T.C.
ETIMESGUT BELEDIiYE BASKANLIGI
AFET iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- Bu Yéonetmeligin amaci, Afet Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetkilerini, sorumluluklari,
calisma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yoénetmelik, Afet Isleri Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile
yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yo6netmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 9 Nisan 2023 tarih 32158 sayil1 Resmi Gazetede
yayinlanarak yiiriirliige giren, Belediye ve Mahalle Idare Birlikleri norm kadro ilke ve standartlarma dair
yonetmelikte degisiklik yapilmasina dair yonetmeligin EK-2 norm kadro standartlar1 cetveline ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Bagkanlik: Etimesgut Belediye Baskanligini,
b) Baskan Yardimcisi: Etimesgut Belediye Baskan Yardimcisini,
c) Belediye: Etimesgut Belediyesini,
d) Memur: Afet Isleri Miidiirliigiinde gorevli memuru,
e) Miidiir: Afet Isleri Miidiiriinii,
f) Miidiirliik: Afet Isleri Miidiirliigiinii,
g) Personel: Afet Isleri Miidiirliigii personelini,
h) Sef: Afet Isleri Miidiirliigiinde gorevli sefini
ifade eder.

Teskilat ve baghhk
MADDE 5- (1) Mudiirliik teskilat1 asagidaki gibidir;
Afet Isleri Miidiirliigii idari teskilat: miidiir, sef, memur, isci ve diger personelden olusur.
(2) Midirligiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Midiir,
b) Dogal Afet ve Koordinasyon Sefligi,
¢) Sivil Savunma Sefligi.
(3) Miidiirliige bagli olarak birim olusturma ve gdrevlerini belirlemede miidiir yetkilidir. Afet Isleri
Midiirliigli, Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglh
olarak gorev yapar.
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IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 6- (1) Midiirliigiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

Memur, is¢i ve diger personellerin idari islerinin yazigsmalarini ve takibini yapmak,

Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarii tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yapmak,

Midiirliigiin i¢ ve dis yazismalarint yapmak,

Biitge, stratejik plan ve performans ¢alismalarinin alt yapisini hazirlamak ve ¢alismalara katilmak,
Miidiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek,

Belediyeye ait tiim tesis ve binalarin Sabotaj Planlarini hazirlayip giincellenmesini saglamak,
Ilgemizde olusabilecek afet sonrasi krizlerin dogru ydnetilebilmesi ve hizli miidahale edilebilmesi
i¢in, Afet ve Acil Durum Koordinasyon Merkezinin islevselligini saglamak,

Belediyemizin sivil savunma ile ilgili planlarini yapmak ve siirekliligini saglamak,

Dogal afet egitimlerinde ve afet zamani kullanilacak arag, gere¢ ve malzemelerin teminini, varsa
periyodik kontrollerinin yapilmasini ve ihtiya¢ noktalarina sevk edilmesini saglamak,

Dogal afetler ile ilgili egitim konularina yonelik (seminer, tatbikat, brosiir vb.) calismalar yapmak,
Dogal afetlere kars1 Belediye icinde goniillii arama kurtarma ekipleri olusturmak, egitim ve techizat
planlanmasini yapmak,

Kamu ve Ozel kuruluslar ile afetlere kars1 isbirligi icinde olmak,

m) Belediye Personeline Ik Yardim, Yangin Egitimi, Acil Durum Senaryolar1 vb. konularda Egitim

Planlamas1 yapmak ve uygulamak,

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Afet isleri Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak,

Miidiir, gorev ve ¢alismalart yoniinden Belediye Baskanina ve yetki verecegi Baskan Yardimcisina
karst sorumlu olmak,

Alt birim sefleri arasinda gorev boliimii yapmak, hastalik ve c¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
yetkililerin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri almak,

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; midiirliigiin ¢alisma konular1 ile ilgili
kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenlemek, denetlemek ve
personel arasinda igbirligini saglamak,

Miidiirliikkte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, calismalar
degerlendirmek,

Miidiirliik personelinin devam ve/veya devamsizligindan sorumlu olmak,

Miidiirliige ait Stratejik Plan, Performans Programi ve Biit¢esini hazirlamak,

Baskanlik Makaminca, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
a) Miidiiriin verdigi yazili ve sozlii gorevleri yerine getirir,
b) Personele havale edilen evraklarla ilgili yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz ve

zamaninda yapilmasini saglar,
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Miidiirligiin denetimindeki tasinir ve taginmaz demirbaslar1 kontrol etmek; bakim, onarim ve
temizligini yaptirir,
Yiiriirlikteki mevzuat ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda iglerin mevzuata uygun,

zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde miidiirliik makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu
kisidir.

(2) Midiirlige Bagli Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari asagidaki gibidir:
a) Mudiirliik emrinde gorevli ¢alisanlar, kendilerine verilen gorevleri; ilgili mevzuat gergevesinde ve

tist amirin emirleri dogrultusunda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiir,

b) Midiirlige bagh personel, gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, seflerine ve

miidiire kars1 sorumludur.

MADDE 9- (1) Dogal Afet ve Koordinasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

1)

Miidiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

Memur, is¢i ve diger personellerin idari islerinin yazigsmalarini ve takibini yapmak,

Seflige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yapmak,

Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini yapmak,

Biitce, stratejik plan ve performans ¢alismalarinin alt yapisini hazirlamak,

Midiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek,

Yil sonu sayimimi yapmak, sayim raporu ve sonuglarini denetlemek, eksik ve fazlaliklar
raporlamak,

Dogal afet zamani kullanilacak arag, gere¢c ve malzemelerin teminini ve ihtiya¢ noktalarina sevk
edilmesini saglamak,

Dogal afetlere kars1 Belediye icinde goniillii arama kurtarma ekipleri olusturmak, egitim ve teghizat
planlanmasini yapmak, varsa ekipman ve techizatin periyodik kontrollerini yapmak ve/veya
yaptirmak,

Afet acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurum adina sekreterya hizmetlerini
yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlemesini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Belediye Personeline ilk Yardim, Yangm Egitimi, Acil Durum Senaryolar1 vb. konularda Egitim
Planlamas1 yapmak ve diizenlemek,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,

m) TAMP’a (Tiirkiye Afet Miidahale Plani) gore hizmet gruplarina ait destek ¢6ziim ortaklari olarak

n)

0)

P)

koordinasyonu saglamak,

Afet Yonetimi Karar Destek Sistemi (AYDES) veri girislerini yapmak,

ETAME (Etimesgut Afet Miidahale Ekipleri) Yonetmeligi usul ve esaslarina gore faaliyetlerini
gerceklestirmek

Yetkili sef, gérev ve ¢alismalart yoniinden miidiire karst sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yerine getirir.

(2) Sivil Savunma Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar::

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

Miidiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

Memur, is¢i ve diger personellerin idari iglerinin takibini ve yazismalarin1 yapmak,

Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yiirtitmek,

Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini yapmak,

Belediyenin siginaklarla ilgili is ve islemleri ylirlitmek,

Binalarin Yanginlardan Korunmasi1 Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerinin belediyede uygulanmasin
takip etmek,

Biitge, stratejik plan ve performans ¢aligsmalarinin alt yapisini hazirlamak,
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hdeﬁdﬁrh'ik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek,

1) Y1l sonu sayimini yapmak, sayim raporu ve sonuglarini denetlemek, eksik ve fazlaliklari raporlamak,

J) Sivil Savunma Planlarint hazirlamak ve bu planlari giincellemek,

k) Sivil Savunma egitimlerini yaptirmak,

[) Sivil Savunma mevzuat yayin emir ve direktiflerinin devamli suretle izlemek ve incelemek,

m) Yetkili sef, gérev ve ¢alismalar1 yoniinden miidiire kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

UCUNCU BOLUM

Denetim ve Disiplin
Miidiirliik ici denetim
MADDE 10- Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur. Afet Isler Miidiirii;
Miidiirliiglin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine
sahiptir.
Disiplin cezalar:
MADDE 11- (1) Afet Isleri Miidiirliigii, calisan memur personel ile ilgili disiplin islemlerini 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun hiikiimlerine ve ilgili diger mevzuata uygun olarak yurtitiir.
(2) Is¢i Disiplin Kurulu, is¢i personel ile ilgili disiplin islemlerini, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 22- Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik
MADDE 23- Bu Yonetmelik, Etimesgut Belediye Meclisi tarafindan kabul ve Etimesgut Belediyesinin
internet sitesinde (www.etimesgut.bel.tr) ilani ile yliriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 24- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Bagkani yiirtitiir.

AFET iSLERi MUDURLUGU TESKIiLAT SEMASI

AFETISLERI
MUDURLUGU

DOGALAFET ve SIVIL SAVUNMA SEFLIGi

KOORDINASYON SEFLIGI
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