat planlar ve
gerceklestirir.

&) Afet ve acil durumlarda, Belediyenin Acil Durum ve Afet Miidahale Plani’n1 uygular.
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h) Meteoroloji Genel Miidiirliigliniin hava durumu tahmin ve uyarilar1 dogrultusunda,
yasanmast muhtemel olumsuzluklara karsi belediyenin ilgili birimlerini gerekli tedbirleri almasi
hususunda bilgilendirir.

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

i) Belediyenin ilgili birimleri tarafindan ytiriitiilen afet ve acil durumlara yonelik, iletisim
ve bilgi teknolojileri ile ara¢ - gere¢ ve personel konusundaki ¢aligmalan takip eder; ilgili kurullara,
komisyonlara eksik goriilen hususlar veya yeni oneriler ile ilgili tekliflerde / tavsiyelerde bulunur.

j) Afet ve acil durumlar sonrasinda olayin nedenleri, sonuglar1 ve yapilmasi gerekenler
hakkinda rapor diizenler ve baskana sunar.

k) Afet ve acil durumlara yonelik ¢alismalarda ulusal ve / veya uluslararasi 6lgekte afet
ve acil durum alaninda ¢alisan, bu alanda ¢aligma yapmaya ihtiya¢ duyan veya faaliyet gerceklestirmek
isteyen kamu kurumlari, yerel yonetimler, 6zel sirketler, tiniversiteler, meslek odalar1 ve sivil toplum
kuruluslart ile is birligi yapar.

1) Kiiresel Olgekte siirdiiriilen afet risklerinin azaltilmasi c¢aligmalarini izler, bu
calismalara katilir ve elde edinilen tecriibe ve bilgilerin belediyenin diger birimlerinde yayginlasmasini
saglar.

m) Afetlere direncli Basaksehir’i olusturabilmek ig¢in, afet ve acil durum siireclerini,
gelisen bilgi ve iletisim teknolojilerinin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak i¢in gerekli
calismalar yapar.

n) Afet ve acil durumlar ile ilgili toplumsal farkindaligi olusturacak organizasyonlar1 veya
projeleri gergeklestirir, goniillii kapasitesini arttiracak tesviklerde bulunur.

0) Afet ve acil durumlarla ilgili diizenlenen egitimlerin miifredatinin hazirlanmasina katki
saglar; egitim materyallerinin gelistirilmesi, dagitilmas1 ve uygulanmasi ¢aligmalarina destek verir.

0) Afet ve acil durumlar konusunda belediye birimleri, ilgili kurum ve kuruluslar ile is
birligi igerisinde egitim ve bilgilendirme faaliyetleri diizenler. Belediyemize ait deprem simiilasyon
merkezinde vatandaglara yonelik iilkemizde gerceklesen depremler g6z Oniine alinarak deneyimleme
imkani1 saglar.

p) Tirkiye’de ve diinyada meydana gelen afetler sonrasinda AFAD koordinasyonunda
Baskanlik adina afet bolgelerinde arama kurtarma ve her tiirlii yardim faaliyetlerinin koordinasyonunu
saglar. AFAD ile is birligi yaparak arama ve kurtarma akreditasyon i ve iglemlerini yapar, akredite olur.

r) Yurt iginde ve yurt disinda meydana gelen afet ve acil durumlarla ilgili bilgiler toplar,
degerlendirir ve bu bilgileri yaymlar.

s) Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan
istenen ve miidiirliikk goérev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazigmalar1 yapar.

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

t)  Midiirliiglin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik
biit¢esini hazirlar.

u) Midiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir iglemlerini ytiriitiir.

i) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi / uygulayacag tiim kalite, ¢evre,
is saghg ve gilivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarmma yonelik yonetim
sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi / getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini

v) Miidiirliige bagl biiro ve birimlerin, belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
calismalarini saglar.

(2) Miidiirliik, bunlar diginda, mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri ile baskanlikca verilen
gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapar ve yiiriitiir.
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Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak belediye
baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 8- (1) Miidiirliik, belediye bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiirtitiir.

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

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiir, 6, 7 ve 8 inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamakla yilikiimlii olup, bagkanlik makamu ile baskanin gorevlendirdigi baskan
yardimcisina karsi sorumludur.

b) Midiirligii temsil eder.

¢) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler.

¢) Midirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.
d) Miidiirliigii ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilim yapar.

g) Midiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

&) Midiirliigiin, performans programui, yillik faaliyet raporu ve biit¢esinin hazirlanmasini
saglar.

h) Thtiyag halinde 7/24 esasina gore personeli vardiya sistemiyle calistirabilir.

1) Afet halinde personele yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirme yapabilir.

1) Afet farkindalig1 olusturmak ve goniillii kapasitesini artiracak faaliyetler planlayabilir
ve tesviklerde bulunabilir.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve uygulatmak.

b) Miidiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1 inci derece imza yetkisi.

¢) Midiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde 6dil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu baskan yardimeisi ile bagkanlik
makamina 6nerilerde bulunmak.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta o6ngoriilen disiplin cezalarin1 verme
yetkisi.

e) Midirliigiine baghh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak / yaptirmak, karsilasilan aksakliklar1 gidermek.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, {icretsiz, vb. izin
kullanig zamanlarin1 planlamak ve kullanilmasini saglamak.
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g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, farkli bir birim miidiirii ya da
miidiirliige tayin sartlarma haiz olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve
baskanlik makamina onaya sunmak.

§) Birimdeki tiim gorevlilerin, islevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak.

h) Midiirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve / veya kuruluslarla
istisare yapmak.

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

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (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 yapilmasini vaktinde bitirilmesini
saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiirtitiir.
d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) Biiro ve birimlerdeki gorevlerin yerine getirilmesi adina midiirin gdzetiminde
gerekli caligmalart yiiriitiir.

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

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

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

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

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

c¢) Personel is ve iglemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gérev tammminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

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

e) Beceri ve mesleki bilgi ac¢isindan kendini gelistirir, bu amaclh etkinliklere istekli
olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli g¢abayr ortaya
koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde caligir.

g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlart icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

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

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar.

1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.
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1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.
k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklart isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, simif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce gérevinden ayrilamaz.

n) Miidiirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansttilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

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

0) Miidiirliik tarafindan hazirlanan gorev ¢izelgesine bagl olarak calisir.

p) Miidiirliik tarafindan yapilacak gorevlendirme dogrultusunda yurtici ya da yurtdist
faaliyetlere katilim saglar.

r) Afet ve acil durumlar 6ncesinde diizenlenen egitim, tatbikat ve faaliyetler ile afet
bolgelerinde yiiriitiilecek sosyal ve lojistik faaliyetlerin tamamina katilim saglar.

s) Egitim, tatbikat ve diger faaliyetlerde ihtiya¢ duyulan tiim malzemelerin taginmasi,
alana kurulumu ve faaliyet sonrasi toplanarak, eksiksiz bir sekilde depoya sevk edilmesinden sorumludur.

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

Idari biiro gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 12- (1) idari biironun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Midirliigiin idari yazismalarii takip eder. Miidiirlige gelen talep, dilekge, yazi,
genelge, duyuru, egitim ve personelin bilgi almasi igin gerekli tiim evraklar ilgiyle inceler, {izerinde
okuma yaparak bilgilenir, ilgilisine iletmek i¢in ¢alismalarini devam ettirir, sonuglanana kadar takibini
yapar.

b) Giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak tiim alt birimlerin yaptiklari is ve islemlere
dair raporlar toplayarak birimin genel faaliyet raporunun, gerekli olan protokol is ve islemlerini hazirlar,
onaylanmasini ve takibini yapar.

¢) Midiirliigiin demirbas islemlerinin takibini Taginir Mal Yo6netmeligine uygun olarak
yapar.

¢) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek vermek,
stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siiregleri takip etmek ve giincellemek.

d) Midirliigiin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
koordine etmek.

e) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis - gidis kontroliinii takip eder, imza
cizelgelerini hazirlar ve maasa esas puantajlarimi yapar.

f) Personellerin hastalik, yillik izin ve benzeri durumlarin olmasi halinde islerin
aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini ve puantajlariin hazirlanmasini saglar.

g) Birimin ihtiyaci olan her tiirlii arag, gere¢ ve malzemenin ilgili birimlerden talebini
yapmak, hak edis raporlarini hazirlamak ve miidiir onayindan sonra ilgili miidiirlige ulastirmak.

g) Belediye adina afet ve acil durum ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.
h) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

1) Belediye Kanunu’nun ilgili maddesi geregi, gerekli afet ve acil durum planlarina gére
ekip ve donanimini hazirlar.

i) Mahalli Miilki Idare Amirlikleri ile bagli veya denetlemelerine tabi bulunduklar: iist
makamlardan gonderilen afet, acil durum ile ilgili emir, talimat ve direktiflerin yerine getirilmesini saglar.
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j) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarim dogrudan
temin veya ihale usulii ile yapar. fhale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir. Miidiirliik
ihtiya¢ ve harcamalart ile ilgili mali kayitlar tutmak avans almak ve mahsuplarini yapmak. Talep halinde
Miidiirliik mali i¢ kontroliiniin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak siire¢ akis semalarini hazirlamak
ve Miidiirlik makamina sunmak. Miidiirliik biitcesinden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya
hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak almmasini ve gerekli belgelerin diizenlenmesini
saglamak. 4734 sayili kamu ihale kanunu kapsaminda Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve / veya
hizmet alimi ihale yoluyla gerceklestirmek, hakedislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuclandirmak. Giderlerin gerceklestirilmesi i¢cin 6deme emri belgesini hazirlamak ve Midiirliik
makamina sunmak.

k) Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

1) Belediye Kanunu'nun ilgili maddesi geregi, gerekli Afet Miidahale Planlarinin
hazirlanmasina katki saglar.

m) Afet, acil durum mevzuat, yayin ve emirlerini siirekli olarak izler, inceler ve bunlarin
uygulanabilmesi igin gerekli faaliyetleri yerine getirir.

n) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

0) Kurum ve kuruluslarin talebi, Bagskanligin oluru dogrultusunda; gerekli protokollerin
hazirlanmasini, takibini ve uygulanmasini saglar.

(2) Arsivleme ve dosyalama iglemleri

Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Bagvuru 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) Miidiirliikklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanur. s siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile
Basvuru Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda
fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri
SDP’ye uygun olarak yapilir.

¢) Midiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder
ve imha edilmesi gereken evraklari SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gore inovasyon ve
Teknoloji Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan
imha eder.

(3) Evraklarla ilgili islemler ve arsivleme

Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak islemler

a) Belediyeye her tiirli kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, e-posta, kurye, sosyal
medya, vb.” gelen basvurular Basvuru Merkezi’'nde EBYS iizerinden alinarak dékiimanlastirilir.

b) Basvurular, Bagvuru Merkezi tarafindan konusuna gére Miidiirliige fiziksel ve / veya
elektronik ortamda sevk edilir.

¢) Mudiirliikk, gelen bagvurulart kontrol ederek; faaliyet alanina giren basvurularin
sevkini, fiziksel ve / veya elektronik ortamda kabul eder.

¢) Midiirliige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele Miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar Midiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.
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e) Isleme alinan basvurularla ilgili tiim is akislar1 EBYS iizerinden ¢dziimlenir. Siirecte
elektronik ve / veya mobil imzalar kullanilir.

f) Belediye icerisinde Miidiirliikler aras1 yazigmalarda giden evrak elektronik ortamda
“i¢ yazigma gibi” gonderilir.

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

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

h) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik dikkate alinir.

MADDE 13- Denetim ve kontrol ekibi gorev, yetki ve sorumluluklar:

a) Afis “Afet istasyonlar1” konteynerlerinin takibini yapar, eksiklerinin giderilmesini
saglar.

b) Afet ve acil durum ile ilgili ara¢ ve gereglerin tespitlerinin yapilip, alinmasi i¢in
talepte bulunur. Temin edilen malzemelerin depolanmasi, periyodik bakimlariin yapilmasi ve zimmet
islemlerinin eksiksiz bir sekilde gerceklestirilmesini saglar.

¢) Toplanma, transfer ve barmma alanlarinin giincel halini takip eder ve eksikliklerinin
giderilmesi hususunda gerekli koordinasyonu saglar.

¢) Sivil savunma, TAMP (Tiirkiye Afet Miidahale Planlari) ve ilge afet miidahale
planlarim1 yapmak, giincellemek, gerekli onaylar1 almak ve ilgililerine iletmek; teblig - tebellig
belgelerini sorumlulari ile yapmak, planda gorev alan kisilere egitimlerini aldirmak, gerekli mal, ekipman
ve malzemelerin listesini olugturmak, teminini saglamak i¢in ¢aligmalar yapmak, bu malzemeler i¢in
zimmet dosyalarini tutmak, ¢aligmasini kontrol etmek, zimmeti verilen malzemelerin nasil kullanildigina
dair egitimlerin verilmesini saglamak.

d) IRAP (istanbul 1l Risk Azaltma Plani) planlarmin sistemden takibini yapar,
giincellemelerin yapilabilmesi igin sorumlu Miidiirliklerden bilgi talep eder ve sisteme islenmesini
gerceklestirir. Tlge ve il diizeyinde yapilmasi planlanan toplantilarin takip ve koordinesini gergeklestirir,
toplantilara katki ve / veya katilim saglar.

e) AYDES (Afet Yonetimi ve Karar Destek Sistemi) Cografi Bilgi Sistemleri {izerine
insa edilmis, afet ve acil durumlarda tiim kaynaklar1 etkin bir sekilde yonetebilen, karar destek
mekanizmalarina sahip web tabanli uygulamada ilgemizin iizerine diisen ve yapilmasi gereken eylemlerin
sistemden giincellenmesi, takibi, izlenmesi ve yapilacak tiim toplantilara katilimin saglanmasi hususunda
gerekli koordinasyonu saglar.

f) ILYAS (il Yatirim Takip Sistemi) ilgemiz igerisindeki Baskanligimiza ait kamu
yatinmlarinin daha hizli, etkin ve verimli sekilde gergeklestirilmesini ve yatirim siireclerine yonelik
planlama, uygulama, takip, degerlendirme siireglerinin izlenmesini, Baskanlik biinyesindeki
Miidiirliiklerin koordinasyonunu ve gerekli toplantilara katilimlarini saglar, yatirimlan takip eder ve
gerekli yerlere ileterek sistemi giincel tutar.

g) AFAD koordinesinde ulusal veya uluslararasi olusan afetlere karsi gerekli
planlamalara dahil olup; ulasim, transfer, toplanma, gegcici ve kalict barinma alanlarinin tesis edilmesi
icin ilgili Miidiirliiklerle koordinasyonu saglar, gerekli is ve islemlerin takibini yapar.

g) Olas afetlerde; ilge icerisinde gerekli sosyal yardimlarin toplanmasi, depolanmasi,
yiiklenmesi, ilgili yerlere nakledilmesi ve tesliminin gergeklestirilmesi igin; gereken planlamalari ve
koordinasyonu yapar, kayit altinda tutar.

h) Afetlere yonelik yapilacak yapilarda ve egitim alanlarinda gerekli diizenlemeler ile
ingai faaliyetlerin kontrolliinii yapar, ilgili birimlerle koordinasyonu saglar.

1) Midiirliige ait yapilarin, sistemlerin kontrol ve bakimlarinin yapilmasini saglar.

1) Midirliigiin tiim tasinir islemlerinin ilgili mevzuat dogrultusunda eksiksiz bir sekilde
gerceklestirilmesini saglar.
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j) Ilge genelinde afet ve acil durumlarla alakali ilgili kurum ve / veya kuruluslarm talebi
dogrultusunda, tahliye planlarinin olusturulmasi hususunda yol gosterilir.

MADDE 14- Arama ve kurtarma ekibi gorev, yetki ve sorumluluklari

a) Afet ve acil durumlarla ilgili diizenlenen tatbikatlarda gerekli koordinasyonu yapar;
tatbikatlarin diizenlenmesini, yliriitiilmesini veya gozetim altinda gergeklestirilmesini saglar.

b) Afet ve acil durumlarda arama - kurtarma, ilk yardim ve sosyal yardim hizmetlerinin
yiirtitiilmesini ve koordinasyonunu saglar.

c) Afet midahale birliklerine ve vatandaslara Uygulamali Temel Afet Bilinci
egitimlerinin verilmesini saglar, tatbikatlar yapar.

¢) Vatandas, kurum ve kuruluslardan gelen talepler dogrultusunda BASAKAY Afet
Egitim Merkezi veya uygun goriilen alanlarda uygulamali olarak; enkaz alaninda canli arama kurtarma,
cadir kurma, yangin, ilk yardim, kule tirmanma ve inis egitimlerinin planlanmasini ve
gercgeklestirilmesini saglar.

d) Kentsel Arama Kurtarma Ekiplerinin gerekli egitim ve sertifikalar1 alabilmesi i¢in
AFAD ile is birligi yaparak, akreditasyon sistemine dahil olmasini saglar.

e) AFAD ve/veya Belediye Bagkanliginin onay1 dogrultusunda ulusal veya uluslararasi
afetlere yonelik arama kurtarma egitim, tatbikat ve faaliyetlerine katilir.

f) Afet miidahale birliklerine ve vatandaglara afetlerle alakali egitimlerin uygulamali
olarak verilmesini saglar, tatbikatlar yapar.

g) Intikal planlarinin yapilmasi, giincellenmesi ve uygulanmas: ile ilgili calismalari
yapar.

g) Afet ve acil durum haberinin alinmasi, personelin toplanmasi, arag - gere¢ ve
malzemenin yiiklenmesi ile gérev yerine yapilacak intikale yonelik farkli ulagim alternatifleri géz dniinde
bulundurularak hazirlanan plant AFAD is birligi ile uygulamak.

h) Akredite is ve islemlerinden sonraki siirecte gerekli giincellemeler igin AFAD
tarafindan belirlenen egitimlerin planlanmasini, uygulanmasini ve gergeklestirilmesini saglar.

1) Mahalle diizeyinde AFAD ile is birligi yapar; goniillii arama kurtarma ekiplerinin
egitim ve akreditasyon islemlerinin gergeklestirilmesini saglar.

1) Midiirliik biinyesindeki BASAKAY Afet Egitim Merkezinin plan, tertip, diizen, sevk
ve idaresini yiiriitiir.

j) Kurum ve kuruluslarin talebi, Bagkanligin oluru dogrultusunda yapilan protokollerin
uygulanmasini saglamak.

k) Afet bolgesinde yiiriitillen sosyal ve lojistik caligmalara Bagkanlik adina katilim
saglamak.

MADDE 15- Egitim ve koordinasyon ekibi gorev, yetki ve sorumluluklar:

a) Afet ve acil durum oOncesi verilecek egitimleri planlar, koordine eder ve
uygulanmasini saglar. Egitim plan1 disinda olusabilecek egitim gereksinimlerini de degerlendirir, planlar,
onay aldiktan sonra gergeklestirilmesini saglar.

b) Afet ve acil durum siireclerinin yonetiminde gorev alan personele egitim verir.

¢) Mesleki gelisimle ilgili siirecleri takip eder ve bunlarla ilgili egitim ve faaliyetlere
katilim saglar.

¢) Afet ve acil durumlar o6ncesi kurum ve kuruluslar ile vatandasglara yonelik,
verilebilecek egitimleri planlar ve uygular, farkindalik olusturacak organizasyonlar yapar.

d) Kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslari ve 6zel kuruluslarla koordinasyon ve
gerekli is birliklerini saglayarak belediyenin sorumluluk alanina giren sivil savunma hizmetlerini yiiriitiir.

e) Afet ve acil durumlara yonelik egitim ve goniilliilik islemlerini yiritiir. Gondllii
sayisini ve koordinasyonunu artiracak faaliyet ve tesviklerin planlanmasini saglar.

f) Afet ve acil durumlar igin gerekli olan egitmen egitimlerinin alinmasi hususunda
planlamalar yapar ve uygulanmasini saglar.
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g) Belediyemize ait Deprem Simiilasyon Merkezinin plan, sevk ve idaresini saglamak,
vatandaglara yonelik deneyimleme imk&n1 sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi Gorevin alimmasi

MADDE 16- (1) Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve /
veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 17- (1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yurittliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 18- (1) Miidiirlikkte gorevli tiim 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) Mudiirliik 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 bagkanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile
yuritilir. Midirligiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigsmalar1 Mudiiriin imzast ile de
yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 21— (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri agagidaki gibidir:
a) Midiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(2) Midiirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18 inci maddesinin “m” bendi
geregi belediye meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirlige girer.
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Degisiklik No Yiiriirliik Tarihi

1

06/05/2024

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Basaksehir Belediye Baskan1 adina Afet isleri Miidiirliigii
yiiriitiir.

MADDE 25 — (1) Basaksehir Belediyesi adina is ve islemleri yiiriitir.

11/11




	T.C.
	BAŞAKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI
	Afet İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği
	BİRİNCİ BÖLÜM
	Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
	Amaç, kapsam ve kuruluş
	Dayanak
	Tanımlar
	Teşkilat ve Bağlılık
	Teşkilat ve personel yapısı
	Bağlılık
	ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
	Görev, Yetki ve Sorumluluk
	Müdürlüğün görevleri
	Müdürlüğün sorumluluğu
	Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları
	Personelin görev, yetki ve sorumlulukları

	İdari büro görev, yetki ve sorumlulukları
	(2) Arşivleme ve dosyalama işlemleri
	(3) Evraklarla ilgili işlemler ve arşivleme
	Gelen - giden evrakla ilgili yapılacak işlemler

	MADDE 13- Denetim ve kontrol ekibi görev, yetki ve sorumlulukları
	MADDE 14- Arama ve kurtarma ekibi görev, yetki ve sorumlulukları
	MADDE 15- Eğitim ve koordinasyon ekibi görev, yetki ve sorumlulukları
	DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
	Görev ve Hizmetlerin İcrası Görevin alınması
	Görevin yürütülmesi
	Koordinasyon
	YEDİNCİ BÖLÜM
	Denetim ve Disiplin Hükümleri
	SEKİZİNCİ BÖLÜM
	Çeşitli ve Son Hükümler Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
	Yürürlük
	Yürütme


