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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amag

Bu yonetmeligin amaci, Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiiniin ve bagli birimlerinin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiillmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam

Bu yonetmelik; Afet ile ilgili hizmetlerin etkin bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla afet dncesinde
hazirlik ve risk yonetimi, afet sirasinda miidahale ve kriz yonetimi, afet sonrasinda iyilestirme faaliyetleri i¢in
gerekli Onlemlerin alinmasi, afetlere direngli yerlesim yerlerinin olusturulmasi ve afetlerin zararlariin
azaltilmasina yonelik ¢alismalarin yapilmasi ile birimler arasi koordinasyonun saglanmasi ve afetlere yonelik
politikalarin iiretilmesi ile uygulanmasi amaciyla Tavsanli Belediye Baskanlig1 Afet Isleri ve Risk Y&netimi
Midiirliigiiniin ve bagli birimlerinin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklartyla,
caligma usul ve esaslarini kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
“5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin (b) fikrasi, 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler
Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun, 6306 sayili Afet Riski Altindaki
Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanun ve yiirtirliikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bakanhk : Igisleri Bakanligini

b) Belediye : Tavsanh Belediye Bagkanligini,

c) Baskanhk : Tavsanli Belediye Bagkanini,

d) Mudurluk : Tavsanli Belediyesi Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiinii,

e) Maudur - Tavsanh Belediyesi Afet Isleri ve Risk Yonetimi Mudurin,

f) Personel : Tavsanh Belediyesi Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigii Personelini

g) Afet > Toplumun tamami veya belli kesimi i¢in fiziksel ekonomik ve/veya sosyal kayiplar

doguran, normal hayati ve insan faaliyetini durduran veya kesintiye ugratan, toplumun bas etme
kapasitesinin yeterli olmadig1 doga, teknoloji veya insan kaynakli olayz,

h) 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 siddetidir.

i) Biitiinlesik Afet Yonetimi . Afetlerin olusmadan 6nce Onlenmesi ve etkilerinin azaltilmasi,
olusmas1 durumunda miidahale edilmesi ve sonrasinda iyilesme siireclerinin yonetilmesi gibi tiim
evreleri kapsayan; kurumlar arasi esgiidiimii, cok disiplinli yaklagimi ve katilimciligi esas alan, risk
temelli bir yonetim modelidir.

J) AFAD . Afet ve Acil Durum Y6netimi Bagkanligini,
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k) AKOM : Afet Koordinasyon Merkezini,
) TAADYM : Il Afet ve Acil Durum Y6netim Merkezini,
m) Gondlla : Belediyeler ile afet Oncesi, sirasit ve sonrasinda igbirligi yapmaya goniillii olan ve

n)
0)

Q)

isbirligi konularinda gerekli egitim ve sertifikalarim ilgili mevzuat kapsaminda tamamlamis; bilgi,
beceri ve yetenegini, her tiirlii ortak calisma, imkadn ve zamanini ortaya koyarak calisma alani
konusunda maddi bir kazang beklemeksizin yerel yonetim hizmetlerine katilan gercek ve tiizel kisiler
ile biinyesindeki goniilliileri bu hizmetlerde gérevlendirecek kamu kuruluglarini,

IRAP . Il Afet Risk Azaltma Planini,

TAMP : Tirkiye Afet Miidahale Planini,

TASIP : Tiirkiye Afet Sonrasi lyilestirme Planin,

TARAP : Tirkiye Afet Risk Azaltma Planim
IKINCI BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Teskilat Semasi ile gorevlendirilen

Belediye Bagkan Yardimcisina baglidir.

Tavsanli Belediye Baskanligi biinyesindeki miidiirliikkler gorev alanina giren is ve islemlerde ilgili

mevzuat hukimleri ile bu yonetmelik hikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Afet isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

10.
11.

Tavsanli Belediye Baskanhigi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliikk biitcesine uygun
olarak caligsmalarini yiiriitmek.

Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
Miudiirliigiin faaliyet konularna iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri sliresi icerisinde cevaplamak.

3071 sayili kanun geregi dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek.
Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

Miidiirlik tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak.

Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirilerek, sonuglandirilmasini saglamak.

Calisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini
saglamak.
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Ilgili Kanun ve Yonetmeliklere, TAMP’a, TASiP’e, TARAP’a ve IAADYM ile ilde Valilik
baskanliginda yiiriitiilen siireglere, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii goriisleri dikkate alinarak
yapilacak is ve islemlere yonelik koordinasyonu saglamak.

Afet ve acil durum yonetiminin etkin bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla Belediye ile bagli kurum
ve kuruluslar arasinda koordinasyonu saglamak,

Afetlerin 6nlenmesi, zararlarin azaltilmasi i¢in gerekli onlemleri almak,

Igili kurum ve kuruluslar ile afet risk yonetimi alanindaki kisa ve uzun vadeli planlar1 hazirlamak,
Kurum igi afet siireci ve risk yonetimine iligkin planlar hazirlamak,

Afet ve acil durumlar konusunda Belediye birimleri, ilgili kurum ve kuruluslar ile is birligi igerisinde
egitim, bilgilendirme faaliyetleri diizenlenmek ve yapilan ¢alismalara destek vermek,

Universiteler, birlikler, mesleki kuruluslar ve goniillii kuruluslar ile afet ve acil durumlar hakkinda
igbirlikleri gergeklestirmek; afet risk yonetimi alaninda bilimsel ve teknik arastirma, gelistirme
faaliyetlerine katilmak,

Afet ve acil durumlar ile ilgili toplumsal farkindaligi arttiracak organizasyon veya projeleri
gergeklestirmek ve bu programlara destek vermek,

Toplumu afetlere kars1 direngli hale getirebilmek amaci ile AFAD’la igbirligi igerisinde toplumun tiim
kesimlerine doniik afet egitimleri vermek ve bu kapsamda brosiir, dokiiman ve gorsel materyal
olusturmak,

Afet ve acil durumlara yonelik yardim lojistigini planlamak, desteklemek ve gerektiginde
yonlendirmek,

Alanindaki ulusal ve uluslararas1 gelismeleri takip etmek ve projeler gelistirmek,

Afet meydana gelmesi halinde afetin gerektirdigi arama-kurtarma faaliyetlerini sevk ve idare etmek,
ara¢ gere¢ ve malzeme destegi saglamak ve tiim bu caligmalar1 koordine etmek,

Belediye koordinasyonunda toplanan insani yardim malzemelerinin sevk ve dagitimini saglamak,

Afet ve acil durum sonrasinda nedenler, sonuglar ve yapilmasi gerekenler hakkinda raporlama yapmak
ve yetkililere sunmak,

Toplumsal katilimi tesvik etmek amaciyla goniillii kayit sistemleri olusturmak ve goniilliilere egitim
vermek,

Afet risklerinin azaltilmasi amaciyla; belediyenin ilgili birimlerinin koordinasyonunu saglayarak,
belediyenin yetki ve sorumlulugunda olan kamu hizmet binalar1 gibi kritik yapilarin afetlere karst
tasidigi risklerin tespit edilmesini, onceliklendirilmesini ve bu yapilarin durumunu igeren giincel bir
yapt envanteri sisteminin olusturulmasini, bu envanterin belirli periyotlarla giincellenerek afet
yOnetimi planlamalarina entegre edilmesini saglamak.

Afet risk yonetimini planlamak amaciyla, belediyenin ilgili birimleri ile koordinasyonu saglayarak
kentteki yap1 stoku envanterinin ¢ikarilmasi, zemin 6zelliklerinin tespit edilmesiyle birlikte biitiinlesik
risk analizinin yapilarak miidahale Oncelikli alanlarin belirlenmesi, etaplamanin yapilmast ve
uygulama asamalarini igeren kentsel doniisiim strateji belgesinin hazirlanmasini saglamak,

Kentsel doniigiim strateji belgesinde belirtilen stratejiler dogrultusunda her tiir ve 6lgekteki gerekli
mekansal planlama ¢aligmalarimi1 Belediyenin ilgili birimleri ile koordineli olarak yiiriitmek,

Belediye yetki alanindaki yap1 stokunun giivenli hale getirilmesi ve herkes i¢in temel bir anayasal hak
olan saglikli ve giivenli bir ¢cevrede yasama ve barmma hakkinin tesisi i¢in kiralik sosyal konut,
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31.
32.

33.

34.

erigilebilir konut gibi kentsel adalet temelli ¢oziimleri aragtirmak ve bu uygulamalari hayata gecirmek
iizere gerekli ¢alismalar1 belediyenin ilgili birimleri ile yiiriitmek,

Afet ve acil durumlarda kriz masasinin sevk ve idaresini iistlenmek.

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu geregi ¢alistirilan stajyer 6grencinin c¢alistiklari siire igerisinde
okullartyla koordineli olarak puantajlarini takip etmek.

Afet Isleri ve Risk Y&netimi Miidiirliigii olarak 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, is Saglig: ve Giivenligi ile
ilgili mevzuat hikiimleri ile Belediye Bagkaninca kendisine verilen gorevleri ilgili mevzuatlara,
stratejik plana, yillik programina, biit¢e ilke ve esaslarina, kalite politikalarina uygun olarak etkin,
diizenli ve verimli bir bigimde yurutmek.

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amir tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Madde 7: Afet isleri ve Risk Yénetimi Mudurinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Miidiirliik ile ilgili ¢aligmalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Miidiirliige bagli personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarini verme, 6diil, takdirname ve
yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Miidiirliik caligsmalariin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin arasindaki uyum ve isbirligini gelistirmek, ¢aligmalarini takip etmek ve denetlemek.
Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarimi ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Miidiirliigiin calismalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amacryla her yil ¢aligma programi
hazirlamak ve bagkanlik onayina sunmak.

Bagkanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin gerceklesmesi icin gerekli faaliyetleri yiiriitmek.
Miidiirliigi ile ilgili konularda meclis ve enclimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.
Miidiirliikte i¢ yonerge ile yiiriitilmesi gereken isler i¢in i¢ yonerge hazirlamak ve bu yonergeleri
Bagkanlik makaminin onayina miiteakip yayimlamak ve uygulanmasini saglamak.

Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve ¢alismalari
degerlendirmek.

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarint izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.

Miidiirligiin  faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak.

Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak, harcama yetkilisi sifatiyla miidiirliige ait biit¢eyi stratejik
hedefler ve biitce ilkeleri dogrultusunda kullanmak.

4
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Vatandaslardan gelen talepleri, resmi yazigmalari, personelin sevk ve idaresini, ¢alisma kosullarini
dizenlemek ve takip etmek.

Miidiirlikge {iretilen hizmetlere ait her tiirli bilgi, belge ve dokiimani denetime hazir halde
bulundurmak.

Miidiirliik ¢alisanlarimin hizmet ici egitim ihtiyaclarini tespit ederek insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligiine yazi ile bildirmek.

Gereksiz biirokrasi ve kirtasiyecilik ile her tiirlii israfin 6nlenmesine yonelik tedbirler almak.
Kurumun Stratejik plani, Yillik Programi ve hedefleri ile bu hedeflerin Miidiirlige yiikledigi gorevler
hakkinda personeli bilgilendirmek ve bu hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in her tiirlii gabay1 gostermek.
Harcama vyetkilisi sifatiyla Miidiirliigiin gorev alamiyla ilgili 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
kapsaminda ihale, dogrudan temin, avans vb. islemlerini yiritmek.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Miidiirliige bagli calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalari gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak, isyerlerinde ve ¢alisma alanlarinda ihtiya¢ duyulan giivenlik
tedbirlerinin alinmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

Belediye Baskan1 ve bagkan yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapar.

Madde 8: Afet isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliiginde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklari

1. Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiiriine kars1 sorumludur.

2. Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢calismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

3. Miidiirliigiimiize disaridan zimmetle, postayla ve/veya kep iizerinden gelen tiim evraklar1 kaydetmek.
Konularina gore ilgililere havale etmek. Yazilarin zimmetle dagitimini yapmak.

4. Birim i¢i evraklarin kayitlarin1 yapmak ve dagitimini organize etmek.

5. Midiirliigiin gorev alam ile ilgili belgeleri diizenleyip imzaya sunup, ¢ikisinin yapilmasimi saglamak
ve ilgililerine vermek.

6. Diger midirliikler ve Belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigsmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarin1 tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak {izere ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim
etmek.

7. Miudirligiin evraklarini, yazilarim, sunumlarmi, raporlarim1 midiirin talimatlar1 dogrultusunda
diizenlenmesi, takibi, dosyalanmas1 ve tarih sirasina gore arsivlenmesini saglamak.

8. Birime gelen vatandaslara yardimei1 olmak ve yonlendirmek.

9. Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini saglamak.

10. Miidiirligiin yaptig1 ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati cercevesinde

yiritilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
icinde gerekli is ve iglemleri yerine getirmek.




T.C. Kurumsal Kod

. o 43.1.16.15
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi
Yayin Tarihi ve 06.02.2026
AFET ISLERI VE RiSK YONETIMIi Karar No. 36
MUDURLUGU Revize Tarihi ve
Karar No.

GOREV VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI

Revize Numarasi

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Biiro makinelerinin ve diger demirbas esyalarin bakim, tamir ve muhafazasini saglayarak her an
kullanima hazir halde bulundurmak.

Kendisinin ve bagli oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

6331 sayilt is saghig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

Midiirliige baglh calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalari gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilinm ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

o &

o

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiiriine kars1 sorumludur.

Malzemeleri zarar gormeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.
6331 sayilt is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Yoneticilerin ve Personelin Genel Sorumluluklar:

Madde 10: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklar:

1.

2.

3.

Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miudiirligiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Midiirliikk personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar.

Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirlik biitgesini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.

Stratejik plan ile midiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek iizere gerekli c¢aligmalar1 yapar,
Baskanligin amaglarin1 ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalari i¢in gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder.
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4. Bagkanligin amaglari, hedefleri, biitceleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliigiin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar.

5. GoOrev alanm icinde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir.

6. Midirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar.

7. Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik amag ve hedeflerine gore hazirlar.

8. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi a¢isindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur.

9. Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligmalarini saglar.

10. Personelin gorev tanimlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir.

11. Personeline gorev tanimlarini izah eder, gérev tanimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve iglerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
icin, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is
ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tamimlarinda olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir.

12. Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alir,
personelini sevk ve idare eder, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

13. Kendisine bagli personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve Bagkanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte caligmalarini saglar, diger miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak calismalarda isbirligi icinde
hareket edilmesini saglar.

14. Personelinin moralini en yuksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur.

15. Personelin calisma sevkini kiran ve verimini disiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari ¢6ziime kavusturur, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan bagkanliga miiracaat eder.

16. Personeline kolay anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordiigli hususlarda emirlerini
yazili olarak verebilir, verdigi gorevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu
ustlenir.

17. Midirligin verimliliginin arttirilmasim1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiuritilmesini saglamak tizere c¢alisma metotlar1 gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder.

18. Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarin1 en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin baskanligin amaglarin1 daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlarinin sorularini kesin
olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.

19. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,
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20. Midiirligine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde yuratdr.

21. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar.

22. Faaliyetlerin devamliligim1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin dizenlenmesini ve takibini, 6énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gore imha eder.

23. Herhangi bir amagla yurti¢ci veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, caligmalari ve aldig1 sonuglar1 belirten rapor hazirlar, Baskanliga sunar.

24, Yirittigi faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii
konularda hazirladigi raporlari Bagkanlik Makamina sunar. Raporlar1 vermeden dnce gerekli tetkikleri
yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

25. Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.

26. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular.

27. Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cercevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
konusunda uzman 6zel ve/veya tuzel kisilere usuliine uygun yaptirir.

28. Midirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in oneri ve tekliflerini Bagkanliginin goriisiine sunar.

29. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 11: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1. Bagli bulundugu birimin gdrevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte yazsin veya
yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. Y{iriittigii is ve
islemlerde Kanun ve Yénetmeliklere, Isyeri kurallarina, Belediye Etik Kurallarina ve genel ahlak
kurallarina uymak zorundadir.

2. Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir.

3. Mesai bitiminde masa Uzerinde bulunan 6nemli bilgi ve belgeleri, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

4. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli oldugu evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
belgeleri Midiirliikte saklanir.

5. Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak duzenli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve performansi gosterir.

6. Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir.
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7. Kisisel verilerin iglenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak {izere gergek ve tiizel kisilerin temel
hak ve 6zgiirlikklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikimlerine riayet eder.

8. Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlar1 ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adina Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanli Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru
Usul ve Esaslar1 Yonergesi hiikimlerine gore hareket eder.

9. Hizmete 6zel, kisiye 6zel, gizli, ¢cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Baskanligi Bilgi
Giivenligi Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine gore glivenligini saglar.

10. Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 12: Gorevin yurutilmesi
Muddrliklerde gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler
cergevesinde yapmak zorundadir.
BESINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Madde 13: Miidiirliikler Arasinda Isbirligi

1. Midiirliik biinyesinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir.

2. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir ve/veya teslim etmek zorundadirlar.
Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 14: Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
1. Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir.
2. Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 15: Arsivleme ve Dosyalama

1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayr klasorlerde
saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan midiirliiglimiiz ¢aliganlari
sorumludur.

Madde 16: Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
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Madde 17: Yarurluk
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak
yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Madde 18: Yurutme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiirtitiir.
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