ITFAIYE DAIRESI BASKANLIGI
IDARI ISLER SEFLIGi )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE
BiRiNCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Itfaiye Dairesi
Bagkanhig1 idari Isler Sefligi’nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calismalarni
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Idari Isler Sefligi bunyesinde faaliyet gosteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi itfaiye Dairesi Bagkanligmin
Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 16. maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Belediye . Biiytiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
c) Baskan : Biiyliksehir Belediye Baskanini,
d) Meclis . Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e) Enciumen : Biiyiiksehir Belediye Enctiimenini,
f) Daire Baskanhig1 : Itfaiye Dairesi Bagkanligini,
g) Seflik : Idari Isler Sefligini

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
SEFLiGIN GOREVLERI

Sef
Madde 5- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi itfaiye Dairesi Baskanligmin Teskilat Yapisi

ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Genel
Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

)

K)

Sefligin gorevleri
Madde 6- Sefligin gorevleri:

Daire Baskanligina bagli tiim sube miudiirliiklerini ilgilendiren konularda yazigma
islemlerini yliriitmek,

Gelen-giden evrak kaydini tutmak,

Daire Baskanligi personelinin izin ve rapor belgelerini duzenlemek, izinleri takip
etmek,

Daire Baskanliginin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerinin ve
ihtiyaglarini yerine getirmek,

Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,
Danigma hizmeti vermek, telefonla arayanlari ilgilere yonlendirmek,

Daire Baskanligi ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili sube miidiirliigii ile teknik
sartnameyi hazirlamak,

Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim
stirecleri ve zaman planini takip etmek,

Ihalenin bitisiyle birlikte hak edis raporunu ve alinan malin muayene kabuliinii ilgili
birim ile birlikte hazirlamak.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

m) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

n)

0)

P)

Tasiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,



r) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari  bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

S) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

t) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

u) Personel c¢alistirlmasina dayali hizmet alimlari kapsamindaki isgilerin  6zliik
dosyalarin1 olusturmak, ihale dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte hizmet
cetvellerini muhafaza etmek, anilan is¢ilerden is sozlesmeleri kidem tazminatin1 hak
edecek sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen 6zliik dosyalar, ihale
dokiimani ve ihale sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri yapilmak
iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina géndermek.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 7- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirliigii'niin koordinesinde Itfaiye Dairesi Baskani’nin onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 8- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onayi ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirligii’niin koordinesinde ger¢eklestirilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonerge

Madde 9- 23/06/2014 tarih ve 12 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “itfaiye Dairesi
Baskanligi Idari Isler Sefligi Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge”
yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yurarlok

Madde 10- Bu yonerge hiktmleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.



Yuratme
Madde 11- Bu yonerge hikimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskan1 yirQtdr.

(Bu yonerge, Bagkanligin 28/05/2015 tarih ve 59 sayili Onay’1 ile 28/05/2015 tarihinde yiiriirlige
konulmustur.)



