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Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Madde 2.1. Kurulus

2.1.1. Afet Isleri ve Risk Yénetimi Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 23.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ytiriirliige konulan “Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yoénetmelik” ve “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Y&netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Madde 2.2. Tanimlar

Miidiirliik :Yildirrm Belediyesi Afet Isleri ve Risk Yénetimi Miidiirliigii

Miidiir :Y1ldirim Belediyesi Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirii

Afet: Toplumun tamami veya belli bir kesimi i¢in fiziksel, ekonomik ve/veya sosyal kayiplar
doguran, normal hayati ve insan faaliyetlerini durduran veya kesintiye ugratan, toplumun bas
etme kapasitesinin yetersiz kaldig1 doga, teknoloji veya insan kaynakli olay1,

Risk: Belirli bir tehlikenin belirli bir zamanda ve mekanda ger¢eklesmesi durumunda; bu
tehlikeye maruz kalan sistemlerin (niifus, altyapi, ekosistem vb.) hassasiyeti ve etkilenme
diizeyiyle ortaya ¢ikabilecek olumsuz sonuglarin olasilig1 ve siddetini,

Biitiinlesik afet yonetimi: Afetlerin olugsmadan 6nce Onlenmesi ve etkilerinin azaltilmasi,
olusmasi durumunda miidahale edilmesi ve sonrasinda iyilesme siire¢lerinin yonetilmesi gibi tiim
evreleri kapsayan; kurumlar arasi esgiidiimii, cok disiplinli yaklagim1 ve katilimeilig esas alan,
risk temelli yonetim modelini,

AFAD: Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligini,

AKOM: Afet Koordinasyon Merkezini,

Bakanlk: Icisleri Bakanligini,

Baskanhk: Yildirim Belediye Baskanligini,

Belediye: Yildirim Belediyesini,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemint,

IAADYM: il Afet ve Acil Durum Yo6netim Merkezini,

Goniillii: Belediyeler ile afet 6ncesi, siras1 ve sonrasinda is birligi yapmaya goniillii olan ve is
birligi konularinda gerekli egitim ve sertifikalarini ilgili mevzuat kapsaminda tamamlamus; bilgi,
beceri ve yetenegini, her tiirlii ortak caligma, imkan ve zamanini ortaya koyarak calisma alani
konusunda maddi bir kazang¢ beklemeksizin yerel yonetim hizmetlerine katilan gercek ve tiizel
kisiler ile biinyesindeki goniilliileri bu hizmetlerde gorevlendirecek kamu kuruluslarini,

IRAP: il Afet Risk Azaltma Planimi,

TAMP: Tiirkiye Afet Miidahale Planini,

TASIP: Tiirkiye Afet Sonras1 Iyilestirme Planini,

TARAP: Tiirkiye Afet Risk Azaltma Planini,

Ust Yonetim: Baskanlik ve Baskan Yardimciliklarimi

ifade eder.
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Madde 2.3. Cahsma Ilkeleri

2.3.1.

2.3.2.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig1 altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

Afet ve acil durumlara iliskin hizmetlerin etkin, hizli ve koordineli bir sekilde yiiriitiilmesi
amaciyla; Afet Oncesinde hazirlik, risk azaltma ve risk yonetimi faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi, afet sirasinda miidahale, arama-kurtarma, tahliye, acil yardim, koordinasyon
ve kriz yonetimi caligmalarinin gergeklestirilmesi ve diizenlenmesi, afet sonrasinda
iyilestirme, yeniden yapilanma, hasar tespiti, gecici barinma ve rehabilitasyon
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, afetlere direngli yerlesim yerlerinin olusturulmasi ve zarar
azaltma caligmalarinin planlanmasi, afetlere iliskin politika ve stratejilerin gelistirilmesi,
ilgili kurum ve kuruluslarla koordinasyonun saglanmasini temin etmek.

Madde 2.4. Miidiirliigiin Gorevleri

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.

2.4.9.

2.4.10.

2.4.11.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.9’da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” bagligi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Bursa ili sinirlar igerisinde; ihtiyac halinde yurt i¢i ve yurt disinda meydana gelebilecek
deprem, yangin, sel, su baskini, heyelan, firtina, lodos ve benzeri afet ve acil durumlara
yonelik 6nleme, hazirlik, miidahale ve iyilestirme faaliyetlerini yiiriitmek.

TAMP ve IRAP kapsaminda, Bursa AFAD il Miidiirliigiiniin ¢agris1 dogrultusunda afet
bolgelerine yardim ve destek saglamak; ekip gorevlendirmek, arag, ekipman, lojistik ve
operasyonel kapasiteyi sevk etmek.

Afet ve acil durumlara yonelik ilge Olceginde risk analizi, tehlike haritalari, hassas
gruplarin tespiti ve dnceliklendirme ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak.

Ilge genelinde afet risklerini azaltmaya yénelik olarak; mahalle bazli afet planlari,
toplanma ve barinma alanlari, afet ve acil durum konteynerleri vb. konularinda planlama
ve koordinasyon ¢alismalari yiirlitmek.

Kamu kurum ve kuruluslari, okullar, muhtarliklar ve sivil toplum kuruluslar1 araciligiyla
ilce halkina yonelik afet farkindaligi, afet bilinci, ilk miidahale ve goniilliiliik egitimleri
diizenlemek; tatbikatlar planlamak ve uygulamak.

AFAD, kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluglari tarafindan diizenlenen arama-
kurtarma, tahliye, haberlesme ve afet yOnetimi tatbikatlarina katilmak; personel ve
ekipman destegi saglamak.

Afet ve acil durumlara iliskin dijital takip, veri toplama, raporlama ve koordinasyon
sistemlerini kurmak, isletmek ve gilincel tutmak.

Afet aninda belediye biinyesindeki birimler arasinda kriz yonetimi, sevk-idare,
haberlesme ve koordinasyonu saglamak; Ilge Kriz Merkezinin ¢aligmalarina destek
vermek.

Afet ve acil durumlarda ekiplerin hizli ve gilivenli sekilde intikalini saglamak amaciyla;
intikal planlarini, goérev dagilimini ve sevk-yonlendirme siireclerini planlamak ve
hazirlamak, bu planlar1 yilda en az bir kez tatbikatla denemek.

Midiirliige bagli personel ve Yildirnm Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinin tiim
faaliyetlerine iligkin faaliyet raporlari, tatbikat raporlari, olay degerlendirme raporlari ve
istatistiki verileri hazirlamak ve arsivlemek.
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2.4.12. Yerel dlizey arama ve kurtarma calisma grubu planlarini hazirlamak, giincellemek ve
uygulanmasini saglamak; ilgili kurumlarla koordinasyonu yiiriitmek.

2.4.13. Afet ve acil durumlara iliskin hibe, proje, protokol ve is birliklerini gelistirmek; ulusal ve
uluslararasi fon ve destek programlarina bagvuruda bulunmak.

2.4.14. Afet sonrast hasar tespiti, gegici barinma, lojistik destek, sosyal destek ve iyilestirme
caligmalarina katki saglamak.

2.4.15. Mudiirliigiin  goérev alanina giren konularda mevzuat, strateji ve eylem plani
gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak ve onerilerde bulunmak.

Madde 2.5. Organizasyon Yapisi

Miidiirliik; Afet isleri ve Arama Kurtarma Birimi, Sivil Savunma Uzmanlig1 Birimi, Egitim ve
Koordinasyon Birimi ve Idari ve Mali Isler Birimi olmak iizere 4 birim ve bunlarin alt
birimlerinden olusmaktadir.

Madde 2.5.1. Afet isleri ve Arama Kurtarma Biriminin Gorevleri

2.5.1.1 Arama-kurtarma operasyonlarini planlamak, yliriitmek, ekiplerin sevk ve idaresini
saglamak.

2.5.1.2 Afet aninda arama-kurtarma faaliyetlerine bizzat katilmak ve sahada ekip
koordinasyonunu saglamak.

2.5.1.3 Operasyon ve tatbikatlarda ekip gorevlendirmelerini yapmak, katilim takibini yiirtitmek.

2.5.1.4 Arama-kurtarma operasyonlarinda ve gerektiginde birimde bulunan dron hava aracin
kullanmak.

2.5.1.5 Afet am1 ve operasyonlarda lojistik destegi organize etmek ve tiim siireci kayit altina
almak.

2.5.1.6 Afet an1 ve sonrasinda kurum i¢i koordinasyonu saglamak, gerekli yonlendirmeleri
yapmak.

2.5.1.7 Operasyon sonrasinda degerlendirme yapmak ve teknik raporlar hazirlamak.

2.5.1.8 Arama Kurtarma Ekibinin yillik egitim ve tatbikat planlarini hazirlamak, uygulamak ve
raporlamak.

2.5.1.9 AFAD akreditasyonu kapsaminda ekip hazirliklarini yiirtitmek ve gerekli belgeleri
tamamlamak.

2.5.1.10 Ilge genelindeki risk planlarini, ilge afet ve acil durum planlarini ve belediye afet ve acil
durum yonetim planini hazirlamak, giincellemek ve uygulanmasini takip etmek.

2.5.1.11 AFAD, TAMP, IRAP ve ilge afet miidahale plam siireglerine katilmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak.

2.5.1.12 Depo, arag ve ekipmanlarin bakim, kontrol ve hazir halde bulundurulmasini saglamak.

2.5.1.13 Arag, gere¢ ve malzemelerin periyodik bakim, onarim ve temizliklerini planlamak ve
yaptirmak.

2.5.1.14 Afet ve Acil Durum Konteynerlerinin bakim ve kontrollerini yapmak.

2.5.1.15 Depo ve stok yonetimini saglamak; diizenli envanter sayimi yapmak ve kayit tutmak.

2.5.1.16 Operasyon ve tatbikatlarda personelin giivenligi i¢in is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini
almak.
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Madde 2.5.2. Sivil Savunma Uzmanhgi Biriminin Gorevleri

2.5.2.1 Belediye ve bagl kuruluglara ait Afet ve Acil Durum Planlarin1 hazirlamak veya
hazirlatmak, diizenli olarak giincellemek, uygulamalari koordine etmek ve Ust Y6netimin
onayina sunmak.

2.5.2.27126 sayili Sivil Savunma Kanunu kapsaminda belediyeyi ilgilendiren tiim
yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

2.5.2.3 Afet ve acil durum planlarinin hazirlik, giincelleme ve uygulama siireclerinde birimlere
rehberlik etmek; ihtiya¢ duyulan teknik, idari ve operasyonel konularda yonlendirme ve
danigsmanlik saglamak.

2.5.2.4 Kurum binalarinda sabotaj, yangin, sel, deprem gibi olaylara karsi; yangin sondiirme,
arama-kurtarma, ilk yardim, koruma ve giivenlik gibi Acil Durum Ekiplerini kurmak veya
kurulmasini saglamak.

2.5.2.5 Acil Durum Ekiplerine yonelik gorev tanimlarin1 hazirlamak; diizenli egitim ve tatbikat
programlarini olusturmak ve uygulamak.

2.5.2.6 Kurum binalarinda y1lda en az bir kez tatbikat yapilmasini saglamak, siireci gézlemlemek
ve sonuglarini raporlamak.

2.5.2.7 Yangin sondiirme sistemleri, yangin algilama sistemleri ve taginabilir yangin séndiirme
cihazlarmin periyodik kontrol ve bakim siire¢lerini takip etmek ve saglamak.

2.5.2.8 llce genelinde afet ve acil durumlarda kullanilacak toplanma alanlarii belirlemek, giincel
tutmak ve gerekli yonlendirme levhalarini yerlestirmek veya yerlestirilmesini saglamak.

2.5.2.9 Toplanma alanlarinin fiziki kosullarini diizenli olarak denetlemek, ihtiya¢ duyulan
iyilestirmeleri planlamak ve uygulanmasini takip etmek.

2.5.2.10 Gergeklestirilen denetim, egitim ve tatbikatlara iliskin raporlari hazirlamak ve ilgili
birimlere sunmak.

Madde 2.5.3 Egitim ve Koordinasyon Biriminin Gorevleri

2.5.3.1.Afet ve acil durumlara iligkin egitim ve tatbikat siireglerini planlamak, yiiriitmek,
koordine etmek ve degerlendirmek.

2.5.3.2.Vatandaslara yonelik Temel Afet Bilinci egitimleri ve tatbikatlar diizenlemek; katilim
kayitlarini olusturmak ve AFAD sistemine girislerini yapmak.

2.5.3.3.Kamu kurum ve kuruluslarina yonelik tahliye, yangin ve afet bilinci egitimleri vermek.

2.5.3.4.0Okullar, sivil toplum kuruluslari, site yonetimleri, kamu kurumlar1 ve 6zel kuruluslarda
afet tatbikatlarin1 planlamak, koordine etmek ve uygulamak.

2.5.3.5.Mahalle Afet Goniillillerine yonelik egitim siireglerini planlamak, yiirlitmek ve
sonuc¢landirmak.

2.5.3.6.AFAD ile ortak yiiriitiilen egitimlerde goniilliilerin egitim seviyelerinin artirilmasina
yonelik faaliyetler diizenlemek.

2.5.3.7.Afet farkindaligin1 artirmaya yonelik seminer, calistay, konferans ve bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek.

2.5.3.8.Egitim sunum dosyalarin1 ve diger e8itim materyallerini hazirlamak, giincellemek ve
ithtiyaglar dogrultusunda gelistirmek.

2.5.3.9.Universiteler, sivil toplum kuruluslari ve kamu kurumlar ile is birligi yaparak afet
egitimlerine yonelik arastirma ve gelistirme (AR-GE) calismalar yliriitmek
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2.5.3.10.Afet ve acil durum egitim politikalar1 ile stratejilerini gelistirmek, uygulanmasini
koordine etmek ve siireci izlemek

2.5.3.11.Egitim  basvurularini  degerlendirmek, egitim programlarini  planlamak ve
uygulanmasini saglamak.

2.5.3.12.Kamu kurumlari, 6zel kuruluslar, 6grenciler, goniilliller ve AFAD personeline yonelik
egitimleri planlamak, koordine etmek ve yiiriitmek.

2.5.3.13.ilkyardim, arama-kurtarma, yangin ve kimyasal-biyolojik-radyolojik-niikleer (KBRN)
tehditlere yonelik egitimleri vermek veya ilgili uzmanlar araciligiyla verilmesini
saglamak.

2.5.3.14.Hizmet ic¢i egitim materyalleri hazirlamak; seminer, calistay ve bilgilendirme
programlari diizenlemek.

2.5.3.15.Egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve plan dis1 gelisen talepleri kargilamak.

2.5.3.16.Egitim ve tatbikat siireglerine iligkin istatistiki verileri hazirlamak, analiz etmek,
raporlamak ve argivlemek.

2.5.3.17.Egitim  programlarinin uygulanma siireclerini izlemek, degerlendirmek ve
gelistirilmesine yonelik oneriler sunmak.

2.5.3.18.Egitim faaliyetleri ve materyallerinde tespit edilen sorunlara yonelik ¢6ziim onerileri
gelistirmek.

2.5.3.19.Ulusal ve uluslararasi afet egitim siireclerini takip etmek, is birligi projeleri gelistirmek
ve uygulanmasini saglamak.

2.5.3.20.Gergeklestirilen tiim egitim ve farkindalik calismalarina iliskin sonuglar1 Ust Yonetime
raporlamak.

Madde. 2.5.4. idari ve Mali isler Biriminin Gérevleri
2.5.4.1.Evrak Kayit
a) Midiirliige gelen evraklar1 kaydederek havale edilen evraklari ilgili birimlere/personele
iletmek.
b) Miidiirliik isleyisine gore gerekli yazismalari yapmak veya yapilan yazigsmalarin onay
islemlerini takip etmek.
¢) Elektronik Belge Sisteminden ¢iktis1 alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak.
d) Miidiirliikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklar1 kayda alarak zimmet defteriyle
imza karsiliginda teslim etmek.
e) Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

2.5.4.2. Kayit Kontrol
2.5.4.2.1. Tasinir Kayit Islemleri Birim Tagmir Kayit Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve gérevleri
asagida siralandig gibidir;
a) Tasmir Mal Yonetmeligini rehber alarak miidiirliik biinyesinde bulunan mallarin ve alim1
yapilan mallarin takibini yapmak.
b) Tasinir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde tasmirlar teslim alir,
korur, kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.
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¢) Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan tasinirlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve 6lgerek teslim almak.

d) Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
teslim alinan tasinirlarin kesin kabuliinii yapmak.

e) Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenleyerek ilgili birime gondermek.

f) Demirbas malzemeleri kullanima verilece§i zaman kullanacak olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek.

g) Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi saglamak
veya kullanima vermek.

h) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililerine teslim etmek.

i) Tasmirlarin yangina, 1slaga, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

j) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.

k) Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlar1 bulunduklar1 yerde kontrollerini saglamak ve
sayimini yapmak.

1) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak.

m)Kayitlarin tutuldugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

n) Tasinir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan birim
ambarina iligkin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini saglamak.

0) Kullanilamaz hale gelen taginirlara kanun ve yonetmelige uygun olarak hurdaya ayirma
islemini yapmak.

p) Tasinir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

2.5.4.2.2. Tasmir Kontrol Islemleri Birim Tasmir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve
gorevleri asagida siralandig gibidir;

a) Tasinir kayit ve islemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasmir Mal Y6netim hesabi cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

¢) Tasinir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig1 belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine karst sorumludur.

2.5.4.3.Satin Alma

a) Miidiirliiglin ihtiyaglar1 dogrultusunda Dogrudan Temin i¢in mal, hizmet alim ve yapim
isiyle ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

b) Dogrudan Temin limitini asan talepler icin ise miidirliiglin ihtiyaclar1 dogrultusunda
Ihale yapilmast i¢in mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik sartname,
yaklasik maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini hazirlayarak ihale dosyasini
olusturmak, (Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin listesi ve gerek¢e formlarini
hazirlamak)

¢) Sonuglanan Dogrudan Temin ve Thale Islem dosyalarina gore ilgili firmayla irtibat
saglayarak isin takibini yapmak.
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d) Is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal aliminmn sayim
ve kontrol iglemlerini yapmak.
e) Odeme islemleriyle ilgili 6deme evraklarini Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

2.5.4.4.Stratejik Planlama
a) Kurumun stratejik plan calismasinda midirliigii ilgilendiren konularda katkida
bulunmak.
b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi
gereken izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.
¢) Yil sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

2.5.4.5.i¢c Kontrol

a) Ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi1 ve gelistirilmesi
konularinda gerekli ¢alismalar1 yapmak.

b) I¢ kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminn iiretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.

¢) I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planinda &ngériilen; miidiirliigii ile ilgili eylemlerin
gerceklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarini doldurmak.

d) ic kontrol ¢aligmalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak. Siireclerde belirlenen risklere
kars1 siire¢ sahipleri ve birim yoneticileri ile birlikte kontrol dnlemleri belirlenmesini ,
stireclerde belirlenen risk ve kontrol 6nlemlerini en az yilda bir defa gdzden gegirilerek
giincellenmesini saglamak.

e) Belediyede i¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip calismasi gerektiren komisyonlara, kurullara
ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

2.5.4.6.Belge Yonetimi ve Arsiv

a) Midirliiklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,

b) Ayiklama ve Imha Komisyonlarina katilmak,

¢) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

d) Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,

e) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak,

f) Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
tedbirleri almak,

g) Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklar1 ayristirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik
malzemeyi ayirmak,

h) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

i) Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve arsiv uzmanlarinin denetimine
hazir halde bulundurmak,

23



Yildirim Belediyesi Miidiirliiklerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

L

j) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini

yerine getirmek,

k) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

)

Her y1l Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine rapor

vermek,

m)Birimlerinde {retilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip

dosyalamadigini takip ve kontrol etmek.

n) Tiirkiye Afet Miidahale Plan1 (TAMP) ve Bursa il Afet Miidahale Plan1 kapsaminda;

destek ¢6ziim ortagi oldugumuz “Yerel Diizey Afet Calisma Grubu Planlarina” verilecek
desteklerin (arag, personel vb.) giincel tutulmasini saglamak.

Madde 2.6. Miidiiriin Gorevleri

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin
Gorevleri” baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Arama ve kurtarma, sivil savunma personelinin beden ve ruh sagliginin korunmasi ve
gelistirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Arama ve kurtarma, sivil savunma personelinin saglik birimleri tarafindan belirtilen
periyodik agilarinin yapilmasini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Arama ve kurtarma alaninda gorev yapan kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar ile sivil
toplum kuruluslariyla gerekli koordinasyonu saglamak.

Yerel diizey arama ve kurtarma c¢alisma grubu planlarinin hazirlanmasini saglamak.

Madde 2.7. Miidiiriin Yetkileri

2.7.1.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.11°de bulunan “Miidiirlerin
Yetkileri” bagligi altinda yazili olan yetkiler.

Madde 2.8. Miidiiriin Sorumluluklari

2.8.1.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklart yerine getirmek.

Madde 2.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:

2.9.1.

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
)]
k)

Midiirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev
alanina giren is ve iglemleri asagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.
5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu,

5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
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1) 2019/30922 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,

m) 2005/7 Sayili Standart Dosya Plan1 Konulu Genelge,

n) internet Toplu Kullanim Saglayicilar1 Hakkinda Y 6netmelik,

0) Elektronik Imza kanununun uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,

p) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,

q) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

r) Tasmir Mal Yonetmeligi

s) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik.

t) 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun,

u) 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanun

v) 5902 sayili Kanunun 25 ‘inci maddesinin besinci fikrasina istinaden ¢ikarilan Sivil
Savunma Uzmanlarmin Idari Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslar1 ile Egitimleri
Hakkinda Yonetmelik

w) 5211 Sayili Afet ve Acil Durum Miidahale Hizmetleri Y onetmeligi

x) 11 Ozel idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniillii Katilim Y&netmeligi

y) llgili Bakanlklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.
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BIiRINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Kurulus

Madde 1.1. Yildirim Belediyesi; 27.06.1987 tarih ve 19500 miikerrer sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, 18.06.1987 tarih ve 3391 sayili “Bursa Ili Merkezinde Osmangazi, Yildirim ve
Niliifer Adiyla Ug ilce Kurulmas1 Hakkinda Kanun” hiikiimlerince kurulmustur. 26.03.1989
yilinda yapilan mahalli se¢cimlerden sonra faaliyetlerine baglamistir.

Yasal Dayanak

Madde 1.2. Bu Yonetmelik asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine dayali olarak hazirlanmistir.

1.2.1. 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin ( b ) bendi, 18. Maddesinin ( m ) bendi,
38. Maddesinin ( k ) bendi ve 48. Maddesinde yazili olan hiikiimler.

1.2.2. 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan;
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri.

Amacg
Madde 1.3. Bu yonetmeligin amact; Yildirim Belediye Baskanligi blinyesindeki miidiirliiklerin,
gorev ve hizmet alani icerisindeki;

a) Idari ve hukuki statiilerini,

b) Gorev, yetki ve sorumluluklarini,

¢) Calisma usul ve esaslarini

diizenlemektir.

Kapsam
Madde 1.4. Bu Yonetmelik, Yildinim Belediye Baskanligi biinyesindeki miidiirliiklerin; gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Tanimlar
Madde 1.5 Yonetmelik kapsamindaki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir;

Tige :Yildirim lgesi

Biiyiiksehir Belediyesi :Bursa Biiyiiksehir Belediyesi

Belediye :Y1ldirim Belediyesi

Baskan / Baskanhk Makami :Y1ldirim Belediye Baskani

Belediye Meclisi :Y1ldirim Belediye Meclisi

Belediye Enciimeni :Y1ldirim Belediye Enciimeni

Midiirliik :Y1ldirim Belediyesinin ilgili Miidiirliigii

Miidiir :Y1ldirim Belediyesinin Ilgili Miidiirii

Birim :Y1ldirim Belediyesi Ilgili Miidiirliigiin Birim Sefligi
Temel ilkeler

Madde 1.6. Belediyenin temel ¢caligma ilkeleri;
1.6.1. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢aligmak.
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1.6.2. Belediye hizmetlerinde; kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde elde
edilmesini, kullanilmasini, hesap verilebilirligini ve mali saydamligini saglamak.

1.6.3. Faaliyetleri; belediyenin misyonu, vizyonu, hizmet kalitesi, Belediyenin stratejik plani ve
yillik programina paralel bir anlayisla yiirtitmek.

1.6.4. Hizmetlerimizi; adalet, diiriistliikk, giivenirlik, bilgi ve ¢6zlim odaklilik, yenilikeilik,
esitlik, tarafsizlik, seffaflik, milli degerlere saygi c¢ercevesinde ve takim bilinciyle
yuriitmek.

1.6.5. Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak.

1.6.6. Islemleri vatandas lehine kolaylastirici uygulamalar gelistirmek ve bu uygulamalar
yuriirliige koyarak vatandas memnuniyetini saglamak.

1.6.7. Halkin belediyemize giivenini siirekli arttiracak sekilde ¢aligmalar yapmak.

Organizasyon Yapisi

Madde 1.7. Belediyenin biitiin miidiirliikleri; Belediye Baskanina veya belediye baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi bagkan yardimcisina bagli olarak calisir.

Midirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii, belediye baskaninin onayiyla olusur ve
ylrtrlige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi
Madde 1.8. Belediyenin personel yapisi; norm kadro cetvelindeki tinvan ve sayiyr asmamak
lizere memur, siirekli is¢i, gecici isci ve sozlesmeli personelden olugmaktadir.

Madde 1.9. Miidiirliiklerin Gorevleri

1.9.1. Midirliigiin calisma ilkeleri ve gorevleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini
yerine getirmek.

1.9.2. Midiirliiglin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak ytirtirliikkteki mevzuat uyarinca
hareket etmek, mevzuatin takibini yapmak ve gereklerini yerine getirmek.

1.9.3. Midiirliiglin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

1.9.4. Miidiirliikteki personellerin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii tarafindan diizenli olarak yapilan hizmet i¢i egitim,
seminer ve konferanslardan miidiirligiin 15 akisint ve programini ayarlayarak tiim
personelin esit sekilde istifade etmesini saglamak.

1.9.5. Midiirliiglin gérev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve becerisinin
gelistirilmesi farkli proje uygulamalarini yerinde gézlemlenmesi igin gerekli her tiirlii
arastirma, gelistirme, kiyaslama, gezi ve inceleme faaliyetlerinde bulunmak ve yurtici ve
yurtdisinda; fuarlara, kongrelere, sempozyumlara, egitimlere ve ¢alistaylara katilmak,
bunlarla ilgili rapor hazirlayarak kuruma yarar saglayacak konularda calismalar
yapmak/yaptirmak.

1.9.6. Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Belediyenin resmi web sitesinde
(www.yildirim.bel.tr) yayinlanmak {izere ilgili midirliige fotograf, video ve yazili
olarak veri akis1 saglamak.
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1.9.7.

1.9.8.

1.9.9.

1.9.10.

1.9.11.

1.9.12.

1.9.13.

1.9.14.

1.9.15.

Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; adli mercilerce yiiriitiilecek calismalar ile
sorusturma izni yetkililerinin, yetkili diger miifettislerin veya mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalar1 ilgililerine vermek.
Yukarida sayilan kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda
evraklarin "ash gibidir" veya "aslina uygundur" onay1 yapilmis niishalar1 hazirlayarak
dosyasinda muhafaza etmek ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri alinmak iizere
ilgili kisi veya kurumlara teslim etmek.

Miidiirliiklerce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak, yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; meclis
denetimi, 5018 sayili kanununa gore yapilacak i¢ ve dis denetim (Sayistay), teftis,
inceleme ve sorusturma yetkisine haiz Igisleri Bakanhg miifettisleri, belediye
miifettigleri ve bu amagla gorevlendirilecek diger denetim elemanlar: ile adli yonden
yapilacak incelemeler i¢in hazir bulundurmak.

4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii
yapmak, hak edislerini diizenlemek ve kabullerini yaparak sonuglandirmak.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiikketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatini
yapmak.

Midiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli taginir mallarin teminini saglamak
ve bu taginirlarin bakim ve onarimu icin gerekli olan her tiirlii yedek parga ile tamir takimi
ve bakim-onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {izere; satin
alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili
alt birimlere ya da personele sevk ve teslimatin1 yapmak, garanti siireleri icerisindeki
ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki iicretsiz tamir
ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine
getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri baglatmak ve hukuki siireci takip
etmek, gerektiginde bu dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarin
yaptirmak.

Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarin1 diizenli olarak tutmak.

Midiirliige ait olan tasinir mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamis veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve
hizmet dis1 birakilmasi gerekenlerin ilgili mevzuatina uygun sekilde hurdaya ayirma
caligmalarin1 yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin belediye tarafindan belirlenmis
olan birime teslimini saglamak.

Midiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in ilgili miidiirliige pankart ve afis
hazirlatmak, hazirlanmis olan afisleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.
Miidiirliikk uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava siireclerini ilgili
miidiirliik ile koordinasyon halinde takip etmek, dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye
Bagkanina ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve
dogru bir sekilde aktarmak.
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1.9.16.

1.9.17.

1.9.18.

1.9.19.

1.9.20.
a)
b)

©)
d)

e)

f)

g)

h)

1))
k)

)

Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak. Baskan ya da ilgili Baskan
Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde,
istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige
gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

Belediyenin kollektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cergevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve oOlgiilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢tiimii ile
siire¢ izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve
gerektiginde diger birimlerin de katilimlariyla miidiirliigiin stratejik planini1 ve biitce
taslagin1 hazirlamak.

Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Birimin yillik
faaliyet raporunu hazirlamak. Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii
istatistiki veri ve kayitlari, siiresi igerisinde belediyenin ilgili birimine gondermek.
Belediyede Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin yerine getirilmesi igin gerekli calismalari
yapmak ve bu kapsamda,;

I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli tiim ¢alismalar1 yapmak,

Ihtiyag¢ halinde yénetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak
ve Belediye Meclisinde goriisiillmek tlizere Bagkanlik Makamina sunmak,

Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,
Midiirlik ile midirligiin tim alt birimlerinin gérev tanimlarin1 hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlar1 hazirlamak ve bu
form ve dokiimanlar1 kullanmak,

Miidiirliiglin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

Is siireglerini ve siireclerdeki riskleri belirleyerek ve bu risklere kars1 gerekli énlemleri
almak,

Uygulama prosediiriine uygun is akis semalarini hazirlamak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyet yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig edilmesini
saglamak,

Hizmet standartlarin1 olusturarak hizmet alan 6zel ve tlizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis tist kurumlara bildirmek,

Gerekli envanter calismalarim1 yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

m) Miidiirliiglin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi

ve ilgili midiirlik vasitasiyla afis ya da el kitapgigr seklindeki rehber calismalar
hazirlayarak hizmet alan tiim kesimlere duyurmak ve ulagtirilmasini saglamak.
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1.9.21.

1.9.22.

1.9.23.

1.9.24.

1.9.25.

1.9.26.

Miidiirliikler arasinda kollektif calisma gerektiren konularda yonerge tasaris1 hazirlamak
ve Baskanlik Makamina sunmak.

Bagkanlik Makamimin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi i¢erisinde Baskanlik Makamina sunmak.

Midiirliigiin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirlik biit¢esinden
kargilamak.

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in zaman,
personel, mali imkanlar ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir
sekilde kullanilmasini saglamak iizere calismalar yapmak.

Baskanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Baskanlik
Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Belediyede yiiritiilen arsiv hizmetleri ile ilgili, birimlerinin arsiv faaliyetlerini kurumun
arsiv politikasina uygun olarak yiiriitmek ve bu konuda Kurum Arsiv Birimi ile koordineli
calismak.

Madde 1.10. Miidiirlerin Gorevleri

1.10.1.

1.10.2.
1.10.3.
1.10.4.

1.10.5.
1.10.6.

a)

b)
¢)

d)

e)
)

g)

Baskanlik Makamina, belediyenin karar organlarina, belediyenin diger birimlerine,
miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslaria ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 sahsen ya da evrak iizerindeki
imzasiyla mudiirligi temsil etmek.

Temsil ettigi miidiirliiglin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuata ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

Miidiirliigiin is ve islemleriyle ilgili gerekli denetimleri yapmak.

5018 say1li Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ¢ercevesinde;

Miidiirligiin stratejik planlarinin, performans programlarinin, biit¢e taslaginin ve faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Biitce ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

Miidiirligiin faaliyetleri ile ilgili i¢ kontrol giivence beyan1 vermek.

Miidiirliikk uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siireclerinde har¢ ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.
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1.10.7. ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gerceklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Ihale siirecini mevzuata uygun olarak takip edip
sonuglandirmak.

1.10.8. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 cercevesinde “Miidiirliiklerin Gorevleri”’ kisminda
bulunan Madde 1.9.20."de siralanan gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

1.10.9. Midiirliigiin - gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger
meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yayinlarimi takip etmek, bu konularda miidiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

1.10.10. Miidiirliigiin gorev alanma giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiriitiilebilmesi i¢in; miidiirliigiin goérevlerini iistlenebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar personelin istihdam edilmesini saglamak.

1.10.11. Personellerin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidiirliikk personeli arasinda gorev boliimii yapmak,

b) Calisma kosullarini iyilestirmek,

¢) Personelin izin planin1 yapmak,

d) izin, fazla mesai ve arazi tazminat1 gibi tiim &zliik islemlerine yonelik calismalarin
diizenli olarak yapilmasini saglamak,

e) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek,

f) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

1.10.12. Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.

1.10.13. Belediyenin Is Giivenligi Uzmani, Isyeri Hekimi ve bulunmas1 halinde is Saglig1 ve
Giivenligi Kurulu ¢aligmalarina yardimer olmak.

1.10.14. Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak, gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere miidiirliik goriigiinii hazirlayip sunmak.

1.10.15. Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasinin hazirlanmasin1 ve siiresi igerisinde Bagskanlik Makamina sunulmasini
saglamak.

1.10.16. Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gérevlendirmek.

1.10.17. Mevzuatin 6ngordiigii; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

1.10.18. Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak belediye meclis kararmmin veya enclimen
kararinin gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere
gerekceli miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

1.10.19. Bagkanlikca yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

1.10.20. Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.

1.10.21. Kurumun arsiv politikasina uygun olarak birimlerinde arsiv faaliyetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.
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Madde 1.11. Miidiirlerin Yetkileri
Miidiir, gorev ve sorumluluklarinin ifasinda miidiirliigii;

1.11.1. Bagkanlik Makamina, belediyenin diger birimlerine, miidiirliiglin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan, belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina,
meslek kuruluslarmma ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik
Makaminin izni ve onay1iyla sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

1.11.2. Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

1.11.3. Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

1.11.4. Alt birimlerindeki personellere yazili olarak yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi
yetkiyi geri almaya,

1.11.5. Bagkanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif vermeye,

1.11.6. Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

1.11.7. Performans ol¢iimii ve istatistiki ¢calisma yapmaya ve yaptirmaya,

1.11.8. Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

1.11.9. Calisma gruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

1.11.10. Thaleler icin;

a) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

b) Gerektigi kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu’nun “Mali hizmetler birimi”
baslikli 60. maddesinde belirtilen “Alim, satum, yapim, kiralama, kiraya verme, bakim-
onarim ve benzeri mali islemlerden; idarenin tamamuni ilgilendirenler destek
hizmetlerini yiiriiten birim, sadece harcama birimlerini ilgilendirenler ise harcama
birimleri tarafindan gerceklestirilir. Ancak, harcama yetkililigi gorevi uhdesinde
kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onayiyla bu iglemler
destek hizmetlerini yiiriiten birim tarafindan yapilabilir.” hiikmi uyarinca adi gegcen
islemlerin bir kismin1 Destek Hizmetleri Miidiirliigii vasitasiyla yaptirmaya,

1.11.11. Tasinr Kayit ve Kontrol Yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

1.11.12. Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

1.11.13. Toplant:1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

1.11.14. Biitge ve Is Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda baskan
veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1.11.15. Gerekli gordiigii konularda ilgili midiirliiklerden goriis sormaya,

1.11.16. Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu dnlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.

1.11.17. Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde o6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi ile Bagskanlik Makamina onerilerde bulunmak

1.11.18. Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek tizere belirleme ve makamin onayina sunmak
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Madde 1.12. Miidiirlerin Sorumluluklar

1.12.1. Miidiirler, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina
giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi,

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisine, Meclisin ilgili ihtisas komisyonlarina ve
Belediye Enciimenine karsi,

¢) Kollektif caligma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklerine,
birim sorumlularina ve kurullara karsi,

d) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda
miidirler aym1 zamanda isveren vekili olup; isyerinde bulunan c¢alisanlarin ve
vatandaslarin, Is Saglig1 ve Giivenligi ile meslek hastaliklar1 konusunda her tiirlii tedbiri
almak ve c¢alisanlara gerekli egitimleri verdirmekle sorumludurlar.

1.12.2. Midiirler, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina
giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarm Denetim Organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d) i¢ Denetim Birim Baskanligina,
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

1.12.3. Birim Miidiirleri, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme
ve sorusturma agsamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.
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OTUZ BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Belirtiimeyen Hususlar
MADDE 36.1. Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Miidiirliigiin ¢alisma alanlarina
iligkin olarak;
a) Yarg1 Kararlari, Bakanlar Kurulu Kararlari, Bakanliklarin ¢ikardiklar1 Yd6netmelikler,
genelgeler ya da tebligler,
b) Baskanlik Makaminin yayinladigi Genelge veya Talimatlar ile gerekli goriilen hallerde
Belediye Meclisi kararlari, uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 36.2. Bu Yonetmelik; Yildirnm Belediye Meclisince karara baglandiktan sonra,
yayimlandigi tarihte yiiriirlige girer.

36.2.1.

36.2.2.

36.2.3.

Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle; yiirlirliikte bulunan “Yildirnm Belediyesi
birimlerinin; teskilat, kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calisma esaslarma dair
yonetmelikler yiiriirliikten kaldirilir.

27.11.2011 tarihli ve 28125 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan,
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarna Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma iliskin Y&netmeligin 2.
maddesinde “Bu Yonetmelik kapsaminda teftis kurulu baskanligi ve/veya mudirligii
bulunan mahalli idareler mevzuata uygun olarak hazirladiklarn teftis kurulu
yonetmeliklerini (Degisik ibare:RG-17/4/2022-31812) Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Bakanligindan alinacak uygun goriisten sonra yiiriirliige koyarlar. S6z konusu
yonetmelik i¢in uygun goriis alinmadan miifettis ve miifettis yardimciligi kadrolarina
atama yapilamaz.” hilkkmii yer aldigindan; Belediyenin Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin
Teskilat, Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi

ayrica hazirlanir.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 63-65. maddelerine gorev
yapan I¢ Denetim Birim Baskanligi; anilan kanun uyarinca cikarilmis bulunan ve
12.07.2006 tarih ve 26226 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan i¢ Denetcilerin Calisma
Usul ve Esaslart Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri goz oniinde bulundurularak Ig
Denetim Biriminin Yo6nergesi hazirlanir ve Maliye Bakanliginin uygun goriisii tizerine
Ust Yonetimin Onayina miiteakiben yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 36.3. Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Yildirim Belediye Baskan yiiriitiir.
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