T.C.
TUZLA BELEDIYE BASKANLIGI
AFET iISLERi MUDURLUGU
GOREVLERI, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Madde 1 - Amag

Bu yénetmeligin amaci Tuzla Belediye Baskanligi Afet isleri Midiirliigiiniin calisma
usul ve esaslar1 ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek hizmetlerin daha verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi ile afet ve acil durum yoOnetiminin etkin bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamaktir.

Madde 2 - Kapsam

Bu Yonetmelik, afet ve acil durum yonetiminin etkin bir sekilde gergeklestirilmesi
amaciyla Tuzla Belediye Baskanligina bagl birim, kurulus, sirket ve istiraklerinin afet ve acil
durum yo6netimindeki ¢alisma esaslari ile Tuzla Belediye Baskanligi disindaki diger paydas
kurum ve kuruluslar arasindaki koordinasyonun ve isbirliginin saglanmasi ile ilgili esaslari
kapsamaktadir.

Madde 3 -Dayanaklar

5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 7126 Sayili
Sivil Savunma Kanunu, Afet ve Acil Durum Miidahale Hizmetleri Y6netmeligi, 09.04.2023
Tarih ve 32158 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yo6netmelik, Turkiye Afet
Miidahale Plan1 (TAMP) ve Tuzla Belediye Meclisi’nin 08/06/2023 tarihli ve 71 sayili Afet
Isleri Miidiirliigii kurulmasina dair Meclis Karar1 yasal dayanagmi olusturmaktadir.

Madde 4 -Tanimlar

Bu yonetmeligin uygulamasinda;
Bakanlik ; i¢isleri Bakanligi’m
TAMP: Tiirkiye Afet Miidahale Planini,
ISTAMP: istanbul Afet Miidahale Planin,
IRAP: il Afet Risk Azaltma Planimi,
AFAD; Afet ve Acil Durum Bagkanligi’ni,
Belediye: Tuzla Belediyesini,
Baskanhk: Tuzla Belediye Baskanligini,
Baskan: Tuzla Belediye Baskanini,
Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagli oldugu Baskan Yardimcisini,
Mudurlik: Afet Isleri Miidiirliigiinii,
Mudiir: Afet Isleri Miidiiriind,
Personel: Afet Isleri Miidiirliigiinde gorevli tim personeli,
Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi: Afet ve acil durumlarda mudahalenin koordine edildigi,
gerektiginde 24 saat esasina gore calisan, kesintisiz ve giivenli bilgi —islem ve haberlesme
sistemleri ile donatilan merkezi,
TAK : Tuzla Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii Arama Kurtarma Ekibini
Acil durum: Toplumun tamaminin veya belli kesimlerinin normal hayat ve faaliyetlerini
durduran veya kesintiye ugratan ve acil miidahaleyi gerektiren olaylar1 ve bu olaylarin
olusturdugu kriz halini,
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Afet: Toplumun tamami veya belli kesimleri igin fiziksel, ekonomik ve sosyal kayiplar
doguran, normal hayati ve insan faaliyetlerini durduran veya kesintiye ugratan dogal, teknolojik
veya insan kaynakli olaylari,

Hazirhk: Afet ve acil durumlara etkin bir miidahale amaciyla dnceden yapilan her tiirli
faaliyetleri,

Miudahale: Afetlerde ve acil durumlarda can ve mal kurtarma, saglik, iase, barinma, guvenlik,
mal ve cevre koruma, sosyal ve psikolojik destek hizmetlerinin verilmesine yonelik ¢alismalari,
Tyilestirme: Afet ve acil durum sebebiyle bozulan hayatin normallestirilmesine yonelik
faaliyetleri ve yeniden yapilanmayi,

Sivil Savunma: Diisman taarruzlarina, tabii afetlere ve biiyiik yanginlara karst halkin can ve
mal kaybinin asgari hadde indirilmesi, hayati ehemmiyeti haiz her turlii resmi ve hususi tesis
ve tesekkiillerin korunmasi ve faaliyetlerinin idamesi i¢in acil tamir ve 1slahi, savunma
gayretlerinin sivil halk tarafindan azami surette desteklenmesi ve cephe gerisi maneviyatinin
muhafazas1 maksadiyla alinacak her tiirli silahsiz koruyucu ve kurtarici tedbir ve faaliyetleri
ihtiva eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Gorevler

Madde 5 - Afet ve Acil Durum Yonetimini Gerektiren Haller

Meydana gelen veya gelmesi muhtemel biiylik 6lgekli; siddetli yagmur-kar yagisi,
riizgar-firtina, heyelan, hortum, tsunami, deprem, niikleer ve kimyasal kazalar, kara-hava—deniz
kazalari, yanginlar, teror olaylari, savaslar, barajlarin yikilmasi, hava, su ve toprak kirliligi gibi
dogal, teknolojik ve insan kaynakli Afet ve Acil Durumlar ile il Afet ve Acil Durum Y&netim
Merkezi IAADYM) veya Ilge Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezi tarafindan Afet ve Acil
Durum olarak degerlendirilen diger olay ve durumlardir.

Madde 6 — Afet Isleri Miidiirliigii’niin Gorevleri

a-Afet Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani’nca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken Gzen ve cabuklukla yapmak ve
yurutmekle sorumludur.

Yurtigi ile yurtdisinda meydana gelebilecek Afet ve Acil durumlar yada tatbikatlara AFAD
Baskanliginin talebi tizerine Belediye Baskaninin onayi ile sevk olunur.

b-Planlama ve Hazirhk
e 11 diizeyinde TAMP (Tiirkiye Afet Miidahale Plan1) kapsaminda afet yonetimi ile ilgili
planlarin hazirlanmasi ve gelistirilmesine Belediyenin sorumlu oldugu asagidaki ¢aligma
gruplarina destek ¢oziim ortagi olarak katilim saglamak ve verilen gorevleri yerine getirmek,

- Arama Kurtarma Calisma Grubu Plam

- Tahliye Yerlestirme ve Planlama Calisma Grubu Plani
- Hasar Tespit Caliyma Grubu

- Altyapr Calisma Grubu Plani

- Beslenme Calisma Grubu Plan

-  Enkaz Kaldirma Calisma Grubu Plani

- Barinma Calisma Grubu Plani

- Psikososyal Destek Calisma Grubu Plani

-----

- Ayni Bagis Depo ve Dagitimi Calisma Grubu Plani



o llce diizeyinde “Afet ve Acil Durum Yonetimi Planlarinin” hazirlanmasi ve
gelistirilmesinde Belediyenin sorumlu oldugu asagidaki calisma gruplarina ana ¢éziim ve
destek ¢oziim ortagi olarak katilim saglamak ve verilen gorevleri yerine getirmek,

- llce Arama ve Kurtarma Calisma Grubu Plan

- Il¢e Enkaz Kaldirma Calisma Grubu Plam

- llce Hasar T espit Calisma Grubu Planm

- Il¢e Giivenlik ve T rafik Calisma Grubu Plam

- lce T ahliye Yerlestirme ve Planlama Calisma Grubu

- Il¢e Beslenme Calisma Grubu Plan

- llce Barinma Calisma Grubu Plan

- Tige Yangin calisma Grubu Plan

- lce Saghk Calisma Grubu Plani

- Tlge Psikososyal Calisma Grubu Plan

- Il¢e Ayni Bagis Depo ve Dagitimi Calisma Grubu Plani
- Tige Bilgi Yonetimi, Degerlendirme, Izleme ve Haberlesme Calisma Grubu Plan:

¢ Hazirlanan planlarda gorev ve sorumluluk verilen personelin egitim ve tatbikatlarla bilgi
diizeylerinin gelistirilmesi saglamak,

¢ Arama — Kurtarma faaliyetlerinin 6rgiitlenmesi, gelistirilmesi, egitimi ve yayginlastirilmasi

saglamak,

e Afet dncesi ve sonrasi acil durum hazirliklar1 yapmak.

c-Miidahale ve Iyilestirme
e Gorev verilmesi halinde yurtigi ve yurtdisinda meydana gelen afet ve acil durumlarina
zamaninda, hizli, etkili ve iyi organize olmus arama kurtarma faaliyeti ile miimkiin olan
en kisa siire igerisinde, ¢cok sayida insan hayatini kurtarmak,
e Mimkiin olan en kisa siire igerisinde, afetlerin yol agtig1 kayip ve zararlarla, ihtiyaclari
ve yapilmasi gereken faaliyetlerin dnceliklerini belirlemek,
e Ulusal yardim ve uluslararasi insani yardim faaliyetlerine katilmak.

Madde 7 — Afet isleri Miidiiriiniin Gorevleri

a) Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miudiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin
dahili dizenlemeleri saglamak,

b) Miidiirliik faaliyetlerinde kullanilacak her tiirlii malzeme ve hizmet alimlarinda teknik
sartnameleri hazirlamak ya da hazirlanmasini temin ederek onaylamak,

) Yiiklenici firmalardan temin edilen {iriin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik olmasi
durumunda ilgili firma ile goriiserek / goriisiilmesini saglayarak gerekli diizeltici
faaliyetlerin gerceklestirilmesini takip ve koordine etmek,

d) Midirligin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini ve sonuglar
uiretilerek uygulamaya gecirilme ¢aligmalarin ytiriitmek,

e) Miidiirliik ile ilgili kurulus i¢i / dis1 denetimlerin gergeklestirilmesine yardimci olmak
ve denetim raporuna gore gerekli dizeltici faaliyet planini hazirlamak,

f) Tuzla Belediyesi Arama ve Kurtarma Ekiplerinin egitim, egitim tazeleme ve aylik rutin
tatbikatlarin1 yaptirmak,



g) Afet dis1 zamanlarda ilgemizdeki kamu kurumlarina ve personeline, tiim okul 6grenci ve
ogretmenlerine, muhtarliklar, stk’lar, dernekler ve Tuzla IIgesinde yasayan
vatandaslarimiza "TAMP (Tirkiye Afet Miidahale Plani) dogrultusunda Afetlere
Hazirlikli ve Dayanikli Kilmak adma tehlike avi yoluyla egitim, teskilat, teghizat,
sertifikasyon, entegrasyon ve akreditasyonu yapilarak afet dncesi onlem almak, arama
kurtarma calismalarma ve afet sonrasi iyilestirme faaliyetlerine katilabilmeleri igin
egitimler vermek, '

h) Ilgemizde veya iilkemizin herhangi bir yerinde gergeklesecek herhangi bir afette Istanbul
Valiligi Afet ve Acil Durum Midiirligi (Istanbul AFAD) ile koordineli bir sekilde "Tuzla
Belediyesi Arama Kurtarma Ekibini (TAK) sevk ve idare ederek afetle mucadele ve arama
kurtarma faaliyetlerinde ilgemizin ve belediyemizin temsil edilmesi gorevlerini Gistlenmek,

1) Afetlere hazirlik icin her mahalleden goniillii gruplari olusturarak egitim vermek,
egitimlerini koordine etmek, teskilatlanmasini ve techizatlanmasini saglamak, belirli
araliklarla tatbikatlar yaptirmak ve afet esnasinda afet bolgesinde ihtiyag¢ halinde goniillii
gruplar1 emir komuta ederek profesyonel personel ile birlikte koordineli bir sekilde sevk
ve idaresini saglamak,

J) Tuzla Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi ile Belediyemiz arasinda koordinasyonu
saglamak,

k) Sorumlulugu altindaki tiim is ve personeli denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tum birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak,

I) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi igin
gerekli gelismeleri ve yaynlari izlemek,

m)Harcama yetkilisi olarak, hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri
arasindan bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini 0deme emri belgesi
dizenlemekle gorevilendirmek ve bunu da Mali Hizmetler Midirliigii'ne yaz ile
bildirmek,

n) Personelin fazla mesai, 6diil ve 6zliik haklarina iligskin is ve islemleri takip ve kontrol
etmek, bagkanlik makamina, belediye encumenine ve belediye meclisine resmi yazi ile
bildirmek,

0) Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan 6deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasindan sorumludur,

r) Ilgili yonetmelife uygun olarak Miidiirliigiin tasiir kayit ve kontrol yetkililerini
belirleme, tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

S) Midiirligiin faaliyet alanlari igerisinden gelen gesitli dilek, talep ve sikayetlerini
inceleyerek gerekli iyilestirme ¢aligmalarini baslatmak / baglattirmak, takip ederek ilgili
kisi/birimlere geri bildirimde bulunmasini saglamak ve 3071 sayili kanun geregi dilekce
yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safhasinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

t) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu c¢ercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve
belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,

u) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak,

Madde 8- Afet Isleri Sefinin Gorevleri

a- Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya
yaptirmak,

b- Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasin1 ve vaktinde bitirilmesini
saglamak,

c- Emrindeki personele i dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak

d- Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak,

e- Is yerinin emniyetini saglayic1 tedbirler almak veya aldirmak,

f- Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is
ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglamak,

g- Sefligine gelen evraki ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve evrakin
gerekli siirede ¢ikisini saglamak,
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h- Personelin devam ve mesai durumlarim1 kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine
bildirmek,

i- Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gére tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak,

J- Midiirlikte kurulacak birimlerin is ve islemlerini takip etmek, koordinasyonu
saglamak,

k- Midiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek,

I-  Sef, sefligine ait tiim is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur,

Madde 9- Arama-Kurtarma ve Egitim Birimi Sorumlusunun Goérevleri

a) Tuzla Belediyesi Afet isleri Miidiirliigii Arama Kurtarma Ekibinin (TAK) her daim
afetlere hazir olmasini saglamak,

b) Tuzla Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii Arama Kurtarma Ekibi(TAK) personelinin
egitim, egitim tazeleme ve aylik rutin tatbikatlarin1 yaptirmak, ilgili personelin saglik
kontrollerini yaptirmak.

C) Arama ve kurtarma hizmetlerinde kullanilan tasit, ara¢ ve gereglerinin bakimini ve
temizligini yaptirarak her an kullanilabilir halde bulundurulmasini saglamak,

d) Personelin goreve hazirlikli bulunmasi amaciyla bilgi ve becerileri ile fiziki
yeterliklerini arttirmak i¢in haftalik, aylik ve yillik programlar hazirlatmak ve
uygulatmak.

e) Meydana gelebilecek afetlere karsi, gdrevlendirilecek ekiplerin Intikal planlarini
hazirlamak ve ekiplerle birlikte degerlendirme toplantilar1 yapmak,

f) Tuzla Ilgemizde ve Afet olan bdlgelerde ekip ici iletisim igin haberlesme sistemlerinin
kurulmasini saglamak,

g) Arama - Kurtarma faaliyetlerinin Orglitlenmesi, gelistirilmesi, egitimi ve
yayginlastirilmasi saglamak,

h) Ilgede bulunan AFIS (Afet Istasyonu) konteynerlerin bakim ve takibini yapmak.

i) Toplanma Alanlarmin giincel halinin takibi ve tabela islerini takibi, Afet Yonetim ve
Karar Destek Sistemine (AYDES) islenmesini saglamak,

J) Midiirligiimiiz tarafindan gergeklestirilen tatbikat ve Temel Afet Bilinci Egitimlerini
kayit altina alarak AFAD sistemine girislerini yapmak.

Madde 10- Sivil Savunma ve Planlama Birimi Sorumlusunun Gorevleri

a- TAMP kapsaminda afet yonetimi ile ilgili planlarin hazirlanmas1 ve gelistirilmesine
Tuzla Belediyesinin destek ¢6ziim ortagi oldugu;
- Arama Kurtarma Calisma Grubu Plani
- Tahliye Yerlestirme ve Planlama Calisma Grubu Plani
- Hasar Tespit Calisma Grubu
- Altyapr Calisma Grubu Plani
- Beslenme Calisma Grubu Plani
- Enkaz Kaldirma Calisma Grubu Plani
- Barinma Calisma Grubu Plani
- Psikososyal Destek Calisma Grubu Plani
- Ayni Bagis Depo ve Dagitimi Calisma Grubu Planlarinin takibi ve istenen bilgileri

saglamak,

b- llge diizeyinde “Afet ve Acil Durum Yonetimi Planlarinin” hazirlanmasi ve
gelistirilmesinde Belediyenin ana ¢6zim ortagi oldugu;

- llce Arama ve Kurtarma Calisma Grubu Plan

- llce Enkaz Kaldirma Calisma Grubu Plan

- ll¢ce Hasar T espit Calisma Grubu Planinin
ve Destek Coziim Ortagi oldugumuz;



- llce Giivenlik ve Ti rafik Calisma Grubu Plani

- Jlge T ahliye Yerlestirme ve Planlama Calisma Grubu

- llce Beslenme Calisma Grubu Plam

- Il¢e Barinma Calisma Grubu Plan

- ige Yangin ¢calisma Grubu Plan

- Tige Saghk Calisma Grubu Plan

- ige Psikososyal Calisma Grubu Plani

- Ilce Ayni Bagis Depo ve Dagitimi Calisma Grubu Plant

- lge Bilgi Yonetimi, Degerlendirme, Izleme ve Haberlesme Calisma Grubu
Planlarinin takibini yapmak ve istenen bilgileri saglamak,

Afet dncesinde gorevlendirilen personellerin egitim ve tatbikat planlarini yapmak.

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik ve
teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini
yapmak,

Afet Yonetim Sisteminde (AYDES) yetki verilen alanlara veri girisi saglamak,

Diger Sivil Savunma hizmetlerini icra etmek,

Tuzla Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinin (TAK) asagidaki Calisma Esaslarini Planlamak,

1-Haberlesme Plam ; Tuzla Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinin (TAK) goérev almasi
muhtemel Afet ve Acil Durumlarda, 0’nc1 dakikadan itibaren haberlesme ilizerine davranig
planlarini hazirlar.

-Haberlesme Zinciri Listesi

-Personel Listesi

-Ekip Listesi ve Organizasyon Semasi

2-Intikal Plami ; Tuzla Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinin (TAK) Afet ve Acil Durumun
ogrenilmesinden itibaren olay yerine intikali {izerine davranis planlarini hazirlar.

-Ekipman Listesi

-Arag Listesi

-Arag¢ Yiikleme Planlari

-Hava Raporlar

-Glizergah Planlar

-Alternatif Giizergah Planlari

-Intikal Esnasinda Olaganiistii Durumlarda Davranis Sekillerini Planlama

-Afet Bolgesi Planlari

-Gorev Sonrasi Intikal Planlari

3-Satin Alma Planlan ; Tuzla Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinin (TAK) Afet ve Acil
Durumlar ortaya ¢ikmadan ekibin en az 3 giinliik gida, yakit vb. ihtiyaclarini iceren planlari
hazirlar.

-lase Alim1

-Yemek Listesi Hazirlama

-Akaryakit Alimi

-Diger Ihtiya¢ Alimlari

4- Kamp Planlari ; Tuzla Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinin (TAK) afet bélgesinde kamp
alanlar1 ve kampta davranis sekillerini planlar.

-Kamp Alan1 Yerlesim Plani

-Kamp Alan1 Giivenlik Plam

-Acil Durum Tahliye Plan1

-Kamp Alan1 Nobet Plani

5- Afet Sahasi Planlar ; Tuzla Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinin (TAK) gorev yaptigi
sahalarda davranis sekillerini iceren planlar1 hazirlar.

-Sahada Giivenlik Plani

-Sahada Birlikte Calisma Prosediirleri



-Sahada Acil Durum Tahliye Planlar1
-Olaganiistii Durumlarda Davranis Planlari
-Calisma Alan1 Raporlari

-Gorev Sonrast Raporlarinin Hazirlanmasi

Madde 11 - Kalem Personelinin Gdrevleri

a.

b.

5393 Sayili Belediye Kanunu ve yiiriirliikteki diger mer-i mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludur.

Miidiirliige Digikent lizerinden gelen resmi evraklarin takibi, havalesi ve yazismalarini
koordine etmek,

. Ilge sakinlerinden gelen istek, dneriler ve sikayetler ile ilgili olarak gerekli faaliyetleri

baslatmak, problemin ortadan kaldirilmasini saglayic1 faaliyetleri takip etmek, geri
bildirimde bulunmak,

. Midiirliik biit¢esinin olusturulmasini saglamak,
. Alim1 veya bakimi yapilacak malzemelerin listesini olusturmak, ihale siireci ve taginir

kayit ve kontrol iglemlerini yapmak,
Miudurlikte gorev yapan personel ile Arama ve Kurtarma Personellerinin 6zlik bilgileri,
izin ig ve islemleri (puantaj ) ve genel, resmi yazismalarini yapmak,

. Evraklar1 Standart Dosya Planlamasinda kullanilan Personel Isleri Klasoriine ve

personelin dzliik klasériindeki izin — Rapor dosyasina kaldirmak,

. Midiirligiin Stratejik Plan, Performans Programi ve biitgesi ile aylik ve yillik faaliyet

raporlarinin iglemlerini yapmak, ilgili birimlere géndermek,

Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal, malzeme ve hizmet ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli
talebi yapmak, ihale dosyalarini hazirlamak, teklif, kesif ve sartnamelerini tanzim etmek,
gerekli onaylarini alarak sonuglandirmak, malzemelerin depolanmasi ve gerektiginde
kullanilmasini saglamak,

Tahakkuk miizekkereleri ve 6deme emirlerini hazirlamak.

UCUNCU BOLUM

Madde 12 - isbirligi ve Koordinasyon

a) Midurluk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, mudur tarafindan
saglanir,

b) Miudiirliige gelen tum evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudire
iletilir,

c) Her trll evrak ve dilekce kayda gegirilip, mudir tarafindan ilgili birime havale edilir,

d) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata
uygun olarak islem yapar,

e) Midurluk gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir- teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz,

f) Mudurlikler arasi yazigsmalar Miidiir’iin imzasi ile yaratalir,

g) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslari, Sivil Toplum Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli
gorilen yazismalar; Midiir ve Bagskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yarGtuldr,

h) Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve 6lgimlemeler kontrol edilir,

i) Tum islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonrailgili yerlere gonderilmek {izere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili mudurluklere teslim edilir,



j) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin midirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim
arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir. E-Arsiv yapilmasi durumunda
ayrica kagit ortaminda dosyalama yapilmaz,

DORDUNCU BOLUM
Madde 13 - Yetki ve Sorumluluk

a) Afet Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan, program ve prosedirler de belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen goérevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili, Belediye
Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur,

b) Afet isleri Miidiirliigii’ne sef ve bagli birim sorumlulari, kendisine verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve midure kars: sorumludur,

c) Afet Isleri Miidiirliigii'ne bagli birim personeli; Miidiirliige ait islerin yerine
getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi ve suresi iginde yerine getirmekle
yukumlu, ilgili birim sorumlusu, sef ve muddre kars: sorumludur,

BESINCi BOLUM

Madde 14 - Hikim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yurirlikteki mevzuat hikimleri ile
Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Madde 15 - Yurarluk
Bu yonetmelik Tuzla Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiiriirliige girer.

Madde 16 - Yurutme
Bu yonetmelik hukimlerini Tuzla Belediye Baskani yurutdr.

EK-1
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