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Amag

MADDE 1- Bu yénetmeligin amac1, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Itfaiye Dairesi Baskanliginin
gorev yetki ve sorumluluklarina iliskin esaslar1 belirlemek, Daire Bagkanligi birimlerinin ¢alisma usul
ve esaslarii diizenlemek ve hizmetlerin etkin, verimli, hizli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Itfaiye Dairesi Baskanligi’nin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarina iliskin diizenlemeleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin 124. Maddesi, 23.07.2004 tarih
ve 25531 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun
21.maddesi, 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b maddesi ve 18/m maddesi, 21.10.2006 tarih ve 26326 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Belediye Itfaiye Yonetmeligi, Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi 2023/12
sayil1 genelgesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),
Belediye Baskani : BBB Baskanini,
Meclis : BBB Meclisini,
Enciimen : BBB Enciimenini,
Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligini,
Genel Sekreter : BBB Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yrd. : BBB Genel Sekreter Yardimeisini,
Daire Baskanh@ : Itfaiye Dairesi Bagkanligin,
Daire Baskani : Itfaiye Dairesi Baskanni,
Sube Miidiirliigii : {tfaiye Dairesi Bagkanligma bagl Sube Miidiirliiklerini,
Sube Miidiirii : Birim Sube Miidiiriinii,
Disiplin Amiri :BBB Disiplin Amirleri Yo6netmeligi ile belirlenen Daire
Baskanini,
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Harcama YetKilisi

Gerceklestirme Gorevlisi

Tasinir Kontrol Y etkilisi

Thale Yetkilisi

Imza Yetkileri Yonergesi
Personel

Teknik Personel
itfaiye Personeli

ifade eder.

MADDE S -

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
harcama talimati {izerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yliriiten kisiyi,

:Tagimmr  Mal  Yonetmeligi  geregi, tasmir  kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal yonetim hesabina
iliskin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasmir Mal
Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

: 4734 sayilh Kamu fhale Kanunu geregi, Daire Baskanliginin
ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisisini,
: BBB Imza yetkileri yonergesini,

:BBB Itfaiye Dairesi Baskanligi’nda gérevli memur, isci ve
sozlesmeli personelini,

:Birim Sube Miidiirliiklerinde ¢alisan teknik personelini,
:Itfaiye daire baskan, itfaiye miidiirii, itfaiye sube miidiirii,
itfaiye amiri, itfaiye ¢avusu ve itfaiye eri ile diger kadrolar1

IKiNCi BOLUM
TESKILAT YAPISI

1) BBB teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
dogrultusunda Meclis Karari ile kurulan iist yonetim, daire bagskanligi ve sube miidiirliiklerinden

olusmaktadir.

2) itfaiye Dairesi Baskanlig1, Meclis karari ile baglanan Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim
Sube Miidiirliigii, itfaiye idari ve Destek Sube Miidiirliigii, itfaiye Miidahale Sube Miidiirliigii, itfaiye
Yangm Onlem Sube Miidiirliigii olmak iizere dort (4) sube miidiirliigiinden olusmaktadir. Sube
midiirliikleri daire bagkanligina, daire baskanlig1 ise Genel Sekreter Yardimcisina baglidir.

3) Itfaiye Dairesi Baskanliginin organizasyon semasi asagidaki gibidir:
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GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI(1)
iTFAIYE DAIRESI BASKANLIGI
ITFAIYE ARAMA, ITFAIYE IDARI VE R .. ITFAIYE YANGIN
KURTARMA VE EGITIM DESTEK SUBE ggs&%y&m&% ONLEM SUBE
SUBE MUDURLUGU MUDURLUGU MUDURLUGU

4) Meclis karari ile daire bagkanligina baglanan sube miidiirliikleri biit¢eleri ile birlikte ilgili
daire baskanligina geger ve gecis yaptigi daire baskanliginda gorev yetki ve sorumluluklarini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Itfaiye Dairesi Baskanhigimin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6-

1) Belediye Bagkan: tarafindan verilen yetki geregi, itfaiye Dairesi Bagkanligimin gorev ve
sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi, kurum ve kuruluslar
nezdinde, Itfaiye Dairesi Baskani tarafindan yerine getirilir; daire bagkanligini yonetir ve temsil eder.
Daire bagkanliginin bagli oldugu iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlari yerine getirir.
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2) Daire Baskanligina iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi” dir.

3) Daire Baskanligina ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “/hale
Yetkilisi”, personel ile ilgili disiplin is ve islemlerinde “Disiplin Amiri” gorevlerini yiiritiir.

4) Daire Baskanligina bagli sube miidiirliiklerinin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda
gorev ve is bolimi yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve
BBB’nin diger birimleri ile Daire Baskanligina baglh miidiirliikkler arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, daire baskanliginda kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Daire Baskanhigimin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

1) Itfaiye teskilatinin en iist amiri olarak Daire Baskanligim yasa ve mevzuatlara uygun olarak
sevk, idare ve temsil etmek, stratejik plana uygun olarak yonetmek, Dairesinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitceyi hazirlamak ve uygulamak, Daire faaliyetlerinin ve
personelinin performans Olgiitlerini belirlemek, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili {ist
yonetime ve ilgili birimlere raporlar sunmak.

2) Bu Yonetmelikle Daire Baskanligina verilen gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir
sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri almak, planlar yapmak, organize etmek, yonlendirmek
ve denetlemek.

3) itfaiye hizmetleri ile itfaiye destek hizmetlerini bir biitiin olarak itfaiye stratejileri
dogrultusunda planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetleyerek hizmetin etkin ve verimli
bir sekilde amacina uygun yiiriitiilmesini saglamak.

4) Biiyiiksehir Belediyesi il miilki smirlar1 i¢cinde ve gerekli hallerde il smirlar1 disinda
meydana gelebilecek deprem, yangin, su baskini, yogun kar, buzlanma ve firtina gibi her tiirlii afetin
miidahale edilmesinde ve afet sonunda olusan enkaz ve c¢oOkiintiillerde, can ve mal kurtarma
caligmalarina bizzat yerinde katilarak sevk ve organizasyonu saglamak.

5) Daire Baskanliginin stratejik plan, faaliyet raporlar1 ve performans programi ¢alismalarin
yapmak, yaptirmak.

6) Afet ve acil durum hallerinde Daire Baskanligina bagli miidahale ekiplerini koordine etmek
ve list makamlari bilgilendirmek.

7) Afet ve Acil Durum Koordinasyon Merkezi ydnetmeliginde belirlenen Itfaiye Dairesi
Baskanliginin hakimiyet ve sorumlulugunda bulunan goérevleri yerine getirmek.
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8) Dairesine bagli bulunan Sube Miidiirliiklerinin faaliyetlerini kontrol etmek, denetlemek, bu
konuda bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimciligini bilgilendirmek.

9) Bagl oldugu Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Belediye Baskaninin izniyle
itfaiye hizmetleri konusunda kamuoyunu bilgilendirmek.

10) Halki, kurum ve kuruluslar1 yangindan korunma ve yanginla miicadele konularinda
bilgilendirmek, afetler ve yangin konusunda halki bilinglendirmek amaciyla tatbikat yapilmasini ve
seminer verilmesini saglamak.

11) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelikle verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamak.

12) Kamu ve 6zel kurumlara ait bina ve igyerlerinin yangin dnlemleri bakimindan denetletmek
ve talep edilen igletmeler i¢in itfaiye raporu verilmesi hizmetlerini yiirtitmek.

13) Yangina ve su kaynaklarina ulasim genel plan1 yapmak ve sehir haritas1 lizerine iglenmesi
icin ilgili birime talepte bulunmak.

14) Ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangm hidrantlarinin konulacagi yerlerin
belirlenerek ilgili kuruluslara bildirmesi ve ¢alisir durumda olmalarini saglatmak.

15) itfaiyenin su alabilecegi acik havuz ve su depolar1 yapilmasi icin ilgili birimlere talepte
bulunmak.

16) Kamu ve 6zel kurumlara ait itfaiye kuruluslarini denetlemek ve isbirligini saglamak, talep
lizerine egitimlerini verdirmek ve gerektiginde biiyiik 6l¢ekli yangin ve afetlerde yardima cagirmak.

17) Sehrimizde meydana gelebilecek olasi yangin ve afetlerde gorevlendirilmek iizere arama-
kurtarma ve yangin goniillii ekiplerinin kurulmasini ve bu ekiplerin egitimlerinin yapilmasi ile goreve
hazir tutulmasini saglamak.

18) Sehrin niifus artis1 ve buna bagl olarak biliyiimesi ile diger faktorleri dikkate alarak, etkili
bir itfaiye hizmetinin yerine getirilmesi i¢in personel, bina, ara¢ ve malzemelerin temin edilmesi
hususunda ilgili birimlere talepte bulunmak.

19) Afet ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan motorlu araglar dahil tiim arag, gere¢ ve
malzeme ile techizatin ikmal, bakim ve onarimini yaptirtmak; hizmete hazir durumda tutulmasini ve
amacma uygun kullanilmasmi saglatmak, teknolojik gelismelere uygun olarak yenilenmesi i¢in
planlama yapmak ve ilgili birimlere talepte bulunmak.

20) Daire c¢alismalarinda kullanilan demirbas ve sarf malzemelerin amacina uygun
kullanilmasini saglatmak.

21) itfaiye olay ve yangm ihbarlarinin aksatilmadan ve geciktirilmeden alinmasmi ve
kayitlandirilmasini saglamak.

22) Itfaiye Olay ve Yangm Raporu’nun diizenlenmesini saglamak.

23) itfaiye olaylarinin ve hizmetlerinin giinliik, aylik ve yillik istatistiklerin tutulmasini
saglamak ve degerlendirmek.

24) Daire  personelinin  gorev, yetki ve sorumluluklarint belirlemek, personel
gorevlendirmelerini onaylamak, disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.
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25) Daire Baskanligi personeline yasalar gercevesinde 6zliikk haklarmin gerektirdigi izinleri
vermek ve yazilarini onaylamak.

26) Mesai saatlerini etkin ve verimli kullanilmasi ile personelinin uyum i¢inde g¢alismasini
saglatmak.

27) Personelin hizmet ici egitimini yaptirtmak, hizmet verimliliklerini ve mesleki bilgilerini
gelistirmek.

28) Daire Bagkanlig1 biinyesinde gorevli personelin egitim ihtiyaclarimi tespit ederek,
personelinin alanlarinda uzmanlasmalari i¢in egitim almalarini saglatmak.

29) Gorevde yiikselme sinav kurulu tiyeligi yapmak.

30) Biitge teklifini hazirlamak, harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gerceklestirmek.

31) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine teklifte
bulunmak.

32) ihale mevzuatina gére ihale yetkililigi gorevlerini yiiriitmek.

33) Dairesine bagli binalarin acil durum planlar1 ve tahliyeye iliskin gerekli calismalarin
yapilmasini saglatmak.

34) ISG Kurul goérevlerini yapmak, Is saghigi ve giivenligine iliskin gerekliliklerin yapilmasini
saglatmak ve calisma ortaminin siirekli gelistirilmesine 6zen gostermek.

35) Kalite Sisteminin siirekli uygulanabilirligi, gelistirilmesini ve siireclerin iyilestirilmesini
saglamak.

36) Vatandag memnuniyetini saglamaya yonelik caligsmalara katki koymak, belirlenmis strateji,
hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak, uygulamak, uygulatmak, aksayan yonlere
yonelik ¢ozlimler tiretmek.

37) Daire Bagkanligini i¢ ve dis hizmet alicilara kars1 temsil etmek,

38) Miidiirliikklerde yiiriitiilen ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesini, takibini ve denetimini
yapmak.

39) Mevzuatlar ve Belediye i¢ talimatlari ile imza yetkileri yonergesine uygun is ve islemleri
yluriitmek.

40) Genel Sekreter veya bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

41) Belediye Baskaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube
Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskan ile
kurum dis1 kisi, kurum ve kuruluslar nezdinde JItfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirii
tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagl oldugu itfaiye Dairesi Baskan1 ve diger {ist
yOnetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasiir kayit ve kontrol
islemlerinde “Taginir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ylriitiir.

4) Kendisine bagh personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve ¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidirliiglinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gdzeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 9-

1) Midiirlige bagli hizmetleri bir biitiin olarak ele alip, itfaiye stratejileri dogrultusunda
planlamak, yonlendirmek ve koordine ederek standart hale getirmek i¢in calismalar yiiriitmek.

2) Midiirligiine bagl itfaiye hizmetlerinin etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

3) Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarmin yapilmasini saglayarak Itfaiye idari ve
Destek Sube Miidiirliigiine goriislerini bildirmek.

4) Itfaiye olaylarina ve her tiirlii kaza, ¢dkme, patlama, mahsur kalma ve benzeri durumlarda
teknik kurtarma gerektiren olaylara miidahale etmek ve iist makamlar1 bilgilendirmek.

5) Arazide, su {istli ve su altinda her tiirlii arama ve kurtarma g¢alismalarini yapmak, dogal
afetler ve olaganiistii durumlarda kurtarma ¢aligmalarina katilarak, olayin nedeni hakkinda Daire
Bagkanina goriis bildirmek.
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6) Talep edilmesi durumunda Biiyiiksehir Belediyesi il smirlar1 disindaki ve yurt disindaki
arama kurtarma olaylarina, dogal afet vb. olaylarin miidahale ¢alismalarina katilmak.

7) Talep edilmesi durumunda orman yanginlarini sondiirme ¢alismalarina destek vermek.

8) Halki, kurum ve kuruluslar1 afetler, yangindan korunma ve yanginla miicadele ile ilgili
konularinda bilinglendirmek ve farkindalik olusturmak amaciyla egitim, seminer, tatbikat ve etkinlik
vb. faaliyetleri yiiriitmek, organizasyonlar1 planlama ve diizenleme islemlerini yerine getirmek.

9) Itfaiye haftasi, fuar, festival, seminer gibi tanitim ve organizasyonlarin planlama ve
diizenleme islemlerini Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikkleri ile koordineli olarak
yliriitiilmesini saglamak.

10) itfaiye teskilat: personelinin gerekli mesleki egitimlerini planlama, diizenleme ve personelin
egitimlerinin verilmesi yoniindeki islemleri ylriitmek ve takip etmek.

11) Isyeri Calisma Ruhsati siirecinde itfaiye Raporu ve yangin énlem denetimi siireglerindeki
isletmelerin ¢alisanlarina yonelik egitim ve tatbikat faaliyetlerini yapmak.

12) Kamu ve 6zel kurum kuruluslardan ve vatandaslardan gelen yangin egitimi ve tatbikati
taleplerini karsilamak.

13) Halki, kurum ve kuruluslar1 yangindan korunma ve yanginla miicadele konularinda
bilgilendirmek ve tatbikatlar yapmak.

14) Sehrin niifus artig1 ve buna bagli olarak biiylimesi ile diger faktorleri de dikkate alarak, etkili
bir itfaiye hizmeti i¢in yeterli sayida personel, bina, ara¢ ve malzemelerin temin edilmesi i¢in Itfaiye
Idari ve Destek Sube Miidiirliigii koordinasyonunda tavsiye raporlari hazirlayarak Daire Baskanina
oneride bulunmak.

15) i1 Afet Risk Azaltma Plam1 (IRAP) kapsaminda Daire Baskanligimizin sorumlulugunda
bulunan eylemlerin takibi, koordinasyonuna ait tim is ve isleyisin yasal mevzuat cercevesinde
yiiriitiilmesini saglamak.

16) Goniillii itfaiyecilerin, stajyerlerin, diger kurum ve kuruluslardan gelen kursiyerlerin ve talep
edilmesi halinde il dis1 ve yurt dis1 itfaiye birimlerinin itfaiyecilikle ilgili egitim siire¢lerine ait is ve
islemleri yliriitmek.

17) Kirsal ilgelerde yangin hidrant agiin gelistirilmesini ve yangin dolaplarimin kurulmasini ve
kontroliinii saglamak.

18) Belediyemizin ilgili birimlerince arama kurtarma ve goniillii ekiplerinin kurulmasini ve bu
ekiplerin egitimlerinin yapilmasi ile géreve hazir tutulmasini saglamak, gerektiginde sevk ve idaresini
saglamak ve ilimiz dahilinde yapilacak olan tatbikatlara katilim saglamak.

19) K9 Kopekli Arama Kurtarma ekiplerinin egitim siireclerine ait is ve islemleri yiiriitmek ve
malzeme ve ekipman destegi icin itfaiye Idari ve Destek Sube Miidiirliigiine bildirmek.

20) Goniillii Itfaiyecilik Yonetmeligi kapsamindaki tiim is ve islemleri yiiriitmek ve ihtiyag
duyulan malzeme ve ekipman destegi icin Itfaiye Idari ve Destek Sube Miidiirliigiine bildirmek.

21) Sahil hizmetleri kapsaminda Belediyemizin sorumluluk alaninda halka agik plaj ve tesislerde
cankurtaran hizmeti vermek ve sezon boyunca kiy1 sahilde giivenlik amagl yiizmeye uygun olmayan
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golet, dere, baraj, gol ve denizdeki riskli noktalara giivenlik ve uyar1 tabelalar1 konularak
tabelandirma caligmalar1 yapmak.

22) Miidiirliigiine baglh bulunan amirliklerin faaliyetlerini kontrol etmek, denetlemek, bu konuda
Daire Bagkanligini bilgilendirmek.

23) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y onetmelikle verilen gorevleri yiiriitmek.

24) Midiirliigiinde bulunan motorlu araglar dahil tiim malzeme ve techizatin ikmalini yaptirarak
temiz ve goreve hazir durumda tutulmasini ve amacina uygun kullanilmasini saglamak, her tiirlii ariza
ve bakim taleplerini itfaiye idari ve Destek Sube Miidiirliigiine bildirmek.

25) Miidiirliigiinde bulunan demirbas ve sarf malzemelerin kaydi, muhafazasi, is ve islemlerin
yiriitiilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak, amacina uygun kullanilmasini saglamak.

26) Yapilan egitim, tatbikat, planlama vb. faaliyetlerini giinliikk, aylik ve yillik olarak
istatistiklerinin tutulmasin1 saglamak, degerlendirmek, talep edilmesi halinde ilgili kuruluslara
gondermek.

27) Yapilan islerin daha etkin yiiriitiilebilmesi i¢in arag, ekipman ve personel sevk ve
organizasyonunu yapmak, personeller arasinda is boliimiinii ve gorev dagilimini yapmak.

28) Miidiirliigiine bagl personelin 6zliik, izin, gorev ve disiplin islerini yiirlitmek, mesai
saatlerini etkin ve verimli kullanilmasi ile personelinin uyum iginde ¢alismasini saglamak.

29) Midiirliigiiniin blinyesinde gorev yapan personelin performans, ise devamlilik, verimlilik,
sorumluluk tagima vb. islemlerin takibini yapmak, devam ¢izelgelerini kontrol etmek.

30) Tiim itfaiye personelinin hizmet i¢i egitimlerinin Belediye Itfaiye Y&netmeliginde
belirtilen hususlar kapsaminda yapilmasini, uygulanmasini saglamak ve takip etmek.

31) Itfaiye personeline idari ve mesleki egitimler planlayarak, personelin hizmet
verimliklerinin ve mesleki bilgilerinin gelistirmesini saglamak.

32) Personelin bedensel sagligini korumaya yonelik gerekli spor faaliyetlerini planlamak ve
uygulatmak.

33) Miidiirliigiiniin biitge &nerisini hazirlayarak Itfaiye Idari ve Destek Sube Miidiirliigiine
bildirmek, tasarruf tedbirleri ¢ergevesinde biitgenin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak.

34) Afet, sivil savunma, acil durum, yangin 6nlem, biiyiik endiistriyel tesis yanginlar1 ve sel
baskinlari ile seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek
ve biitceye konulmasini saglamak.

35) Ihale mevzuatina gére ihale yetkililigi gérevlerini yiiriitmek, gerceklestirme gorevlisi
olarak gorevini yerine getirmek.

36) Midiirliigii biinyesinde is saglhigi ve giivenligi gereklilikleri ile ¢alisma ortaminin stirekli
tyilestirilmesini saglamak ve is sagligi ve giivenligine iliskin is ve islemlerin koordinasyonu ve
takibini yapmak.

37) Belediye Kalite Sistemi kapsaminda Miidiirliigiine bagl kaynaklarin etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak, is siireclerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik calismalar yapmak.
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38) Mevzuatlar ve Belediye i¢ talimatlari ile Imza Yetkileri Yonergesine uygun is ve islemleri
yiiriitmek.

39) Bagh oldugu Daire Bagkani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
Daire Bagkaninin olmadigi durumlarda Daire Baskanligina vekalet etmek.

40) Belediyemiz veya Valilik blinyesinde yapilacak toplantilara Daire Bagkanligini veya
Belediyemizi temsilen katilmak.

41) Miidurligi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore yiirtitmek.

42) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

43) Miidirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

44) Daire Baskaninin ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde verdigi diger gorevleri yapar.

itfaiye idari ve Destek Sube Miidiirliigiiniin
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi,itfaiye idari ve Destek Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi,
kurum ve kuruluslar nezdinde Jtfaiye Idari ve Destek Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Miidiirliigiiniin bagl oldugu itfaiye Dairesi Baskan1 ve diger iist yonetim ydneticileri tarafindan
verilen talimatlar yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasinir kayit ve kontrol
islemlerinde “Taginir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ylriitiir.

4) Kendisine bagh personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amac, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve ¢aligsanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidirliiglinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gdzeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.
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Itfaiye idari ve Destek Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 11-

1) Daire Baskanliginin hizmetlerini bir biitiin olarak ele alip, itfaiye stratejileri dogrultusunda
planlamak, yonlendirmek ve koordine ederek standart hale getirmek i¢in ¢alismalar yiiriitmek.

2) Sube Miidiirliigii tarafindan kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye itfaiyesince yerine
getirilecegi belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

3) Personelle ilgili disiplin uygulamalarina iliskin ilgili yazilarim1 yazmak ve personelin her
tiirlii 6zlik islerini ve yazigmalarini yapmak.

4) Daire Baskanligina bagli tiim personelin izin, rapor ve is kazasi siiregleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak.

5) Is saghgr ve giivenligi gereklilikleri ile calisma ortamlarinin siirekli iyilestirilmesini
saglamak, ayrica Daire Bagkanligmin Is sagligi ve Giivenligine iliskin is ve islemlerinin
koordinasyonu ve takibini yapmak.

6) itfaiye olaylarina, dogal afetlere ve olaganiisti durumlarda kurtarma calismalarina
katilmak, gorev gerektirdiginde olaya miidahale siirecini yiiriitmek.

7) Olayin tiirii ve boyutuna gore olay yeri inceleme ¢alismalarina katilarak, olayin nedeni
hakkinda Daire Bagkanina goriis bildirmek.

8) Talep edilmesi durumunda Biiyiiksehir Belediyesi il sinirlar1 disindaki ve yurt disindaki
arama kurtarma olaylarina, dogal afet vb. olaylarin miidahale ¢alismalarina katilmak.

9) Talep edilmesi durumunda orman yanginlarini sondiirme ¢alismalarina destek vermek.

10) Sehrin niifus artis1 ve buna bagli olarak biiyiimesi ile diger faktorleride dikkate alarak, etkili
bir itfaiye hizmeti i¢in yeterli sayida personel, bina, ara¢ ve malzemelerin temin edilmesi i¢in diger
midiirliiklerin taleplerini DaireBagkanligina raporlamak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

11) Daire Baskanlig1 evraklarinin arsivlenmesini saglamak.

12) Hizmet alaniyla ilgili mevzuatlardaki degisiklikleri takip etmek, ilgili birimlere teblig
etmek ve uygulatmak.

13) Daire Baskanligina gelen-giden evraklarla ilgili gerekli yazisma ve koordinasyonunu
saglamak.

14) Daire Baskanligina bagh miidiirliiklerle ilgili gerekli koordinasyon, takip ve bilgilendirme
islemlerini yapmak.

15) Daire Bagkanliginin stratejik planinin hazirlanmasi ve uygulanmasi siirecini koordine
etmek.

16) Daire Bagkanliginin stratejik planinin uygulanmasini izlemek, degerlendirmek, raporlamak
ve giincellemek.

17) Daire Baskanliginin performans programini ve faaliyet raporunu hazirlamak.

18) Performans gostergelerini raporlamak.

19) Baskanligin stratejik plant dogrultusunda kurumsal hedeflerinin gercgeklestirilmesine
yonelik arastirmalar yapmak ve projeler gelistirmek.
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20) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkili bir sekilde yerine getirilmesi ve verimli sekilde
kullanilmasimi saglamak {izere, Daire Bagkanliginin biit¢esini plan ve program esaslarina gore
hazirlamak ve uygulanmasini takip etmek.

21) Mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglar: ile ilgili teknik destekte
bulunmak.

22) Daire Bagkanliginda bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle
entegrasyonunu gerceklestirmek, ortak bilgi kaynagi olusturmak.

23) Daire Bagkanligindaki mevcut bilgisayar sistemleri iizerinde yiiklii olan programlarin
bakim ve giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

24) Birimler arasi iletisim ve veri aligverisini saglamak iizere i¢ haberlesme sistemi
olusturmak ve veri giivenligini saglamak ve uygulamak.

25) Yapilan aragtirma ve inceleme sonunda; Daire Baskanliginin ihtiyaci olanlari tespit etmek
ve yapilmasi gereken degisiklikleri Bagkanliga sunmak.

26) Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinden gelen her tiirlii taleplere ait is ve
islemlerin yazigmalarini ve satinalma stireglerini yliriitmek.

27) Daire Baskanligina bagli birimlerin ihtiyact olan mal ve/veya hizmetleri tespit etmek,
satin alma ile ilgili 6n hazirlik islemlerini yiirtitmek.

28) Itfaiye teskilatinda bulunmasi gereken arag, gere¢, malzeme, techizat ve kiyafet gibi
ihtiyaclarin belirlenmesini ve satin alinmasini saglamak.

29) Ayniyat saymanligit kanaliyla tiim birimlerin demirbas esya ve ambar sayimlarinin
kontrol ve denetimini yapmak.

30) Depoda bulunan malzemelerin ihtiyaglara gore itfaiye istasyonlarina dagitimi yapmak.

31) Daire Bagkanliginin ihtiyaci olan her ¢esit malzeme arag ve gereglerin teminini saglamak
tizere gerekli ihalelerin is ve islemlerini yapmak ve takip etmek.

32) Baca Yetki belgesi almak isteyen 6zel firmalarin bagvuru siirecini yliriitmek ve onay alan
firmanin yetki belgesini hazirlamak.

33) Baca Yetki belgesi verilen 6zel firmalarin yonetmelige uygun olarak is ve islemlerinin
itfaiye Yangm Onlem Sube Miidiirliigii koordinasyonunda yiiriitiilmesini saglamak.

34) 1lgili kurum, kurulus ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi yaparak itfaiye hizmetlerinin
daha etkin verilmesini saglamak, bu kurum ve kuruluslarla yapilan protokoller geregi yapilacak is ve
islemleri diger miidiirliiklerle ortak siiregte yiiriitiilmesini saglamak.

35) Midiirlik personeli icin idari ve mesleki egitimler planlayarak, personelin hizmet
verimliklerinin ve mesleki bilgilerinin gelistirmesini i¢in Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube
Midiirliglinden talepte bulunmak.

36) Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirliigiince hazirlanacak personelin bedensel
sagligini korumaya yonelik gerekli spor faaliyetlerini planlamak ve uygulatmak.

37) Daire Bagkanlig1 biinyesinde hizmet veren tiim bina, ofis, egitim tesisleri ile kullanilan
arag¢ ve techizatin bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak.
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38) Daire Baskanliginin demirbas ve sarf malzemelerinin ayniyat saymanligi kanaliyla
kaydini ve dagitimin1 yapmak.

39) Daire Baskanligindaki araglarin haftalik bakimlarmin yapilmasini, sigorta, muayene vb.
gibi trafik islemlerini takip etmek ve arag¢ arizalarinin giderilerek servise hazir olmalarini saglamak,
bu konularla ilgili satinalma ve siireclerini yiiritmek.

40) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek.

41) Baskanlik onay1 ile belirlenen gorev dagilimina gore bagli bulunan amirlikler ve
birimlerin sevk ve idaresini yapmak.

42) Miidiirliigiine bagli bulunan amirliklerin faaliyetlerini kontrol etmek, denetlemek, bu
konuda Daire Bagkanligini bilgilendirmek.

43) Midiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin performans, ise devamlilik, verimlilik,
sorumluluk tagima vb. gibi islerin takibini yapmak, devam ¢izelgelerini kontrol etmek.

44) Belediyemiz veya Valilik biinyesinde yapilacak toplantilara Daire Baskanligin1 veya
Belediyemizi temsilen katilmak.

45) Midiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak.

46) Belediye itfaiye Yonetmeligindeki formlara gore tutulan miidahale edilen itfai olaylarinin
giinliik, aylik ve yillik olarak istatistiklerini degerlendirmek, talep edilmesi halinde ilgili kuruluglara
gondermek.

47) Binalarin Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yonetmelikle verilen gorevleri yiiriitmek.

48) Personelin periyodik saglik kontrol ve testlerinin yapilmasi igin ilgili birimler ile calisma
yiiriitmek.

49) Daire Bagkanliginin takip eden mali yilina ait biit¢e teklifini hazirlamak.

50) Stajyerlerin i yeri takibi, devamsizlik, istirahat, is kazasi, istasyonlara dagilim gibi
stireclerin sevk ve idaresini yapmak.

51) Tim Personelin yillik izinlerini diizenlenmesi saglamak/ saglatmak ve Daire Bagkaninin
onayina sunmak, personel arasinda gorev dagilimi yapmak.

52) Arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirlitmek.

53) Hizmet alaniyla ilgili mevzuatlardaki degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.

54) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is sagligr ve giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri almak.

55) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

56) Belediye Kalite Sistemi kapsaminda Miidiirliigline bagli kaynaklarin etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak, is siireclerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak.

57) Daire Bagkanlig1 adina sube miidiirliiklerinin gérev alanina ait bilgi edinme bagvurularini,
gelen ihbar, talep, sikayet ve oneri konularini inceleyip arastirarak cevabi hakkinda Daire Bagkanini
bilgilendirerek cevaplandirilmasini saglamak.

58) itfaiye Daire Baskaninin izniyle itfaiye hizmetleri konusunda kamuoyunu bilgilendirmek
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59) Mevzuatlar ve Belediye i¢ talimatlari ile Imza Yetkileri Yonergesine uygun is ve islemleri
yiiriitmek.

60) Bagli oldugu Daire Bagkani tarafindan verilen gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.
Daire Bagkaninin olmadigi durumlarda Daire Baskanligina vekalet etmek.

61) Midiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gergeklestirmek.

62) Daire Bagkaninin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde verdigi diger gorevleri yapmak.

itfaiye Miidahale Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Itfaiye Miidahale Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi,
kurum ve kuruluslar nezdinde Jtfaiye Miidahale Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Miidiirliigiiniin bagh oldugu itfaiye Dairesi Baskani1 ve diger iist yonetim ydneticileri tarafindan
verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cergevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, taginir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasmir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiriitiir.

4) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev ve is
bolimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde calisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ithtiyaclarin1 belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi icin tedbirler alir.

Itfaiye Miidahale Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 13-
1) Miidiirliige bagli hizmetleri bir biitiin olarak ele alip, itfaiye stratejileri dogrultusunda
planlamak, yonlendirmek ve koordine ederek standart hale getirmek i¢in ¢aligmalar yiirtitmek.
2) Midirliigline bagh itfaiye hizmetlerinin etkin ve diizenli bir sekilde ytriitiilmesini
saglamak.
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3) Stratejik plan ve performans programi ¢alismalariin yapilmasini saglayarak Itfaiye Idari
ve Destek Sube Miidiirliigiine goriislerini bildirmek.

4) Biiyiiksehir Belediyesi il miilki sinirlar1 icinde, gerekli hallerde il sinirlar1 disinda ve yurt
disinda meydana gelebilecek deprem, yangin, su baskini, yogun kar, buzlanma ve firtina gibi her tiirlii
afetin miidahale edilmesinde ve afet sonunda olusan enkaz ve ¢oOkiintiilerde, can ve mal kurtarma
calismalarini yiirtitmek.

5) Sube Midiirliigii tarafindan kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye itfaiyesince yerine
getirilecek gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

6) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimat vermek.

7) Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi yiiriitmek, olayin ve operasyonun durumuna gore
bizzat olay yerinde bulunmak, igin yonetim ve takibini yapmak, {ist makamlari bilgilendirmek.

8) Tirkiye Afet Miidahale Plan1 (TAMP) Yerel Diizey Afet Yangin Grubuna ait planlari
hazirlayarak giincel tutmak ve Itfaiye Idari ve Destek Sube Miidiirliigii ile koordinasyon halinde
stirecleri yiiriitmek, destek ¢6ziim ortagi olarak diger Afet Grubunlarina da destek vermek.

9) Afet Yonetim ve Karar Destek Sistemi Projesi (AYDES) programina afet aninda veri
girislerinin yapilmasini, dosyalanmasini, giincel tutulmasini ve takibini yapmak igin itfaiye idari ve
Destek Sube Miidiirliigii ile koordinasyon halinde siirecleri yiiriitmek.

10) TAMP kapsaminda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Afet ve Acil Yonetim
Baskanlig1 ile 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii (AFAD) tarafindan yapilacak toplant: ve tatbikatlara
Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirliigii ile koordinasyon halinde katilmak.

11) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri itfaiye Arama,
Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirliigii ile koordinasyon halinde stiregleri yliriitmek.

12) Olayin tiirii ve boyutuna gore olay yeri inceleme caligmalarina katilarak, olayin nedeni
hakkinda Daire Bagkanina goriis bildirmek.

13) Talep edilmesi durumunda Biiyiiksehir Belediyesi il sinirlar1 disindaki ve yurt disindaki
arama kurtarma olaylarina, dogal afet vb. olaylarin miidahale ¢alismalarina katilmak.

14) Talep edilmesi durumunda orman yanginlarini1 séndiirme ¢alismalarina destek vermek.

15) Midiirliigiine bagl bulunan amirliklerin faaliyetlerini kontrol etmek, denetlemek, bu
konuda Daire Baskanligin1 bilgilendirmek.

16) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y&netmelikle verilen gorevleri yiirtitmek.

17) Yangmna ve su kaynaklarina ulagim genel plani yapilmasi ve sehir haritasi lizerine islenmesi
icin ilgili birimler ile gerekli ¢calismay1 yiirtitmek.

18) Su kaynaklarina ulasim plan1 yaparak yer tespiti ve durum degerlendirmesi yapmak, ilgili
mevzuat ve standartlara uygun olarak yangin hidrantlarinin konulacagi yerleri belirlenmesi
konusunda ilgili kuruluslara talepte bulunmak ve calisir durumda olmalarini saglamak veya
saglatmak.
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19) Kamu ve 6zel kurumlara ait itfaiye kuruluslarini denetleyerek is birligini saglamak, talep
izerine egitimlerini vermek ve gerektiginde biiyiikk 6l¢ekli yangin ve dogal afetlerde yardima
cagirmak.

20) Sehrin niifus artis1 ve buna bagli olarak biiyiime ile diger faktorleri de dikkate alarak, etkili
bir itfaiye hizmeti i¢in yeterli sayida personel, bina, ara¢ ve malzemelerin temin edilmesi i¢in Itfaiye
Idari ve Destek Sube Miidiirliigii koordinasyonunda tavsiye raporlari hazirlayarak Daire Baskanina
oneride bulunmak.

21) Midiirliigiinde bulunan motorlu araglar dahil tiim malzeme ve techizatin ikmalini
yaptirarak temiz ve goreve hazir durumda tutulmasini ve amacia uygun kullanilmasini saglamak,
her tiirlii ariza ve bakim taleplerini itfaiye idari ve Destek Sube Miidiirliigiine bildirmek.

22) Miidiirliigiinde bulunan demirbas ve sarf malzemelerin kaydi, muhafazasi, is ve islemlerin
yiirlitiilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak, amacina uygun kullanilmasini saglamak.

23) Itfaiye olay ve yangm ihbarlarmmn aksatilmadan ve geciktirilmeden alinmasini ve
kayitlandirilmasini saglamak.

24) Miidahale edilen itfai olaylarin Belediye Itfaiye Yonetmeligindeki formlara gore; giinliik,
aylik ve yillik olarak istatistiklerinin tutulmasini saglamak.

25) Itfai olaylara daha etkin miidahale edilebilmesi igin arag, ekipman ve personel sevk ve
organizasyonu yapmak, olaylarin asgari siirede ve en az zararla sonuglandirilmasi igin personel
arasinda is boliimii ve gorev dagilimini yapmak.

26) Merkez ilgelerde yangin hidrant aginin gelistirilmesini, yangin dolaplarinin kurulmasini ve
kontroliinii saglamak.

27) Yonlendirilen ekibe iliskin, ¢ikis, olay yerine ulasma, olay yerinden ayrilma ve istasyona
donme stirelerini bildirilen zamanda ve ara¢ takip sisteminden gozlemleyerek dogru ve eksiksiz
kaydetmek ve/veya veri terminaline eksiksiz girilmesini saglamak.

28) Miidiirliigiine bagli personelin izin ve istirahat islerini yliriitmek, mesai saatlerini etkin ve
verimli kullanilmasi ile personelinin uyum i¢inde ¢aligmasini saglamak.

29) Miidiirliigiiniin biinyesinde gorev yapan personelin performans, ise devamlilik, verimlilik,
sorumluluk tagima vb. islemlerin takibini yapmak, devam ¢izelgelerini kontrol etmek.

30) Miidiirliikk personeli i¢in idari ve mesleki egitimler planlayarak, personelin hizmet
verimliklerinin ve mesleki bilgilerinin gelistirmesini igin Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube
Miidiirliigiinden talepte bulunmak.

31) Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirliigiince hazirlanacak personelin bedensel
sagligini korumaya yonelik gerekli spor faaliyetlerini planlamak ve uygulatmak.

32) Miidiirliigiiniin biitge &nerisini hazirlayarak Itfaiye Idari ve Destek Sube Miidiirliigiine
bildirmek, tasarruf tedbirleri cercevesinde biitgenin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak.

33) Miidiirliigii biinyesinde is saghgi ve giivenligi gereklilikleri ile ¢alisma ortaminin siirekli
iyilestirilmesini saglamak.
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34) Belediye Kalite Sistemi kapsaminda Miidiirliigiine baglh kaynaklarin etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak, is siireclerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik calismalar yapmak.

35) Mevzuatlar ve Belediye i¢ talimatlari ile Imza Yetkileri Yonergesine uygun is ve islemleri
yiiriitmek.

36) Bagh oldugu Daire Bagkani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,
Daire Bagkaninin olmadigi durumlarda Daire Baskanligina vekalet etmek.

37) Belediyemiz veya Valilik biinyesinde yapilacak toplantilara Daire Baskanlifini veya
Belediyemizi temsilen katilmak.

38) Miidiirliigii ile ilgili arsiv caligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitmek.

39) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

40) Gergek ve tiizel kisilere, Biiyiliksehir Belediyesi Meclisi tarafindan belirtilen ticret
tarifesine istinaden itfaiye araci ve ekipmanlar1 kiralamak.

41) Miidirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

42) Daire Baskaninin ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde verdigi diger gorevleri yapar.

Itfaiye Yangin Onlem Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-

1) Belediye Bagkan tarafindan verilen yetki geregi, Itfaiye Yangin Onlem Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi,
kurum ve kuruluslar nezdinde JItfaiye Yangin Onlem Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Miidiirliigiiniin bagl oldugu itfaiye Dairesi Baskan1 ve diger iist yonetim ydneticileri tarafindan
verilen talimatlar yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasiir kayit ve kontrol
islemlerinde “Taginir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ylriitiir.

4) Kendisine bagh personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda ydnetir, gérev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve ¢aligsanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarin1 belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
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Ayrica, sube midirliiglinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Itfaiye Yangin Onlem Sube Miidiirliigiiniin Gérev ve Sorumluluklari
MADDE 15-

1) Miidiirliige bagli hizmetleri bir biitiin olarak ele alip, itfaiye stratejileri dogrultusunda
planlamak, yonlendirmek ve koordine ederek standart hale getirmek i¢in ¢alismalar yiirlitmek,

2) Midirliigline bagh itfaiye hizmetlerinin etkin ve diizenli bir sekilde ylriitiilmesini
saglamak.

3) Stratejik plan ve performans programi ¢alismalariin yapilmasini saglayarak Itfaiye Idari
ve Destek Sube Miidiirliigiine goriislerini bildirmek.

4) Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Y6netmelikle verilen gorevleri yiirtitmek.

5) Biiytiksehir Belediyesi Kanunun 7/d maddesi geregi; Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan
yapilan veya isletilen alanlardaki igyerlerine Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugunda itfaiye raporu
vermek ve denetlemek, Belediye Itfaiye Yonetmeligi ile verilen gérev esaslari dogrultusunda,
isyerlerini Binalarin Yangindan Korumasi Hakkinda Y o6netmelik hiikiimlerine gore degerlendirerek
itfaiye Raporu hizmetini yerine getirmek, Belediye Itfaiye Y&netmeligi ile tanimlanmamus gorevlere
iliskin Itfaiye Raporu taleplerini de Binalarin Yangindan Korumasi Hakkinda Y®netmelik
hiikiimlerine gore degerlendirerek yerine getirmek, itfaiye raporu hizmeti, Biiyiiksehir Belediye
Meclisince yillik olarak belirlenen gelir tarifesindeki usul ve esaslar dogrultusunda iicretlendirilmek
suretiyle yerine getirmek.

6) Itfaiye Raporu hizmeti siirecinde, yiiksek tehlikeli isyerlerinde ¢alisanlarin tamamina, diger
tehlike siniflarinda ise 10 kisiden fazla ¢alisani olan igyerlerinde ¢alisanlarin %20’sine zorunlu temel
yangin egitiminin Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan verilmesine iliskin
islemleri yiiriitmek.

7) Imar planlarina gore ilgili birimlerin talebi durumunda patlayic, parlayici ve yanict madde
tiretim ve depolama yerlerini tespit edilerek goriis bildirmek, konut, isyeri, eglence yeri, saglik,
egitim, konaklama, fabrika ve sanayi kuruluslari ile kamu kuruluslarinin yangin ve afetlere karsi
alinacak dnlemler yoniinden denetlemek ve bu konuda mevzuatin gerektirdigi raporlamalar1 yapmak.

8) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine gore belediye
meclisince tespit edilen iicret karsiliginda baca temizligini yapan yetkilendirilmis 6zel firmalarin
temizledigi bacalarla ilgili denetim yapmak ve bacalar1 yangina kars1 6nlemler yoniinden denetlemek.

9) itfaiye olaylarina, dogal afetlere ve olaganiistii durumlarda kurtarma calismalarina
katilmak, gorev gerektirdiginde olaya miidahale siirecini ytiriitmek.
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10) Olaym tiirii ve boyutuna gore olay yeri inceleme caligmalarina katilarak, olayin nedeni
hakkinda Daire Baskanina goriis bildirmek.

11) Talep edilmesi durumunda Belediye smirlar1 disindaki itfai olaylar1 ve dogal afet
calismalarina katilmak.

12) Talep edilmesi durumunda orman yanginlarin1 sondiirme ¢aligmalarina destek vermek.

13) Miidiirliigiine bagli bulunan amirliklerin faaliyetlerini kontrol etmek, denetlemek, bu
konuda Daire Bagkanligini bilgilendirmek.

14) Halki, kurum ve kuruluslar afetler ve yangindan korunma ile ilgili bina ve yapilarda yangin
giivenligi konularinda bilinglendirmek amaciyla toplanti yapilmasi, egitim ve seminer verilmesi
islerini yiiriitmek.

15) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y&netmelikle verilen gorevleri yiirtitmek.

16) Sehrin niifus artis1 ve buna bagli olarak biiyiime ile diger faktorleri de dikkate alarak, etkili
bir itfaiye hizmeti i¢in yeterli sayida personel, bina, ara¢ ve malzemelerin temin edilmesi icin Itfaiye
Idari ve Destek Sube Miidiirliigii koordinasyonunda tavsiye raporlari hazirlayarak Daire Baskanina
Oneride bulunmak,

17) Midirliigiinde bulunan motorlu araglar dahil tiim malzeme ve techizatin ikmalini
yaptirarak temiz ve goreve hazir durumda tutulmasini ve amacia uygun kullanilmasini saglamak,
her tiirlii ariza ve bakim taleplerini itfaiye Idari ve Destek Sube Miidiirliigiine bildirmek.

18) Midiirliigiinde bulunan demirbag ve sarf malzemelerin kaydi, muhatazasi, is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak ve kontroliinli yapmak, amacina uygun kullanilmasini saglamak,

19) Yapilan yangin denetimi ve itfaiye raporu islemlerini giinliik, aylik ve yillik olarak
istatistiklerinin tutulmasim1 saglamak, degerlendirmek, talep edilmesi halinde ilgili kuruluslara
gondermek.

20) Yapilan isleri daha etkin yliriitebilmek i¢in arag, ekipman ve personel sevk ve
organizasyonu yapmak, personel arasinda is boliimii ve gorev dagilimin1 yapmak.

21) Miidiirliigiine bagl personelin izin ve istirahat islerini yiiriitmek, mesai saatlerini etkin ve
verimli kullanilmasi ile personelinin uyum i¢inde ¢alismasini saglamak.

22) Miidiirliigiiniin biinyesinde gérev yapan personelin performans, ise devamlilik, verimlilik,
sorumluluk tagima vb. islemlerin takibini yapmak, devam ¢izelgelerini kontrol etmek.

23) Miidiirliik personeli i¢in idari ve mesleki egitimler planlayarak, personelin hizmet
verimliklerinin ve mesleki bilgilerinin gelistirmesini i¢in Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube
Midiirliglinden talepte bulunmak.

24) Itfaiye Arama, Kurtarma ve Egitim Sube Miidiirliigiince hazirlanacak personelin bedensel
sagligini korumaya yonelik gerekli spor faaliyetlerini planlamak ve uygulatmak.

25) Miidiirliigiiniin biitge 6nerisini hazirlayarak itfaiye Idari ve Destek Sube Miidiirliigiine
bildirmek, tasarruf tedbirleri gercevesinde biit¢cenin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak.
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26) Miidiirliigii biinyesinde is saghgi ve giivenligi gereklilikleri ile ¢alisma ortaminin siirekli
iyilestirilmesini saglamak.

27) Belediye Kalite Sistemi kapsaminda Miidiirliigline baglh kaynaklarin etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak, is siireclerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik calismalar yapmak.

28) Mevzuatlar ve Belediye i¢ talimatlari ile Imza Yetkileri Yonergesine uygun is ve islemleri
yliriitmek.

29) Bagh oldugu Daire Bagkani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,
Daire Bagkaninin olmadigi durumlarda Daire Baskanligina vekalet etmek.

30) Belediyemiz veya Valilik biinyesinde yapilacak toplantilara Daire Baskanlifini veya
Belediyemizi temsilen katilmak.

31) Miidiirligii ile ilgili arsiv caligmalarini ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore yiirtitmek.

32) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

33) Miidiirliiklerde ortak yiirtitiilen faaliyetleri gergeklestirmek.

34) Daire Bagkaninin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde verdigi diger gorevleri yapar.

Miidiirliiklerde Ortak Yiiriitiillen Faaliyetler

MADDE 16-

1) Midiirliigiin is ve islemlerini seffaf, planli, verimli, mevzuata ve BBB politikalarina uygun
ylriitmek, yapilan tim ¢alismalarin izleme raporlarin1 ve sonuglari, daire baskani ve bagh
bulundugu iist yonetime iletmek, bilgi vermek.

2) Daire baskanliginda gorevli tiim itfaiye personellerine iletisim kanallar1 ile ¢agr
yapildiginda (sms, telefon vb.) mesai kavrami gdzetmeksizin goreve gelmek ile yiikiimlii olmak.

3) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak; kamu kurum kuruluslari, muhtarliklar, vatandaslar
ve belediye birimlerinden E-Belediye, halkmasasi, CIMER, muhtarlik bilgi sistemi vb. kanallar
araciligiyla gelen yazili veya online talep ve istekler ile Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki
basvurular1 degerlendirerek, mevzuat ve iist yonetim direktifleri dogrultusunda gerekli is ve islemleri
yliriitmek.

4) Midiirlik faaliyet alani ile ilgili olarak BBB aleyhine agilan davalara iliskin I.Hukuk
Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve goriis yazilarini hazirlamak.

5) Midiirliik gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢aligmalarina destek olmak,
varsa stratejik hedef gosterge gerceklesme degerlerinin E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemine
giriglerini yaparak izlemek ve degerlendirmek.

6) Yillik Performans Programi hazirlik doneminde miidiirliik faaliyetlerini ve faaliyet
maliyetlerini, gostergelerini belirleyerek E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemine girmek ve
gosterge gerceklesmelerini periyodik olarak takip etmek.
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7) Sube miidiirliigiintiin yillik biitce teklifini, E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemi
tizerinden hazirlamak, Meclis tarafindan onaylanan biitce 6denegine uygun olarak is ve islemleri
yliriitmek.

8) Sube miidirliigii yillik faaliyet raporlarini, E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemi
iizerinden hazirlamak.

9) Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinin hazirlanmasi, periyodik olarak
degerlendirilmesi ve risk analizi ¢alismalarinda ilgili birime destek olmak.

10) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili her tiirli istatistiki veriyi toplamak, kayitlarimi tutmak,
verileri analiz ederek raporlamak, gerektiginde iist yonetim ve diger birimlerle paylasmak.

11) Miidiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yonetim sistemi
politikalar1 dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, kamu hizmet standardi, 1. ve
2.cil gorev tanimlarina uygun hareket etmek, daire baskanlik yonetmeligi ile siire¢ evraklarint ODMS
dokiiman yazilim sistemi iizerinden dokiimante etmek, gerekmesi halinde i¢/d1s miisteri memnuniyet
anketlerini yapmak, performans gostergeleri (KPI), vatandas geri bildirimleri ve i¢/dis tetkik
bulgularina dayali olarak BBB hizmet siireclerinin iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalara katki
koymak.

12) Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuati ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghgi ve Giivenligi
Hizmetleri Uygulama Yoénetmeligi kapsaminda, isveren/isveren vekiline atfedilen tiim
yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

13) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunun sartlaria gore ihale yapmak. Thaleye yonelik teknik
sartname, yaklasik maliyet belgelerini igerir ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve
biitce tahsisat1 almak, ihale islem dosyasin1 BBB ilgili birimine iletmek, ithale komisyonlarinda gorev
almak, varsa ihale itirazlarin1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonug¢landirilmasini
saglamak, s6zlesme sonrasi islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilat1 atanmasi
vb.) gerceklestirmek, isin uygun norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda
tamamlanmasini saglamak iizere teknik sartname/soézlesmesine gore denetimini yapmak, gecici
hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme
belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iliskin
tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yiiriitmek.

14) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu lhale Kanununa gore dogrudan temin ydntemi ile
alim yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik BBB E-Belediye Lojistik Ortak Uygulamalar
Satin Alma Yoénetim Bilgi Sistemi izerinden malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi
halinde teknik sartname ve gerekge raporu hazirlamak, talep dosyasini modiil {izerinden BBB ilgili
birimine ileterek alim islemlerinin sonuglandirilmasini saglamak, alima konu isin uygun norm ve
standartlarda ve zamaninda tamamlanmasini saglamak iizere satin alma talep formu/teknik
sartname/sO0zlesmesine gore denetimini yapmak, ddemeye esas evraklarinin gerekmesi halinde is
bitirme belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin muayene ve kabul islemlerine iliskin
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tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Tasinir Kontrol Yetkilisi onayiyla yliriitmek.

15) Meclis, Enciimen ve gorev alinan veya davet edilen komisyonlarda sube miidiirliigiinii
ilgilendiren konularda ¢alisma yiiriitmek.

16) Sube miidiirliiglini ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi koordinasyonunda ilgili prosediir
dogrultusunda protokol yapmak, islem tesis etmek.

17) Sube midiirligiinii ilgilendiren konulardaki gilincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin
calismalarini, ulusal ve uluslararas1 yayimlari takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket
etmek.

18) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararasi platformlarda diizenlenen
online/ylizyiize egitim/seminer/konferans/calistay vb. etkinliklere ayrica ulusal/uluslararasi teknik
incelemelere katilmak, gerekmesi/talep olmasi halinde proje ve c¢aligmalari, belirlenecek yer ve
mekanlarda seminer/konferans/toplanti/sergi vb. diizenleyerek tanitmak.

19) Midiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak kurum dis1 kiyaslama g¢alismalar1 yapmak, bu
konuda kurum ve kuruluslara ziyaretler gerceklestirmek.

20) Miidiirliik personelinin mesleki yetkinliklerini gelistirmek ve farkindalik diizeylerini
artirmak amaciyla BBB biinyesinde diizenlenen ¢evrimigi veya yiizylize egitim, seminer, konferans,
calistay vb. etkinliklere katilim saglamak.

21) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina {ist
yonetimce yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.

22) Miidiirliige ait Belediye Web sitesi (https://www.bursa.bel.tr/) bilgilerinin takibini yaparak
giincellenmesini saglamak.

23) Diger miidiirliiklerle yapilacak ortak ¢alismalarda ilgili paydas miidiirliikleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

24) Miidiirliik idari yapilar ile ilgili bakim-onarim iglerini talep etmek, yapilmasini saglamak,

25) Miidiirliigiin biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’i mevzuat dogrultusunda asagida
listelenen is ve iglemleri yiiriitmek;

a. Miidirliige BBB E-Belediye Evrak Bilgi Sistemi lizerinden iletilen tiim evraklari ilgili
personele yonlendirmek, gerektiginde fiziki ortamda iletilen evrak ve eklerini personele
zimmet karsilig1 teslim etmek, is ve islemleri kamu hizmet standartlarina (KAHIS)
uygun sekilde yiiriiterek gelen evraklarin cevaplandirilmasini ve takibini saglamak.

b. Birimde ¢alisan personelin 2.cil gorev tanimlamalarini Sube Miidiirleri tarafindan BBB
E-Belediye Ortak Uygulamalar iizerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.

c. Miidiirliik ¢calisanlarinin dijital yetkilerini E-Belediye Lojistik Ortak Uygulamalar/Yetki
Talep Modiilii tizerinden yOnetmek.

d. Tiim yazismalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hikkiimlerine uygun
sekilde yiiriitmek, gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart dosya planina gore fiziki
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veya elektronik ortamda (E-Belediye) dosyalamak, arsivlemek, birim arsiv siiresi
sonunda ilgili birime iletmek.

ISO 27001:2022 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagl kalmak.

Cumbhurbaskanlig1 Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi husus ve
esaslarint takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve
prosediirleri takip etmek ve bagl kalmak.

Tim yazisma, is ve islemlerde kisisel verilerin korunmasi ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagli kalmak.

Midiirligiin faaliyetlerine iliskin kayit defterlerini y1l sonunda usuliine uygun sekilde
kapatmak, yeni yil icin gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin
muhafazasini saglamak ve gizliligini temin etmek.

Birim igi fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha siireclerini) 18.10.2019
tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve kurum i¢i talimatlarda ve BBB E-Belediye Arsiv Bilgi Sisteminde
belirtilen esaslara uygun olarak ytiriitmek.

Miidiirliige baglh personelin 6zliik islemlerini takip etmek, BBB E-Belediye Personel ve
Maas Bilgi Sistemi tzerinden izin islemlerini yiiriitmek, hazirlanan puantajlar
zamaninda ilgili birime iletmek, miidiirliiglin personel ihtiyacini ihtiyag¢ analizi yaparak
belirlemek. Gerekmesi halinde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili is ve islemleri
yuriitmek.

Midiirlik personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) takibini ve
raporlamasini1 yapmak

Birim c¢alisanlarina iligkin yetki taleplerini BBB E-Belediye Lojistik Ortak
Uygulamalar/Yetki Talep Modiilii izerinden ilgili birime yapmak.

Yiiriitillen faaliyetlere iliskin arac taleplerini BBB E-Belediye Ulasim Bilgi Sistemi
iizerinden ilgili birime yapmak.

Gerekmesi halinde miidiirliige ait tasit ve is makinalarinin BBB E-Belediye Lojistik ve
Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi lizerinden bakim ve onarim ihtiyaglarinin giderilmesini
saglamak, takip ve raporlamasini yapmak.

Miidiirliige ait taginir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye
malzemesi, kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin BBB E-
Belediye Lojistik ve Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi lizerinden takibini yapmak,
demirbag ve ambar kayitlarini tutmak, ambar giris-¢cikisini kontrol etmek, demirbaglarin
kullanicilara zimmet/teslim alma islemlerini yapmak, taginir kayit islemlerini yiiriitmek.
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MADDE 17-

(1) Bu Yonetmelik esaslarina uygun olarak; itfaiye teskilati organizasyon semast, Itfaiye sube
midiirliikleri altinda itfaiye amirliklerinin kurulmasi, kalite sistemi kapsaminda is akis semalar1 ve
gorev tanimlari, personel egitim ve etkinlik faaliyetleri, personel spor kondisyon ve performans
Olclimii, saglik taramasi vb. idari is ve isleyisleri diizenleyen i¢ hizmet yonergeleri ve i¢ hizmet
talimatlar1 diizenlenir.

(2) i¢ Hizmet Yénergeleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayi ile ve I¢ Hizmet Talimatlar
Daire Baskani onay1 ile uygulanir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18-

1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile BBB
entegre yonetim sistemi politikalar1 dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, gérev
tanimlar1 ve kamu hizmet standardinda yer alan hususlar uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 19-

1) Bu yonetmelik hiikiimleri Meclis kabuli ve Belediye Web sitesinde
(https://www.bursa.bel.tr/) yayimlanarak yiiriirliige girer.

2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha dnceki yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 20-
1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini BBB Baskan1 adina Itfaiye Dairesi Baskan1 tarafindan yiiriitiir.
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