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KONYA
MERAM BELEDIYESI
AFET iSLERI VE RiSK YONETIiMi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1- Bu Yoénetmeligin amac1 Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev,
Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 [le Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Ydénetmelikte gecen;

a. Baskan: Meram Belediye Bagkanini,

. Bagkan Yardimcisi: Miidiirliiglin bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisini,
Baskanhk: Meram Belediye Bagkanligini,

Belediye: Meram Belediyesini,

Muidarlik: Afet Isleri ve Risk Yonetimi Midiirliigiing,

Mudur: Afet Isleri ve Risk Y&netimi Mudurin,

Personel: Afet Isleri ve Risk Y&netimi Miidiirliigii calisanlarini,

. AFAD: Afet ve Acil Durum Yd6netimi Baskanligini,

TAMP: Tiirkiye Afet Miidahale Planini,

IRAP: il Afet Risk Azaltma Planini,

MAK: Meram Belediyesi Arama Kurtarma Ekibini,

MBAYM: Meram Belediyesi Afet Yonetim Merkezi’ni ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 5- Miidiirliigiin tiim ¢alismalarinda;

a. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b. Hesap verebilirlik,

Kurum ici yonetimde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hizmetlerde strdurulebilirlik,

Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek,

. Planli, etkin ve verimli ¢calismak

emel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6- Meram llge Belediyesi’nde, Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigii; 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisi’nin karariyla
kurulmustur.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7- Miidiirliigiin gorevleri;
a. Her biitce yilina ait miidiirliigiin biit¢e tekliflerini hazirlamak,
. Midiirliikte yapilacak islere ait alinacak olan mal ve hizmet alim dosyalar1 hazirlamak,
Miidiirliigiin sevk ve idare, ulagim, iletisim donanimini hazirlamak,
. MBAYM ile ilgili mevzuat ve planlama c¢aligmalar1 yapmak,
Afet Planlar1, Risk Yonetimi Planlarmi gelistirmek ve ilge Afet Planlarina katki saglamak,
Miidiirliigiin faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,
Miidiirliiglin performans programa islerini ytiriitmek,
. Entegre yonetim sistemi ¢alismalarinin yiirtitiilmesini temin etmek,
Hizmet sinirlar i¢inde veya disinda afet ile ilgili konularda ¢alismalar yapmak,
Sivil Savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
. Afet yonetimi ve miidahalesi ile ilgili tatbikat plan1 hazirlamak ve uygulamak,
Kurumun fiziksel ve personel sivil savunma giivenligini saglamak,
. Afet dncesi ve sonrasi ile ilgili hazirliklar yapmak,
. Afet zararlarini azaltic1 yazili ve gorsel dokiiman hazirlamak,
Afet egitim caligmalar1 yapmak,
. Afet goniilliisii yetistirmek,
. Afet ile ilgili kurum, kurulus ve uzman kisiler ile ortak ¢calismalar yapmak,
Miidahale ekipleri kurmak, egitmek ve hazir bulundurmak,
Yeterli idari, teknik ve meslek personelini gorevlendirmek,
Miidiirliige gelen yazilarin geregini yapmak,
. Belgelerin yasayla saklanmasi gereken siireler goz oniine alinarak ilgili yasal diizenlemelere
uygun olarak arsivlenmesini saglamak.
V. Mevzuata uygun sekilde tistlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

CHYSOTOS IR T ITQNPO0T

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Teskilat

MADDE 8- Afet Isleri ve Risk Yénetimi Miidiirliigii teskilat1; miidiir, ve biiro personelinden
olusur.

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiine asagidaki biirolar baglidir:

a. Idari Isler Biiro

b. Sivil Savunma ve Planlama Biro

c. Arama Kurtarma, Egitim ve Goniilliiliik Biiro

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 9- Afet Isleri ve Risk Y&netimi Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve
nitelikleri agsagidaki gibidir;

a. Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miiduri: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun atamaya
iliskin hiikiimleri ve “Mahalli Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Esaslarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.
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b. Personel: Memur, Sézlesmeli Memur, Isci ve alternatif hizmet yontemleri kapsaminda
temin edilen tim personeli kapsar.

Mudurin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

1) Mudurian Goérevlerti;

a. Miidiiriin genel ve ortak yetki ve sorumluluklarina iliskin gérevleri yerine getirmek,

b. Gelen-giden evraki incelemek ve ilgili biirolara sevkinin yapilmasi ve sonuglarinin takibini
saglamak,

c. Midiirliigiin kurumlar ve miidiirliikkler arasi yazigmalarimi yapmak, bilgi aligverisinde
bulunmak ve koordinasyonu saglamak,

d. Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanhgi, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve
diger kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,

e. Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,

f. Idari ve mevzuat gelisimlerini takip etmek,

g. Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazismalarin, ilgili yasa
yonetmelik, kanun hukminde kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak dizenlenmesini,
saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

h. Mudiirligiin sevk, idare ve disiplinini saglamak,

i. Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil
durum, seferberlik ve koruyucu guivenlik hizmetlerini denetlemek,

J. Miidirligii yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak,

k. Personel planlamasi ile ilgili ¢aligmalari yiiriitmek, personel ihtiyaglarimi sistemli bir
bigimde tespit etmek, buna gére atamalar veya gorevlendirmeler yapilmasini saglamak,

I. Midiirliik personelinin géreve devam/devamsizligini izlemek,

m. Personelin kisilik ve 6zliik haklarin1 koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve
esitlik icinde davranmak,

n. Miidiirliikte ¢alisan personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,

0. Miidiirliigiin ¢calisma plani, program ve biit¢esini hazirlamak,

p. Baskanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢ergevesinde belediyeyi temsil
etmek, verilen gorevleri yerine getirmek,

d. Gorev ve yetkilerini belediyenin menfaatlerini ve itibarin1 koruyacak ve olumlu imajini
yiikseltecek dogrultuda kullanmak,

r. Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlar1 hazirlamak ve bununla
ilgili yayin ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak,

S. Miidiirliigiin gérevlerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

t. Stratejik plan ¢alismalarinda miidiirliigiin amag, hedef ve stratejilerini belirlemek,

u. Stratejik plana uygun olarak miidiirlii§iin performans programinin biitgenin hazirlanmasi ve
performans programinda yer alan faaliyetleri gergeklestirirken birim biit¢esinin en ekonomik sekilde
kullanilmasini saglamak,

v. Midiirliik faaliyet raporunun aylik olarak Belediye Yonetim Sistemine, performans
programinda yer alan faaliyetlerinin ger¢eklesme raporlarinin girislerini onaylamak,

w. Afet hallerinde midahaleyi koordine etmek ve (st yoneticileri bilgilendirmek,

X. Ilgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

2) MUduriun Yetkileri

a. Bagkanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

b. Biirolarda birden ¢ok personel bulunmasi halinde personellerden birini “Biiro Sorumlusu”
olarak gorevlendirmek.

c. Miidiirliigiin tiim gorevlerini yliriitmek, koordinasyonu saglamak, personeli denetlemek,
caligmalarda esglidiimii saglamak,
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d. Her yi1l mudirliigiin biit¢e taslagini hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili
mevzuat ve belirlenen esaslar cergevesinde Harcama Yetkilisi olarak Birimin butgesini kullanmak.

e. Miidiirliikkler aras1 yazigmalar yapmak,

f. Personeller arasinda ¢alisma diizeninin saglanmasi i¢in gérev boliimil yapmak,

g. Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit ederek disiplini saglayici énlemler almak,

h. Yetkisi dahilindeki disiplin cezalarini vermek,

i. Miudirlik emrinde gorev yapan personele, performans degerlendirmesi yapmak, 6dul ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagli bulundugu makama Onerilerde
bulunmak,

J. Miidiirliikte ortaya ¢ikacak uyusmazlik ve anlasmazliklari ¢6ziimlemek,

k. Mudurlik personelinin izin streclerini planlamak,

I. Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine teklif etmek, miidiiriin yetkileri arasindadir.

3) Miidiiriin Sorumluluklari

a. Yetkili mercilere hesap vermekten, birimin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi
icin gerekli cabay1 gdstermekten, yetkilerini ve gorevlerini yerine getirmekten, list yoneticiye karsi
sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11- Mudurltk emrinde gorevli personeller, kendilerine verilen gorevleri Kanunlar,

Cumhurbaskanligi Kararnameleri, YoOnetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ilgili mevzuat
cercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmeksizin ve eksiksiz olarak yapmakla
yukumludur. Bu kapsamda:

a. Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir,

b. Personel, bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve stirati gostererek yapar,

c. Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

d. Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

e. Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur,

f. Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan géreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirir,

g. Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

h. Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

I. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilir,

J. Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirir.

k. Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

I. s boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.

m. Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

n. Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar1 veya yapacaklari igleri gizli tutar, bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz,

0. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz,

p. Gorevlerini higbir ayrimciliga sebebiyet vermeden yurutar,

g. Midiirliigii ilgilendiren g¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir ve olumsuz bir durumda konu
iistlere yansitilarak gerekli tedbirlerin alinmasi saglanir,

r. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligilir,

S. Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve

yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
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Biirolarin gorev yetki ve sorumluluklari

Madde 12- Miidiirliik; uhdesinde Idari Isler, Sivil Savunma ve Planlama, Arama Kurtarma,
Egitim ve Goniilliillik biirolarindan tesekkiil etmistir. Biirolarin gorev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir:

1) idari Isler Biiro

a. Gelen-giden evrak kayit ve her tiirlii yazismalar1 yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak,

b. Gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

c. Giinliik haftalik aylik ve yillik olarak tiim biirolarin yaptiklari is ve islemlere dair raporlari
toplayarak birimin genel faaliyet raporunu hazirlamak,

d. Midiirligiin yillik biit¢esini hazirlamak,

e. Midiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemenin ilgili birimlerden talebini
yapmak,

f. Ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin alimi ve onarimi igin avans veya kredi ¢ekmek,

g. Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerinin kontrolii ve takibi ile imza
cizelgelerinin hazirlanmasi ve maasa esas puantajlarini yapmak,

h. Hafta i¢i aksam veya hafta sonlar1 mesaiye kalacak olan personel listesini hazirlamak ve
gorevlilere teblig etmek,

i. Personelin senelik izin islemlerini yapmak,

j. Oliim, dogum, izin ve egitim yardimlari ile ilgili yazismalar1 yapmak ve gerekli tahakkuklari
hazirlamak,

k. Personelin emeklilik islemlerinin evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak,

I. Midirliigiin Web sayfasini yonetmek.

m. Ilgili mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gdrevlerin icra
edilmesini saglamak,

n. Tiim biiro islerinin 6zenle yiiriitiilmesini saglamak.

2) Sivil Savunma ve Planlama Biro (MBAY M)

a. Sivil savunma planlarin1 hazirlamak ve gilincellemek,

b. TAMP (Tirkiye Afet Miidahale Plani) ile ilgili planlamalar1 kurumda koordine etmek,

c. Kurumun Afet Miidahale Planini1 hazirlamak veya hazirlatmak,

d. IRAP (il Afet Risk Azaltma Plani) kapsaminda Belediyemiz sorumlulugundaki is ve
islemlerin Belediye Miidiirliikleri tarafindan yerine getirilmesi i¢in koordinasyonu saglamak,

e. Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,

f. Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda belediye adina
sekretarya hizmetlerini yapmak,

g. Afet ve sivil savunma hizmetleri icin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik ve
teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak,

h. Afet hallerinde mudahaleyi koordine etmek ve st yoneticileri bilgilendirmek,

i. Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi, Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu
kurum ve kuruluslar arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,

J. Seferberlik ile ilgili is ve islemleri yapmak veya yaptirilmasini saglamak,

k. Kurumun MBAYM’1n sekretarya hizmetini yapmak, 11, ilge Afet ve Acil Durum Y®énetim
Merkezi ile koordinasyonunu saglamak,

. lgili mevzuat uyarmca kurumun iist ydneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

4) Arama Kurtarma, Egitim ve Goniilliiliik Biiro

a. Arama Kurtarma ekibi kurmak,

b. Ekip personeli ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

c. Afet egitimleri ile ilgili AFAD ile is birligi ve koordinasyon islerini yliriitmek.

d. Ekibin akreditasyonu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e. Ekip personelinin bilgi ve becerileri ile fiziki kabiliyetlerini arttirmak ve géreve her an

hazirlikli bulunmalar i¢in egitim programlar1 hazirlamak, uygulanmasini saglamak,
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f. Malzeme bakimi, ekibe katilim ve ekipten ayrilma vb. konularda talimatlar hazirlamak,

g. AFAD tarafindan destek cagrisi yapilmasi halinde veya gerektiginde yurticinde veya
yurtdisinda meydana gelebilecek afetlerde, biiyiik yanginlarda ve 6nemli kazalarda arama kurtarma
ve yardim faaliyetlerine destek vermek,

h. Ekibin goreve gidis doniis prosediirlerini yerine getirmek,

I. Ekibin arama ve kurtarma faaliyetlerine katilan goniillii kisi ve kuruluslarin ¢aligmalarini
koordine etmek,

J. Kurtarma Araci veya Kurtarma Romorku iizerinde bulunan her tiirlii ekipmani her an
eksiksiz, saglam ve ¢alisir halde bulundurmak,

k. Ekip i¢in gerekli olan arag, gereg, gida, iase ve malzemenin tedarik ve teminini ilgili
birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin stok durumunun takibini yapmak, bakim ve
kontrollerinin takibini yapmak,

I. Gece ve giindiiz tatbikatlar1 planlamak ve uygulamak,

M. Yurti¢i veya yurtdisinda yapilacak arama kurtarma ile ilgili egitim ve tatbikatlara katilim
saglamak veya personel gondermek.

n. Afet konulu diizenlenen her tiirlii kurs, seminer, ¢alistay veya etkinliklere katilmak,

0. Kamu kurumlar1 ve STKlar ile ortak egitim ve tatbikatlar yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 13- Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yararlukteki ilgili mevzuat hikimleri
uygulanir.

Yuarurluk
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik Meram Belediye Meclisince kabul edilip kesinlesmesinin

ardindan ytiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 15- Bu Ydénetmelik hikimleri Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.
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