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GÖMISHLEN GÜNDEM MADDESI 1. :  Afet işleri Müdürlüğünün, 24.08.2023 gün ve E-58605044-622-
1848575 sayılı, Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile ilgili teklifi. 

KONHSYON INCELEMESI :  Kadıköy Belediye Meclisiain Eylül 2023 toplaatılantun 04.09.2023 tarihli 
1.Birkşiminin, 1.0turumunda komisyonumuza havale edilen, Afet İşleri Müdürlüğünün, 24.08.2023 gün ve E-
58605044-622-1848575 sayılı  yazısında; 

BANKANLIK MAKAMİNA 

"Belediyemiz idari yapısında değişikliğe gidilmiş  olup, 05.06.2023 tarih ve 2023/79 sayılı  Belediye 
Meclis Karan doğrultusunda Afet İşleri Müdürlüğü kurulmuş  olup, Yapı  Kontrol MIldürlüğUnden Beton Zemin 
Bürosu, Kentsel Yenileme Bürosu ve Kira Bürosu Afet işleri Müdürlüğüne bağlanmıştır. Bu doğrultuda 
07.07.2023 tarih ve 2023/95 Belediye Meclis Kararı  ile Afet Işleri Müdürlüğü Yönetmeliği oluşturulmuştur. 
Ancak Müdürlüğün Görevleri başlığı  altına 20. madde 16306 sayılı  Kanun kapsamı  dışındaki Binalara da Yıkım 
Ruhsatı-Yanan ve Y ıkılan Yapı lar Forma drizenlemelc", 21.madde "Tüm Metruk yapıların kontrölünü (6306 sayılı  
yasa kapsamındaki yapılar ve diğer tüm yapılana kontrülünü) sağlamak, aynı  zamanda Kentsel Yeaileme Bürosu 
Görevleri başlığı  altına (11) maddesi " 6306 sayılı  Kanun kapsamı  dışındaki binalara Yıkım Ruhsatı-Yanan ve 
Yıkı lan Yapı lar Fomm düzeni mek" ve (I) maddesi ''Tüm Meink yapı ların kontrölünti (6306 sayılı  yasa 
kapsamındaki yapılar ve diğer tüm yapılann kontrülünü) sağlamak' maddeleri Afet işleri müdürlüğü kapsamına 
alınacak olup, Afet Işleri Müdürlüğü Yönelmeliğine eklenerek Afet İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma 
Yönetmeliği güncelleamigir. 

Makamını zca da uygun görüldüğü takdirde glincellenmiş  olan Afet Işleri Müdürlüğü Görev ve 
Çalışma Yönetmeliğinin Belediye Meclisi'ne havalesi hıansunu olurlannıza arz ederim." denilmektedir. 

KOMISYON COROSİ) :  04.09.2023 tarihinde Meclis tarafından komisyonumuza havale edilen 24.082023 gün 
ve E-58605044-622-1848575 sayılı  Afet Işleri Müdürlüğünün Yönetmeliği Müdorlüğünden geldiği şekliyle 
oybirliği ile uygun görülmüster. 

Yüce Meclise arz Muuuz şeklinde hazırlanan Hukuk Komisyonunun 07.09.2023 gün ve 2023/9 sayılı  
raporu, Kadıköy Belediye Meclisinin Eylül 2023 toplantısının 08.09.2023 tarihli 3. Birleşiminin 1.0tummunda 
görüşülerek komisyondan geldiği şekilde oybirliği ile (işaretle oylama) kabulüne karar verildi. 
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ISTANBUL ILI 
KADIKÖY BELEDIYE BAŞKANLIGI 

AFET IŞLERI MCDÜRLÜĞt1 
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELIĞI 

sIRINct İRSLOm 

Amaç., Kimsem, Dayauak ve Tanımlar 

Madde I • Amaç Bu yönetmeliğin amacı  Afet işleri Müdürlüğü teşkilat yapısını, hukuki statüsünü, görev. yetki 
ve sorum luluklanyla. ŞYllşrtla usul ve esaslannı  belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yfirMalınesini 
sağlamaktı r. 

Madde 2 - Kalmam By yönelmelik Afet Işleri Müdürlüğü'nün; hukuki statüsünü, görev, yetki ve sorumluluklan 
ile çalışma usul ve esaslarım kaptan 

Madde 3 -Dayanaklar Bu yünetmelik yllrOrlekleki 5393 saydı  Belediye Kanunu, 5216 Sayılı  130yIntşehir 
Belediye Kanunu, 6306 sayılı  Afet Riski Altındaki Alanlann Dönüştürülmesi Hakkında Kanun, 4708 Yapı  
Denetim Kanunu, 2019 Deprem Töıteuncliği, Afet Ve Acil Durum Arama Ve Karta= Birlik MIldürlükleri Ile Il 
Afet Ve Acil Dımurı  Arama Ve Iştatanna Ekiplerinin Kuruluşu, Görevimi, Çalışma Usul Ve Esasları  Haldtmda 
Yöneunelik ile Afet Ve Acil Durum Yönetimi Başkanlığı  Afet Ve Acil Durumlara ilişkin Hizmet Mandanlam Ve 
Akredimsynn Esaslarına] Belirlenmesi Hakkında Tönesnelik ilgili mevzuat hükümlerine istintıdşill 
haarlanınıştır. 

Madde 4-Tanımlar Bu yönetmelikle uygulamasında; 

Bakaahk (I); Çevre,Şehircilik ve Iklim Değişikliği Bakanlığı nı. 

Bakanlık (2); Içişleri Bakanlığı nı. Il Müdürlüğü; Istanbul Çevre ve Şehircilik II odoriuga 

ARAB; Akı  ve Acil Durum Başkanlığı'nı, 

ISIS110111AFAD; Istanbul MM ve Acil Dulum Il Müdürlügılinü. 

Belediye; Istanbul Büyükşehir Belediyesi sınırları  içerisinde var olan Kadıköy Belediyesiini, 

Başkanlık; Kadıköy Belediye Başkanlığı'nı. 

Müdürlük; Aful Işleri müdödöştrns. 

Hare,ma yetkilisi; Bölüm Müdürünü, gerçeklemırme görevlisi müdürün tanımladığı  kişiyi, 

Han-ama Talimatı; Bi/metin gerekçesi ile yapılacak işin konusu, tutan, süresi, kullanı labilir ödeneği, 
gerceldeştinue yöntemi ve hizmeti gerçekleştirecek görevlinin yanlı  olduğu belgeyi, 

Gerçekleşıirme Görevlisi; Harcama talimatı  Üzerine. için yaponlmass mal veya hizmetin almanın.. teslim 

almaya ilişkin iş  lemleıtı  yapdmasr. belgelendinnesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması  güneyini 
ylkilıen kişiyi ifade eder. 

AFET: Kadıköy ilçesinde ve Türkiye çapında meydana gclebileeelş4  can ye mal kaybına yol açabilecek her türlü 

deprem,  tek heYclan,  Yallguı, fituna, hortımy, çığ,yıldır 	 ' i oga olaylar ını, salgın ve pandemiyi 

ifade eder. 	
• 1. 
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TAMP: (Türkiye Afet Müdahale Plan ı): Afet ve acil dımıtulara ilişkin müdahale çalışmalarında görev alacak 
çalışma grupları  ve koordinasyon birimlerine ait rolleri ve sorumlulukları  tan ımlamak afet öncesi, sırası  ve 
sorrasındaki mIldahak planlamasm ın emel prensip:erini belidemekdr. 

TAMP. Glkıvnirde yapılabilecek her tür ve ölçekte, afet ve acil durumlara modabalode görev alacak bakanlık. 
kurum ve kuruluşlar, özel sektör, STKIıır ve gerçek kişileri kapsar. 

TAMP ile entegre planlama yaklaşımı  re modUler yapısıyla afet sırasındaki operasyon risklerini en aza 
indirecek blr sislem kurgulanmış:ur. 

BAK KADIKölö. Kadıköy Belediyesi Kentsel Arama Kunanua tanımını  ifade eder. 

LOGO Kadıköy Belediyesi Arama Kurtarma Ekibinin logosonn ifade eder. (Ek.' ) 

Kadıköy Belediyesi Kentsel Arama Koda= Takımı  Faaliyet Yönergesi (Ek-2) 

Kadıköy Afet Gönüllüleri Yönergesi (Ek-3) 

lıdrıclatkOm 

Kuruluş. Görev, Yetki ve Sorumlululder 

Kuruluş  ve Alt Birimler 
Madde 5 

I) Kuruluş  09.04.2023 tarihli ve 32158 say I kes • G  tede yayımlanan Belediye ve Bağlı  Kuruluşları  ile 
Mahalli Idari Birlikleri Nonn Kadro Ilke ve Slandaillarum dair yönennelilde değişiklik yapılmasına dair 
yöncıntelik kapsamanda C.7 grubu olan belediyemiz& zorunlu mildrultlk Merak kundmara gereken "Afet işleri 
MIldürIllğt Kadıköy Belediye Meclisi'nin 05/06/2023 tarihli ve 2023:79 munarah kanın ile kurulmusrur. 

MOdOrlüğtIn görev, yetki ve sorumluluk alanına giren konularda ihtiyaç duyaldugunda kurulacak diğer alı  
birimleri Kereeek sekilde yandan:In:dm Bu görevler ayn ayrı  veya birlestirilerek ylirMtllebilir 

Müdürlfikıe kurulacak alı  birimler ve görevlilerin alt birimler arası ndaki dağilınt ı  başkan Ourrft ile müdür 
tarafindan belirlenerek yazılı  olarak bildiribr. 

Belediye Başkanlığınca. diğer müdorklk personclinden karma arama ve kurtarma ekipleri eluperulabiliri Bu 
ekiplerin kuruluşu, göreve Imam hak getirilmesi ve görevlendirilmesi Belediye Başkanlığınca yapılır. 

MıldöriggfinOn Görevleri 
Madde 6 

Afet Işleri M ıldfırlügtr non Temel Görevi Kadıköy ilçanizi ve halkımızı  "TAMP görkiye Afet Medabale Planı)  
doğrultusunda Afetlere Hazırlıklı  ve Dayanıklı  Kılım*" ad ma Afet öncesi, 	somas 	I ğıd 
Imlinilen görevleri yerine gedrir. 

bmodaflogon faaliyet Iceinufenna ilişkin mevzuat: takip etmek ve mevzilerin gerekkrini süresi içerisinde yerine 

getirmek 

2.MOdlIrlOgön diğer idaoler nezdinde mkibini yapmak, gereken iş  ve işlemlerini yürütmek ve sonvçlandınnak. 

3-Stratejik plana, yı llık perfomıans programı na, yatınm programına ve mıldarlıık bıltosine uygun olarak 

çalışma:Hnm öürlitmek. 

4-Kad ıköy Belediyesi iç Kontrol Eylem Planuıdaki gdrev vi ,Kirtımfarpkların yerine getirilmesi için gerekli 

çalışmaları  yapmak_ 
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5-Müdürlüğe gelen yazı  ve dikkçeluri süresi içerisinde eevaplamak. 3071 sayı lı  kanun gereği; dilekçe yoluyla 
yapılan baş  %alımlara 30 gün içinde yazık bilgi sormak, işlem safhasmın duyurulması  halkı& alınan sonucu ayrıca 
bild imsak 

4982 sayı l ı  Bilgi Edinme Hakkı  Kanunu çerçevesinde, istisnalar dışındaki bilgi ve belgeleri başvuru sahibinin 
bilgislne sunmak. 

4734 sayı l ı  Kamu ihale Kanunu kapsamında; mfidtkrlagan ihtiyacı  olan her türlü mal alım ı , hizmet al ımı  ile 
yapım işlerini ihale yolu ile gerçekleştirmek. hak edislerini dOzenlemek. kabullerini yaparak sonuçlandurnak. 

Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikaların ı  belirlemek. amaçları n ı  olustumink Uzere 
gerekli çalışmaları  yapmak. 

810dürlükçe yapılan işlemlerin kayı tları n ı n tutulması n ı  sağlamak. Gerektiğinde bunlann arşivIenmesini, 
konormasını  ve muhafazasın ı  sağlamak. 

Gerektiğinde Belediyenin diğer birbirleriyle, resmi kurum ve kunduşlarb, ilgili meslek odulartyla, ihale 
sOrecindeki ilgililerle yamşmalar yapmak. 

Mödtrılüğün görev alanına giren konularla ilgili alarak: Kadıköy Bekdiyesi resmi web sitesinde 
(www.kadikoy.beltr) yayınlanmak OUTC Bilgi işlem Mildfirlığğene foroğrarrideo ve yazı l ı  olarak veri akışı  
sağlamak. 

Beton ve Zemin Laboratuvar& doğru, gfivenilir re gJiliği muhafaza edebilen deneykr yapı labilmesi için 
gereldi tedbirler almak. 

Laboratuvara gelen hizmet taleplerinin Bekdiye meclisince belirlenen fiyatlarla yapılmasını  saçlar. Bina 
kontrollerinin yapılması  için ilgili birimlere talimat vermek. 

Riskli yapdann tespit edilmesini stiğiar, Riskli yapı lana ilgili olarak her türlü yazışmaları  yapmak. 

Riskli olduğu kesinleşmiş  olalı  yapılarda kat maliklerine 60 günlük ve maksimum 29 gün/İlk tahliye 
yazı /anar yamak. 

Riskli yapılar labliye edilmediği takdirde altyapı  hinnellerinin kesilmesi için ilgili kurumlara bildirimde 
bulunmak, Cumhuriyet Savcı lığı 'na suç duyurusunda bulunmak. vahliyeyi sağlamak 

Riskli yapılan te riskli alanlardaki yapılan gerektiğinde yıkmak veya ydamnak. 

Mahkeme kararı  bulunan Riskli yapı larm işlemlerini ve yasal seraçIerini takip etmek. 

Riskli yapılara kira yardım ı  yapılması  için her ItIrlit yazı  şmayı  yapmak. 

20)6306 [aylı k Kanun kapsam ı  dışındaki binalara Y ık ım Ruhsan-Yanan ve Y ıkı lan Yapı lar Fonnu düzenlemek  

21)Tarn Metrok yapılana kontralem0(6306 saydı  yasa kapsamındaki yapı lar ve diğer tüm yapıların kontristOna) 
gerçekleştirmek 

22) Bakanlığı n yrineunelik. emir ve talimatları  ile Istanbul Valiliği Il Afet ve Acil EM= Mudarloğo (Istanbul 
AFAD) tarafindan 1NSARAG standartlan gereğince belediye personelinin eğitim, teşkilat, teçhizat, 
sertifikağyon, entegrasyon ve akreclimsycnu yapılarak afet öncesi hazırl ık ynpmak ve önlem almak, afet 
esnasında kurumbramsı  etkin ve hızlı  koordinasyon sağlayafal eğilimli ve kalifiye personel ile afetle mücadele, 
arama kurtarma işlemlerini yürütmek. Kent yangıblanırda„ iiııiyaği, halinde Itfaiye Teşkilatına, Orman 
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Yangırdarında ihtiyaç halinde Orman Genel Müdürlüğü Teşkilatına denek olmak ve Kadıköy Belediyesi Kültür 
ve Sosyal Iş ler Müdürlüğü ve ilgili kurumlar ile koordine ederek afet sonrası  Iyileştirme. lojistik. ikmal. iaşe. 
barınma, gı da. hinura gibi insani ihtiyaçlann giderilmesi ve psiko-sosyal destek işlemlerini koordine etmek. 

Afet Işleri müdürlüğü Arama Kurtarma Ekibi personelinin eğitim, eğitim tazeleme ve aylık nuin 
taıbi kadarını  yaptırmak, 

Afet dışı  zamanlarda ilçemindeki kamu korundanna ve personeline, mm okul ögrenci ve ıağretmenledne, 
muhtarlıklar ile koordinasyon sağlayarak ilçe halkımıza afet farkındalık ve aletle mücadele eğitimleri vermek ve 
tatbikat yopnnual.5 

Ilımminle veya ülkemizin herhangi bir yerinde gerçekleşecek herhangi bir afette Istanbul Valiliği Il Afet ve 
Acil Durum Müdürlüğü (Istanbul AlıAgş  ile koordineli bir şekilde "Kadı köy Belediyesi Ararna Kurtarma Ekibi 
(BAK Kadıköy)" unvaınyla afelle mücadele ve amma kurtarma faaliyetlerine katılarak ilçemizin ve 
belediyemizin temsil edilmesi görevlerini üstlenmek. 

Afetlere hazırlık için her mahalleden gönüllü grupları  oluşturarak eğitim vermek, eğitimlerini koordine 
etmek, örgütlenmesini ve ıeghımı laumasım sağlamak, belirli aralıklerla tatlaikatlar yapılmak ve afet esnasında 
afet bölgesinde ihtiyaç halinde gönüllü gnipian emir komuta ederek profesyonel personel ile birlikte koordineli 
bir şekilde sevk ve idaresini sağlamak. 

Ilgili mevzuat uyannm kurumun gst yöneticisi tarafından verilen görevleri yapmak. 

Afet Işleri Müdürlüğü; Ost yönetici olarak Belediye Başkanım veya Başkanının görevlendirdigi ‘e yetki 
verdiği Başkan Yardımeısma bağlı  olarak çalışmalarını  sfirdorür. 

Modorlugun organizasyon şemasmdaki 'any ve dikey hiyerayik yapılanma; müdürün teklifi. ilgili başkan 
yardımc ısının ayetin görüşü ve Belediye Başkanının onayıyla oluşur ve yürürlüğe girer. 

Belediye Başkanı  onsannanon Yalanın (nen değiştirmeye  Yetkilidif 

Alet Işleri Müdürü hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapın çalışmılacak personelin dağılımt ve 
yapılacak işlerle ilgili düzenlemeleri w işlemleri mevzuat çerçevesinde yapar. 

Müdürün Görev, Yetki ye SproMluluklan 

Madde? - MgdörUn Görevleri 

a.) Müdürlük çalışmalanni yasal mcvnjata uygun olarak yfr(ltınek, her t1610 yasal mevzuat degişiklfiderinde 
Müdürlük çalışmalarını  yeniden damml mek ve çalışanların yasal mevzuata ve değiş ikliklere uyum sağlamasını  
temin etmek, müdürlüğyin görevleri ile ilgili olarak diğer kurumlarla veya kurum içi MOdOrinkleıle 
lioonfinasymnı  sağlamak. 

b) Müdürlük adına yapılacak harcamalar-da harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi sıfatıyla gerekli 
Işlemleri yapmak. 

Mıldürfilğıln Görev ve Çai)Şılla Yönetmeliği hazırbk çalışımılorun yürütmek. Müdürlük çalışmalanyla ilgili 

gerek duyulduğu takdirde; yünermelikler ve yönergekr hazırlayarak uygulamaya koymak 

d) Müdürlüğüne ait unnurlarla ilgili Olarak taşına-  kay ıt ve kontrol yetkilisinfrı  görevlendirilmesi ve taşınır kayıt 
işkmlerinin yanfillImesini sağlamak. 

, 

C) Stratejik plan ve perfomıatıs yönetimi kapsamında ,filreGperıonefneyframanslannın amınlman için gerekli 
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çalışmaların yapılmasını  sağlamak. Hedeflere uygun olarak getçekleş,irilınesiııi sağlamak. 

Bglüdürlilğün yı llık faaliyet raporunun Il 

g) Müdürlüğün yı llık bilge tekliflerini ve varsa yıllık ücret Tarifelerini, yıllık yatırım programını  hazırkımak. 

10 Stratejik planlamaya uygun MOdOrIllgOn Ygneguelik. ta/imal. yıllık bütçe, beş  y ı llı k plan. yıllık plan, bilanço 
ve persemel kadro taslakiannı  haxmlerflıaaırlaur. Başkanlığa sunar, bütçe, iş, yetsnm pmgramlan ve yasalar 
uyarınca ekonomik şekilde harcama yapmak. 

0 Giderlerin gerçekleştirilmesi için; ödeme emd belgesini imzalamak ve net ödeme emri belgesi le k' 
belgelerini Mali Mı:aletler Müdürlüğü'ne gönderilerek ilgili muhasebe hesaplarına alınmasını  sağlamak, 

İ) Müdürlük ile ilgili yatışmalards birinci derecede imza yetkisini kullanmak. 

k) Müdürloğün iş  ve işlemleri ile ilgili araştı rma. soruşturma, denetim ve lettişlerde MildürlRgün çalışrnalan 
hakkında bilgi ve belge vermek. taftiş  ve denetim raporlannın gereğinin yapılmasını  sağlayarak cevaplaulınnak. 

I) MüdürlOgtın idari ve teknik her türlü iyi I i, ıi(g ka 	kıumm 	kuruluşları  ile vaumelaşlardan gelen 
Madtırlügün çalışma alamyla ilgili talep, şikayet, kanun, yönetmelfig bildiri, genelge ve Başkanlık direktifieri 
çerçevesinde ilgilisine sevk ve idare etmek. 

Yapı lan çalışmalar hakk ında Belediye Başkanı  ve/veya ilgili Başkan Yardı mmaıng rapor vermek. Başkanlık 
Makamında» gelen görev ve talimatların yaptınlmesım sağlamak. 

Müdürlük çalışanlarının eğitim ihtiyaçlarını  tespit etmek ve ilgili yerlere blidinnek. Müdürlük personelinin 
çalgrnaperfonnanslannı  değerlendirmek. 

Disiplin Amiri sı fabyla müdürlük personelinin disiplink ilgili işlemlerinin yapı lmasını  saglanıak. Asıbruıdan 
gelen teklif, talep ve şikayetleri değerlendirerek gerekli gönlüğg hususlar& dürımlemeler ve işlemler 'ppm* 

e) müdürlüğü yönetmek, Büro Sorumluları, mimer.mühendis, lekniker, memur ve diğer ça(ışaulann 
çalışmalarını  düzenlen meslek ve yeteneklerine göre bürolara iş  dngılımini yapan 

p) Üst makamlarca •mdlece1( diğer görevleri yapmak. 

Arama ve konan= alanında görev yapan kamu ve özel k 
	

plum kuruluşları  
gerekli koordinasyonu sağlamak, 

Afet ve Acil durum ile ilgili faaliyetleri koordine etmek, 

Madde 8 - Müdürün Yetkileri 

a) Müdürlüğü; Başkanlık Makamına, Belediyenin diğer müdürlüklerine, milderlOğün alt birinderine ve 
personeline karşı  doğrudan; 

Belediyenin kem organlanna, kamu kanım ve kuruluşlanna, meslek kuruluşlarına ve gerektiğinde gerçek ve 

tüzel kişilere karşı  ise Başkanlık Makamının izni ve onayıyla, şahsen ya da evin& gısrindeki imapyla temsil 
ermek. 

6) Personeli, ekipmanı  ve müdürlüğe gelen bilgi ve belgeleri sevk ve idare etrneyefettinneye, 

c) Bütçe ödeneklerinı  kullanmaya ve Harcama Talimatı  vermeye. 

d)Gerçekleştırme görevlilerin: belirlemeye ve gOrevlendırmeye, 

Aşt.k.Gişiont 	
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e) Ihalelerde ihale yIkiIisi tarafından onaylanan ihale kararına istinaden sozleşineyi imzalamaya, 

Q Idari ve teknik konularda talimatlar yemeye, araşt ırma ve inceleme yapmaya ve yapmaya. 

g.) MildığrInğentı  yönetmek. büro sorumlularının, mimar-mIlhendisterin. Dkniker ve diğer çalışanların 
çalışmalarını  dozenlemek. denetlemek, meslek ve ymeneklerine göre buralara görev ve iş  dağılımı  yapmak. 

10 taşınır mal kay ı t ve konu-ol yetkililerini belirlemeye ve gömvIendirmeye, 

Görevlerini yerine getirmeyen ve olimatlera uymayan personel hakkında disiplin sürecini başlatmaya. 

Gerekli gerdeğe konularda Hukuk Işleri Müdürlüğü'nden Başkan Yardımcısı  ve Başları  onayıyla görüş  
sormaya. 

Işlemlerde usulsüzlek ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü ıedbirialmaYa 

I) Kadıköy iDeıniti ve halkımızı  "TAMP (Türkiye. Afet. Müdahale Planı) doğnillusunda Aktlere Hazırlıklı  ve 
Dayanıklı  Kumar adına Istanbul Valiliği Il Afet ve Acil Durum Müdürlüğü (Istanbul AFAD) tarafından 
belediye personelinin eğilim, teşkilat. şeçhizal. scılifikasyon. entegrasyon ve akrediutsyonu yapı larak afet öncesi 

tehlike as; yoluyla kaanbk yapmak ve önlem almak, akı  esnasında kunımlar arası  etkin ve bilir koordinasyon 
sağlayarak eğitimli ve kallfrye personel ile aletle mücadele, arama koma= ve afet sonrası  iyileştirme 
işlemlerini yürütmek. 

m)Afel dışı  zamanlarda ilçemizdeki kamu kurumlarına ve personeline. tem okul öğrenci ve liğremıeulerine (sınıf 
bazında), muluarlıklar ile koordinasyon sağlayarak mahalle bazında ilçe halkımıza afet farkındalık ve afetle 
mücadele eğitimleri yemek ve tatbikat yapın-mak. 

Ilçemizde veya ülkemizin herhangi bir yerinde gerçekleşecek hedıangi bir afeUe Istanbul Valiliği Il Afet ve 
Acil Durum Müdürlüğü (Istanbul AFAD) ile koordineli bir şekilde "Kadıköy Belediyesi Arama Kurtarma 
Ekibini (BAK Kadıköy)" sevk ve idare ederek aletle mücadele ve arama kurtarma faaliyetlerinde ilçemizin ve 
belediyemizin Temsil edilmesi görevkrini üstlenmek, 

Kadıköy ilçesi. Akı  Müdahale Planı  kapsamında koordineli çalışma yürütülen 

p)Afetlere hazırlık için her mahalleden gönüllü grupları  oluşturarak eğitim vermek, eğitimlerini koordine 

örgütlenmesini ve ıegbizadanmasını  sağlamak, belirli arabklarla tatbikatlar yaplırmak ve afet esnasında afet 
bölgesinde ihtiyaç halinde gönüllü grupları  emir komuta ederek profesyonel personel ile birlikte koordineli bir 

şekilde sevk ve idıresini sağlamak, 

Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve denetimi altında, ıner ı i mevzuat 
gereği Müdürlüğü.): sevk ve 'deresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevletin dağıtılmamnı. iş  ve 
işlemlerin yeniden tantimine ilişkin dahili düzenlemeleri sağlamak, 

Müdürlüğü(' 1-n2hp:İ  alanları  içerisinden gelen çeş itli dilek, talep ve ş ikayetlerini inceleyerek gerekli 

iyileştirme çalişmalannı  başla-Emek ı' baylattırrnak, takip ederek ilgili kişi/birimlere geri hildirimde bulunmasını  
sağlamak. 

Q Müdürlük faaliyetlerinde kullanı lacak her tarla malzeme ve hizmet alımlannda teknik şannameleri hazırlamak 

ya da lurzulanmasuu temin ederek onaylamak. 

Yüklenici firmalardan temin edilen ürün ya da hizmetlerde lıerhangi bir aksaklık olması  durumunda ilgili fonu 

ile görüşerek / görüşülmesini sağlayarak gerekli/drızelrici:fealikeılhin gerçekleştirilmesini takip vc koordine 
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etmek. 

Sftııtejik plana uygun olarak yıllı k bölüm bütçesinin 	yabrunın cağ  projelerinin belirlennıesini ve 
gerçekleşmesini sağlamak. 

Müdürlük ile ilgili kuruluş  içi / dışı  denetimlerin gerçekkştirdmesine yardımcı  olmak ve denetim raponma 
göre gerekli düzeltiei faaliyet planım hazırlamak. 

Arama Kurtarma Ekibi personelinin eğitim, eğitim mzeleme ve aylık rutin taıbBnılannı  yammalç 

Sorumluluğu altındaki tüm iş  ve personeli denetlemek astlarmın arasında ve görevinin gerektirdiği Mm 
blrimlede gerekli koordinasyonu kurmak. 

na) Sorumluluğundaki uzun / kısa vadeli işleri plaışlamak, günün değişen koşullarına göze planlarda eıneldik 
yaratmak. işlerin tam /anlamda etkin ve ekonomik yürütülmesi için gerekli gelişmeleri ve yayınları  izlemek. 

bb) Harcama yetkilisi, hiyerarşik olanak kendisine en yalan list kademe yöneticileri arasından bir veya daha fazla 

sayı da gemekkştime görevlisini ödeme emri belgesi dumnlernekk görevlendirmek ve bunu da Mali Hizmetler 
Müdürlüğü'ne yan ile bildinnek. 

re) Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarmın bütçe ilke ve esaslarına. kanun. tüzük ve yönelmelikler ile diğer 
mevzuata uygun olmasından Meneklerin etkili, ekonomik ve velimli kullanılmasından sorumludur. 

dcl) ilgili yönetmeliğe uygun olarak Mfidürlüğfin taşınır kayıt ve kontrol yeri/111mi bel 1 ş  
işlemlminin gerçekleştirilmesini sağlamak. 

ee) Personelin fazla mesai, ödül ve özlük haklarnıa ilişkin i5 ve işlemleri takip 	kontrol 	k, ha ka lık 
makamına. belediye enellıncnine ve belediye meclisin° resmi yazı  Be bildirmek 

Madde 9- Müdürün Sorumluluklan 

Mildürlşibün ve müdür olarak görev alanlarına giren konulardaki iş  ve işlemlerin hukuka ve belediye 
mevzuat/na uygun olarak yüriltalmesinde: 

Belediye Başkanım ve bağlı  bulunduğu Başkan Yardımmuşa, 
Başkanın bilgisi dahilinde Belediye Meelisinin ilgili ihtisas komisyonlenna. 
Gerektiğinde Belediye Encamenine, 

Ş/Indi/1'10DM ve müdür olarak kendilerinin görev alanlanna giren konulardaki i5 ve işlemlerin hukuka ve 
belediye mevzi/atma uygunlugunun denedenmeni sürecinde. Başkanl ı  k Makamın' bilgilendinnek kaydıyla: 

SaYışlaYa. 
Il. 	ilgili Bakardıldann denetim orgenlanna, 

Belediye Meclisinin 0•114tİM Komisyonuna, 
Iç Denetim orgenlanmş  

gerekli bilgi ve belgeleri zaınannşda ve eksiksiz olarak ulaştırmakk sormludurlar. 

e) Başkanlık Makamın bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma eşim/moda, adli ya da 

idari inceleme ve sonışturmayı  yürüten organlara gereki-çbi/ği:,ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak 

ulaştırmakla sommludwiar. 
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d) Kanun. alzak, yonetmelik, genelge ve emidere göre afet Onleyiedazaltim tedbirlerin alınmasını  sağlamak 
Olummaluklan mildürlüğebildirmek. 

e) Afet önleyiclinzalt ıc ı  teşvik edecek çalışmalarda bulunmak. 1-  t 	ü ram k roma. afet sonrasında ise 
iyileşti= çalışmalarına katı lmak personelin ve halkın eğitimlerini planlamak eğilinderdo görev almak. 

t) Afet Onleyieitazalluz altyapıy ı  geliştirip yaygınlaştırmak. 

Ilçe sakinleAnden gelen istek, öneriler ve şikayetler ile ilgili olarak gerekli faaliyetleri başlamak. problemin 
ortadan kaldırılmasını  sağlaymı  faaliyetleri takip etmek, geri bildirimde buhuumak. 

müdürlüğü"ı  ihtiyacı  olan Inal, malzeme ve hirrnet ihtiyaçlarının belirlenerek gerekli talebi yapmak, ihale 
dosyalar/nı  hazırlamak, teklif keşif ve şartnamelerini tanzim etmek gerekli onaylanni alarak sonuçlandırmak, 
malzemektindepolanmam ve gerektiğinde kullanı lması nı  sağlamak. 

°Tahakkuk MUZekkerekri ve ödeme eınirlerini hazırlamak 

Mtid0rIggan Stratejik Plan, Performans Programı  ve biltçAsi ile aylık ve yıllı k faaliyet raporbrtnın işlemlerini 
yapmak, ilgili birimlere göndermek. 

Milchlrblk faaliyetleri ile ilgili aylık faaliyet raporunun hazırlanmasını  sağlamak, istAtistikleri oluşturmak. 

I) Görevle ilgili her Akla Işdış  yazışmaları  ,opmak. Müdüre. Btışkaını. EncOmetıe. Meclise taklitler sunmak, 
verilen kararları  uygulamak. 

m) »Yard* billnyesindeki diğer belediye bizinetlerine katılmak_ 

Madde 10 - Miro Sorumlusunuo(şefin) Görevleri 

M Yasal mevzuat. sistem ve prosedUrlere hakim olmak. ilgili değişiklikleri rakip etme 

b)MedlIrlOkle ilgili ku= içi ve kurum dışı  vazkAnalan hazırlanmasını  sağlamak ve takip ermek 

Gelen evrakı  incelemek ve ilgili personek sevk «linet 

MödilrOn yetki verdiği durumlarda mOdOrlOğe gelen talep, şikayet, önerileri değedendimıek ve birim içi 
havaleleri yapmak. 

MOsilainin verdiği talimatları  ve görevleri yerine getirmek, yandım çalışmalar hakkında bilgi dennek, 

f) 0Alerinden aldığı  görevleri personek &Alıan', işlemlerin yapılmasını  sağlamak. 

g) Personelin konrdinazyommu sağlamak çalışmalarını  kontrol eunek ve yönlendirmek. 

11) Uygulamada eksiklik ve alzsaklıklan gidemeek tedbirler alır  Uygulama birliğini %ağlar. astizri ile irtibat 
kurarak ŞIzOnıe kadmşturtnak. 

Görevlaıdirildiği takdirde mOdtMlıı  yerine vekalet etmek. 

D Iş  ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az eınek ve malzeme kullanılarak temin edilmesi ve yapılmasını  
sağlayacak tedbirleri uygulamak ve üst yönetime teklifierde bulunmak. 

k) Kanım,( AMA,-  yönetmelik ve yetkili organlarca belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve 
, 

yaptırarak. 



I) Bürolann ihtiyaç duyduğu mal, htınıel c >şılışlanna ilişkinişlemleri, ilgili kanım, yönetmelik ve ıebtigkrc 
uygun biçimde yfirnierek. temin edilmesini 

Madde Il - Büro SoramluslınunibefinlYelkikri 

a) Personeli, ekipmanı  ve bönonun sahip olduğu bilgi ve kaynakları  sevk ve idare etmek. 

b)ly ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye. iş  ve işlemlerle ilgili her OMR bilgi ve belgeyi istemek. 

e) Işlemlerde usulstıglülk ve yolsuzluğu önlemek için yasal her torlo iedbiri almaya yetkilidin 

Madde 12 - Büro Sorumlusunun(Şefin)Sorumlulekbrı  

a) Temsil enikleri burenun ve kendi görev alanlanna giren konulardaki iş  ve işlemkrin hukuka. yasa, yönetmelik 
ve belediye mevtuat ına uygun olarak yürütülmesinde mıldUre karşı  sonımludurlar. 

13ÇEINCO BÖLÜM 

Işbirliği ve Koordinasyon 

Madde 1 	 e Knordinasyem Müdürlük içi işbirliği ve koordinasyon aşağıdaki gibi sağlamr. 

13 Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, müdür tarafindan sağlatur. 

MIlduılüge gelen wrn evmklar toplanı p konularına göre dmıyabnclıkıan sonra müdüre iktilir. 

Müdür, evraklan gereği için ilgili personele revzi eder. 

Bu Yrinellnelikre adı  geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle ggrevkrinden apılmabrı  durumunda 
görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yara ve belgeler ile zimı,ıeli alanda bulunan eşyaları  bir 
elzelgeye bağlı  olarak yeni glırevliye devir teslimini yapmalan tonnıludur. Devir teslim yapılmadan görevden 
ayrılma iş lemleri yapılmaz 

Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yag. belge ve diğer eşyalar birim amirinio hazırlayactıgı  bir 
tutanakla yeni görevli>e teslim edilir. la. Mılderlükler arasında işbirliği ve koordinasyon aşağıdaki gibi sağı/mit, 

Müdürülkler arası  y-azışmalar MOdOr'lln imzası  ile yllr111010r. 

Müdürlüğfin, Belediye dışı  özel ve tüzel kişiler, Valilik. Büyükşehir Belediyesi, Kamu Kuırunı  ve Kuruluşları  
ve diğer şahısiarla ilgili gerekli emilen yıttışmalar Müdür ve Baykan Yardtmemnın parafı  Belediye Başkanının 
veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası  ile yorumlar. 

Müdürlüğe havale edilen her türlü evrak ve dilekçe kayda geçirilip, müdür tarafından ilgili birime havale 

9) Havale edilmiş  evrakı  veya dilekçeyi alan personel, bu em* veya dilekıne mevzuata uygun olarak işlem 
yapan Eğer evralaa bir eksiklik veya yanlışlık varsa nıtldutün bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlış  dlizelturilir 
veya eksiklik taınamlanınhr. Tamamlananıayaeak tygy,ggşelitiemşeeek bir yanlışlık veya eksiklik söz konusu 

olduğunda işlem yapılmaz. 	 t 	‘-;* t‘. 
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10) Birimler arnsında yazışma. dosyalaına. amivleme gibi konularda standardeşmaya gidilmesi için zaman 
zaman iş  akiş  şemalan ve ofirlınkıneler kontrol edilir_ 

Il) Imza karşılığı  abnan veya ekktronik onanıda evrak kaya sistemi üzerinden müdürlüğe akanian ekmek veya 
dilekçe, evrak kayıt sistemine kaydı  yapı ldıktan ve numara verildikten sonra lasnif edilerek havalesl için müdüre 
sunkur. Müdür tarafindan ilgilisine havaksi yapılır IlgElisi tarafından, teslim alınan evraka yasal süresi içinde 
gereği yapılır. 

Dim iş lemleri ve imzaları  tamamlanan ekili., evrak kayı t sistemi Ozednden numara verildikten sonra ilgili 
yerlere gönderilmek (litre zimmel defterin° kaydı  yapılarak veya eleldronik odamda 
madürlıgdere teslim edilir. 

Tüm işlemleri yapı larak ilgilisine gönderilen evraklann müdürlüke kalan sureti konusuna göre dosyasına 
kont.. Arşiv mevkanna uygun olarak belirli süre birini arşivinde saklandıktan sonra kurum arşikinedevredilie 

(4) Afet Işleri Müdürü; yürürlükteki Belediye Kanunu He diğer kanun ve yoneımelikkr ile proje. Plan projram - 
ve prosedlillerde belfifilen edeyikr ve sorumluluklar ile kendisine kğanda verilen görevlerin mevzuata uygun 
olarak yapı lmasında', yetkili, Belediye Başkan Da-dumur ve Boşkan'a karşı  sorumludur. 

Afet Işleri ModOrlOgıfle bağlı  birim sorumluları  kendisine verilen görevleri,, mevzuata uygun olarak 
yamlmasindan yetkili ve müdüre karşı  sommludar. 

Afet Işleri Müdürlüğü'ne bağlı  birim personeli; Müdürlüğe alt işlerin yerine getirilmesinde kendilerine 
verilen görevleri gereği gibi ve süresi içinde yerine getinnekle yükümlü, ilgili birim sorumlusu ve müdüre karşı  
sorumludur. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Barolar-1n Görev ve Sorumluluklan 

Madde 14 — Müdürlük bünyesinde bürolann görev ve sorumlulukları  aşağıda befirtildiğ  'bidi 

Afet Yönetim Bürosu 

ıı.) Istanbul Afet Müdahale Planı  kapsamında Kadıköy Ilçesinde yürütülecek Mm planlama sOreçIerini Takip 
etmek kurum bünyesinde plan için oluşturulacak Çalışma Gnıpları  Sorumlularını  belirlemek ve çalışma 
grupları nın planlannın hazırlanmasını  koordine emek. 

b) Afet Yönetim Bürosu altında Kadıköy Belediyesi Kentsel A nia K rtarnuı  T k 	(ad köy B lcdlyeil 
Afet Eğitim ve Bilinçlendirme Parkinın tüm faaliyetlerini koordine ermek ve yönetmek, 

e) Kadıköy Belediyesi Kentsel Amma Kunarma Takınknın aylık çalışma Takvimi, toplantı  planı. eğitim planı, 
personel görevlendirilmesi, operasyund ilin çalışnudannın yazilmalormı, planlamastal  ve görevlendırmesiai 
yapmak, 

BAK-KADIKGY'(hi faaliyetlerini yüTtı tebilnıki için gerekli olan araç, gereç ve 	Izemelerin tedarik ve 
Butik.; yapmak, gerek olması  halinde diğer mıldflrfOlder ile inibala geçerek ihtiyaçları,, temlnini sağlamak, 

Stratejik plana uygun olarak birim perfonnans programının, bütçesinin hazı rlanması  ve kullandmasmı  
sağlamak, 

11) Afet ve kil durumlara yönelik çalışmalarda ulusal ve(veya uluslararası  ölçekte afet ve acil dunım alanında 
çalışan, bu alanda çalışma yapmaya ihtiyaç duyan veya faaliyet gerçekleştirmek izleyen kamu kurumları. özel 
şirketler, üniversiteler. meslek odaları  ve sivil toplum kuruluş ları  ile işbirliği yapmak 

. 
g) Küresel Plçekte sürdürülen alt risklerinin litittlinı42 çaltştrıkısını  ı<lernek. bu çalışmalara katılmak ve elde 
edinilen tenübe ve bilgileri raporlamak 	 7 	— 
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h) Afet ve adlı  durumlar ile ilgili toplumsal farkuıdalıgı  arthıneak organizasyunlan v 	projeleri 
gerçekleştirmek, 

ı) Kadıköy Belediyesi Afet Eğitim e Bilinçlendirme Parkı 'na' tüm hizmetlerini yürütmek, eğitim taleplerini 
alarak çalışma planını  organize etmek, eğitim birıminin hizmetlerini yllfiltebilmesi için gerekli mal ve hizmet 
ahmlannı  gerçekleştirmek, gerektiği takdirde BAK-KADIKUY eğitmenlerinden parkta görevlendimıe yapmak. 

j) Kadıköy Belediyesi Afet Lgiı im ve Bilinçlendirme Parkı 'nda hafta sonu çalışma planını  hazırlamak ve 
personel görevlendirmesini yapmak. 

k)Afet yönetim bürosunda çalışan personelin hafta Içi ve hafta sonu çalışma planını  hazırlaınak, 

I) Kadıköy Afet alıfillills0 Projesi kapsamında gerçekleştirilecek olan eğitim, organizasyon, plonlamalaıın 
tamamını  yapmak, yeni gönöllilleıin katılımı  için gerekli organizasyonları  gerçekleştirmek'. 

nı) Kadıköy ilçesindeki mahallelerde afet ve acil durumlara karşı  diremliliği arttırmak adına var olan projelerin 
yürütülmesi veıveya yeni projeler geliştirmek. 

n)İhtiyaç dusıulması  halinde kunıın personeline yönelik eğitimleri yapmak, 

Fadandaliği arttı rmak amacıyla yeni eğilim modClikri hazırlamak var olan eğitim modüllerinin gflncelliini 
sağlamak, 

Afet yönetim bürosu personeli ile BAK-KADIKCIY üyelerinin gerekli görüldüğü hallerde eğilim planlaması  
ve geıtevlendirmesini yapmak. 

r) Ilçanizde bulunan devlet *veya özel okullara yönelik bilinçlendirme çalışmaları  kapsamında eğitimler 
vermek, tatbikallar gerçekleştirmek, 

s) Yıl içerisinde çocukları  yönelik olamk gerçoklegirilen ve BAK-KAMKOYIlyeleıi tarafından sahnelenen Bir 
Afet Masalı  Miiıikalinin yıllı k planını  ve personel görevlendinneletini yapmak 

Beton Zemin Bürosunun Görevleri 

Her mide ş ikayet (yazılı. sözle, telefon, e-mail,  çağrı  merkezi şikayetleri) yas] süresi kerinde değerlendirmek. 

eıılof 	Y I Ş' 	U 	I k 	' 	dWeenkmelb başvuru sahibine teslim etmek. Zemin Stadı' için 
yapı lması  gereken Sondaj ve Sismik (Jeolojik ve Jeofizik ) çalışmaları  belirlemek. 

Sahada ruhsata esas yapılan zemin etiıdo ıgeoleknik  raporlar 	ialışmalarmr kontrol etmek,  boorbaon 
zemin etrıdd raperlarmı  ineeleyip, onaylımmk. 

Zemin iyileştirme çahonalannı  yerinde kontrol tüm*. 

Kurum tarafından inşası  düşünülen binaların zemin oda çalışmalanni yapmak veya yapılmasını  sağlamak 
ve zemin eltdü raporu hazırlamak. 

t) Yapımı  süren insaadardan, zemin iyileştirme uygulaması  yapılan sahalardan taze beton numunesi almak, beton 
dayanım tesrine tabi tutmak, rapor hazırlamak ve ilgiliterine bildinnelz 

g) 6306 Sayılı  Yasa kapsamında Riskli yapı lan tespit eder veya tespit edilmesini sağlamak. 6306 Sayılı  yasa 
kapsamında 'isimli firmalar tarafından hazırlanan riskli bina raperlarım komml etmek ve onaylamak, 

11) 6406 Sayılı  yasa kapsamında onaylaaan riskli yapdarla dgilı  olarak her ı0r10 (Nal Müdürlüğüne riskli şerbi 

koyulınası  yazısı. Bakankkla riskli kararına itiraz yaznıııian, fiitşkıodan ve Serellerden muaftyel yarı sı  

— " 
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mahkemekrden istenen cami< yazışmaları  vb.) yazışn,alan yapmak. 

E)Rarke,bordşınbelon kararı  testleri yapmak. 

j) Beton mukavemeti düşük olan yapılarda bakanlık onaylı  laboratuvar tarafında karotlar alınırke 
laborautvarda teste tabi lutuhuken denetlemek ve yazıyla ilgili bümlara sonucu bildirmek. 

k)Y ı llık Program hedeflerini belli amlıklarla değerlendimıek ve hedefe gidişi izlemek. 

I) 13.03.2023 tarih ve 2023134 sayılı  Meclis Başkanlığı  kararı  çerçevesinde iş  ve işlemler yürütmek. 

Kentael Yenileme Bürosunun Görevleri 

Kişilerin resmi veya özel kurumların dilekeelerMin/yazılanaın incelenerek yasal süresi içerisinde 
dilekçelerineiyazdanna yanıt vermek. 

Vatandaşlara 6306 sayılı  Kanun Uygulama Yönetmeliği uyarınca yasal sfireçIerle ilgili bilgi yemek. 

Her türlü şikayet (yanlı , soz/O, telefon. email, çağrı  merkezi şikayetleri) değerlendirmek. 

Riskli olduğu kesinleşmiş  olan yapı larda, yasal süreleri içerisinde tahliyenin sağla/Inas' amacıyla kat 
maliklerine tebligaı  göndermek. 

g) Riskli yapı lar tahliye edilmediği takdirde altyapı  hirmetkriain kesilmesi Için ilgili kurumlara bildirimdc 
bulunmak. Cumhuriyet Savc ılığı'na suç duyumsunda bıdonmak, labliyeyi sağlamak. 

l) Riskli yapılan ve riskli okullardaki yapıları  gerektiğinde ydmıak veya yıkummk. 

g) Mahkeme katan bulunan Riskli yapdann işlenılerirı ive yasal süreçIerini takip elma... 

11)6306 sayılı  Kamm kapsamı  dışındaki binalara Yıkım Ruhsatı-Yanan ve Yıkılan Yapılar .F aram dOzenlemek 

°Tüm Metruk yapı lana kontrölönfi(6306 sayılı  yasa kapsamındaki yapılar ve diğer tanı  yapı ların kontrölthıll) 
genekleştinnek 

Kira Bürosunun Görevleri 

a) 6306 say ılı  kanunun uygulama yönewneliğine göre kira yardım başvurusunda bulunanları  bilgilendimiek yasal 
süresi içerisinde degerlendimıek. 
la) Gelen milmcaatlan incelemek ve eksiksiz mgracaatlan kabul etmek ve kabul edilen başvuruları  dijital ortama 
girmek. 

Başvuruda babamdan bağımsız birimin daha önceden bakanlık tarafından kira yardımı  'sağlanıp 
bağlanmadığını  kontrol emlak, 

Kontrol sırasmda belirlenen mokerrer başvuruların red yazı larını  yazmak. 

2014 yılında bakanlık Tarafından kabul edilen, yetki dessinden sonra larsdamiza gönderilen başvum evraklannı  
incelemek, Inceleme sonummda eksik olan başvurulan tamamlatmak. 

l) Hak sahiplerine bilgilendirme yazısı  yaşmak, tam olan başvurulan dijital ortama girmek. 

Dijital ortama gingen başvuruların, Mali hismedere göndermek. 

Mali hizmeder 'arabadan ödemesi yapı lan k„iti Yamtıd.miLYgiaNaşın yapmış  oldukları  itirazinı  inceleme  

I; AsuPtikpili 	 12 



Evrak Kayıt Samsunun Görevleri 

a) Kişilerin, resmi veya özel kurumlann dilekçelerinhıvyazı ların ın incelenerek yasal süresi içinde 
dikkçelerbelyazdarına yanıt Yemek. 

b)milıkı rloğlin evrak giriş, mlitş  işlernkrini yapmak. 

e) MOdürlliğün tebligal ve posta iskmlerini yapmak. 

Müdürlüğe gelen talep. dilekçe, Yaza. genelge, dayı". eğitim ve pemonelin bilgi alması  gerek tüm evrakları  
ilgili büro sorumlularını  müdür adına hauak usinek. 

idari BOronun Görevleri 

a) müdürlük ihtiyaç ve harcamaları  ile ilgili mali knyulan tutmak, avans almak ve mahsuplarım yapmak. 

b)Hakediş  raporlannı  hawrlamak ve müdür onayı ndan sonra ilgili Müdürlüğe ulaşlinnak. 

Büro içi görevli personelin hasıalık, yıllık izin vb. olması  halinde işlerin aksarnayacak sekilde yörlkıesi ve  
puantajların ın hazı rlanmasını  sağlamak. 

d) Müdürlük makam ı  tarafindan uygun görülen. müdürlük içi yazışmalar ve diğer işleri takip etmek. 

oStralejik plan ve perfemmas yönetimi kapsamında sPreçIeri takip etmek gOncelleınek, 

Talep halinde Müdürlük iç kontrolün etkili bir şekilde yapılmasını  sağlayacak süreç akı' şemalann ı  
hazırlamak ve Müdürlük makamına sunmak. 

Müdürlük bOteesinden bir giderin yapılabilmesi için iş. mal veya Mi-metin  belirlenmiş  usul ve esaslara uygun 
olarak alınmasın ı  ve gerekli belgelerin daımılenmesini sağlamak. 

I) Giderlerin gerçekleştinlınesi için; ödeme emri belgesini hazırlamak ve Müdürlük Makamı na sunmak 

Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç Kontrol Sisteminin (anı m ve gereklerine uygun olarak 
Yedlıfilmesini sağlamak. 

Kişilerin, resmi veya özel kuraınlann dilekşelurinin(yaıdann ın incelenerek yasal süresi içerisinde 
dilekçelerineı  yırularına yana vennek. 

04734 sayı lı  Kamu ihale Kanunu kapsamında; mıllalrItIğiln ihtiyacı  olan her türlü mal alımı, hizmet alımı  ihale 
yolu ile gerçekleştinnek. hak edişkrini dOzenlemek, kabullerini yaparak senuçlandırmak. 

Müdürlüğün yı llık bütçe tekliflerini ve yıllık ücret tarifelerini, hazırlamak. 

Evrak kayıt Bürosundın gelen her türlü evtaka yasal süresi içerisinde işlem yapmak. 

BEŞINCI BÖLÜM 

MtklarillEiln Uygulama Usul ve Esasları  

MADDE 15 — (1)MOdealnk: bu ymenuelikteki *kr MEeLreern1M ak kaydıyla, MildOrlüğün görev alwtıııa 

giren iş  Ve işlemini aşağıda belirtilen mevzuat lalklimEernia whan olsak yerine gePuir. 

it3/41i4Dia A • 
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al 5393 saydı  Bekdiye Kanunu, 

6)5902 saydı  Afet ve Acil Dunım Yönetimi 

e) 7126 sayılı  Sivil Savunma Kanunu 

e) 202011 sayılı  Riskli Yapıların Tahliyesi ile Y ık ım Işleri Hakkinda Genelge 

d)Afet yaaa' Durum müdahale Hizmetleri Yönetmeliği 

e) Türkiye Afet Maldahalt Planı  (TAKIP) 

1) 4734 sayılı  KM1111 Ihale Kanunu. 

g) 4735 saydı  Kamu bale Sözleşmeleri Kanunu, 

D 6245 sayılı  Harcırah Kanunu, 

la 657 sayılı  Devlet Memurları  Kanunu. 

06306 sayılı  Afet Riski Alfinaıld Alanların Dönüştürülmesi Hakkında Kanım 

k> 4708 sayılı  Yap) Denedim Kanunu 

1)2019 Deprem Yönetmeliği 

ALTINCI BÖLÜM 

Çeşitli ve Son 11111künder 

Yönetmellkte Yer Almayan Hususlar 
MADDE 16 - (1) Bu >elnetmelikıe yer almayan hususlarda yürürrnktcki ilgili mevzuat hükümleri uygulanır. 

Yürüdük 

MADDE 11 — (1) Bu yönetmenin Kadan>. Belediye Meclisi tarafındanbale ve Kadıköy Belediyesi'nin 
internet siaesinde Ilanı  ile yürürlüğe girer. 

Yörülme 

MADDE 18— ( I) Bu yllnemallik hakumledni Kadıköy Belediye Başkanı  yaratan 

Asu 
tica.ılkid20 
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Kadıköy Afet Gönüllüleri 
	

Kadıköy Belediyesi Afet Yönetimi 
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