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ŞEMA ADI 24 SAAT DEVAMLI ÇALIŞMA PLANI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

 

İl Müdürlüğünde çalışan 

personelin görevlendirilmesi 

için Şube Müdürlükleri ile ortak 

çalışma yapılması

Aynı İşten sorumlu personelin 
farklı zaman diliminde 

çalışması planlanır

Başbakanlık 9.03.1999 tarih 
ve 1210-7-99sayılı”Seferberlik 

ve Savaş hali hazırlıkları 
Direktifi 

Her Şube Müdürlüğü için 24 

saat üçe bölünerek 3 vardiya 

halinde(08-16/16-24/24-

08)Birer hafta dönüşümlü 

olarak uygulanır.(İl Müdürü, İl 

Müdür yrd,İ.M.İ Şb Müdürü ve 

Sivil Savunma Uzmanı Sevk 

ve İdareden Sorumludur.)

2935 sayılı olağanüstü hal 
kanunu

24 saat devamlı 
çalışma planı

İ-BS

O-MD

711 sayılı ”Nöbetçi Memurluğu 

kurulması ve olağanüstü hal 

tatbikatlarında mesainin 

24saat devamını sağlayan 

kanun” ve 6/7337 sayılı 

yönetmelik.
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Bakanlık ve Valilik Milli Alarm 

Yönergesi gereğince
Milli Alarm Planının 

hazırlanması 

Onaylanan planın İl Afet ve 
Acil Durum Müdürlüğüne iki 

suretinin gönderilmesi

Müdürlük makamına onaya 

sunulması

İl Afet ve Acil Durum 

Müdürlüğü ve Valilik 

makamınca onaylanan planın 

bir nüshasının il 

müdürlüğümüze gönderilmesi. 

Güvenlik Alarm 
Durumları planı

İl Müdürü Onayı

İş Akışı

Vali Onayı 

İş Akışı

İl Afet ve Acil Durum 
Müdürlüğü ve Valilik 

makamınca onaylanan plan

İ-BS

İ-MD
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7269 sayılı kanun ve 88/12777 

sayılı yönetmeliği gereğince İl 

Afet ve Acil Durum 

Müdürlüğünden İl 

Müdürlüğümüze ait Tarım 

hizmetleri grubunun Afet Acil 

Yardım planının hazırlanması 

isteği

Afet Acil Yardım planına tarım 
hizmetleri grubunun (İl 

Müdürlüğü, Ziraat odası, 
Belediye Başkanlığı, Ziraat 
Bankası Tarımsal Şubesi, 

Beydere TST 
Müdürlüklerinden) Planda yer 
alacak personellerin ayrıntılı 
iletişim ve adres bilgilerinin 

istenmesi

Onaylanan Planda Görev 
verilen Personellere tebligatlar 

yapılır.

Müdürlük makamınca 

onaylanan Afet Acil Yardım 

Planı Tarım Hizmetleri 

Grubunun Bir Nüshası İl Afet 

ve Acil Durum Müdürlüğüne 

gönderiliyor

Ayrıntılı iletişim ve adres 

bilgileri gelen Personele 

Planda hangi görevi 

yapacağının tespit edilmesi 

P-BS

P-YRD

İ-MD

İ-PR

İ-BS

İl Müdürü Onayı 

İş Akışı

Planda yer alacak 
personellerin ayrıntılı 

iletişim ve adres bilgileri

Afet Acil Planının Müdürlük 

makamına sunulması

TEBLİĞ/TEBELÜĞ 
BELGESİ

TEBLİĞ/TEBELÜĞ 
BELGESİ

İ-PR

İ-BS

P-BS

P-YRD

İ-MD
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88/13543 sayılı sabotajlara 

karşı koruma yönetmeliği 

gereğince

Aylık gece ve Hafta sonu, 
Mesai saatleri dışında ve Öğle 

arası tatilinde Nizamiyede 
nöbetçi olarak görev yapacak 

personellere ait nöbet 
çizelgesinin çıkarılması 

Akıllı kalem

Görevlendirilen Personele 
tebligatın yapılması

Güvenlik noktası ve güvenlik 

görevlisi çizelgelerinin çıktıları 

alınıp kontrol sonucunda 

imzalanarak dosyalanır.

İl Müdürlüğünde kullanılmakta 
olan kapalı devre kamera 

sisteminin kontrolü ve takibi 
Sivil Savunma ve Seferberlik 
hizmetleri Birimi tarafından 

yapılmaktadır.

Nöbet çizelgesinin Müdürlük 

makamı onayına sunulması

Bekçiler tarafından yapılan 

akıllı kalem ile güvenlik 

noktalarına gidilerek yapılan 

kontrol işleminin bilgisayar 

ortamına aktarılır. 

P-PR

P-ŞM

İ-MD

İ-PR

İ-YRD

Nöbet Çizelgesi

İl Müdürü Onayı 

İş Akışı

Güvenlik noktası 
ve güvenlik 

görevlisi çizelgeleri

VG-PR

K-PR

K-PR

İ-PR
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7126 sayılı Sivil Savunma 

Kanunu, 6/3150 sayılı Sivil 

Savunma Planlama Tüzüğü 

gereğince

İl Müdürlüğünde Sivil 
Savunma Komisyonunun 

Oluşturulması

Sivil Savunma servislerinde 
çalışacak personelin tespit 

edilmesi

Servislerde görev verilen 

personelin adres ve iletişim 

bilgileri alınır.

Komisyonun kararı 

doğrultusunda Sivil Savunma 

Planının Hazırlanması için 

personelin görevlendirilmesi

Sivil Savunma servislerinin 

kurulması (Kontrol ve 

Karargah,Emniyet ve Klavuz,

İtfaiye,Kurtarma,İlk 

Yardım,Sosyal Yar dım,Teknik 

Onarım Servisleri)

Personelin adres ve 

iletişim bilgileri

Düzenlenen Sivil Savunma 

planının Müdürlük makamına 

sunulması

Müdürlük makamının 

onayından sonra Planda görev 

verilen personellere tebligatlar 

yapılır.

Müdürlük Makamınca 

onaylanan Sivil Savunma 

Planı Onaylanmak üzere İl 

Afet ve Acil Durum 

Müdürlüğüne ve Valilik 

Makamına gönderilir. Onay 

sonrası plan Bakanlığa 

gönderilir .Plan her sene 

güncellenir

İl Müdürü Onayı

İş Akışı

İ-MD

İ-KOM

İ-PR

İ-BS

TEBLİĞ/TEBELÜĞ 
BELGESİ

TEBLİĞ/TEBELÜĞ 
BELGESİ

İ-PR

İ-BS

P-BS

P-YRD

İ-V(MD)
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2941 Sayılı Kanun

İŞKUR genel müdürlüğünden 
ihtiyaç olan meslek gruplarına 
göre personellerin istenmesi

İŞKUR’dan gelen yazı 

doğrultusunda e-devlet şifresi 

ile ihtiyacımız olan personelin 

İŞKUR web sitesine girişinin 

sağlanması

İŞKUR yazı gelmesi

VG-BS

P-BS

P-YRD

İ-MD

90/500 Sayılı Tüzük

91/1434 Sayılı Direktif

29.07.2008 tarih ve 26951 

sayılı İnsan gücü planlanması 

yönetmeliği gereğince
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5902 sayılı kanun ve 

19.02.2011 sayılı Afet ve Acil 

Yönetim merkezleri yönergesi 

gereğince

İl Müdürlüğü Afet ve Acil 
Durum Yönetimi irtibat bürosu 
yönetim şeması ve irtibat idari 
ve muhabere bölümü teşkilat 

şemasının oluşturulması

Onaylanan  Afet ve Acil Durum 
Yönetimi irtibat Bürosu 

talimatının bir nüshası İl Afet 
ve Acil Durum Müdürlüğüne 

gönderilir.

 Afet ve Acil Durum  
dönemlerinde görevlendirilen 
personel 7/24 görev yaparlar

Düzenlenen  Afet ve Acil 

Durum Yönetimi irtibat bürosu 

talimatı İl Müdürlüğünün 

onayına sunulur

 Afet ve Acil Durum Yönetimi 

irtibat bürosu talimatında 

görevlendirilen personellerin 

iletişim ve adres bilgileri 

alınarak kendilerine tebligat 

yapılır

İl Müdür Onayı

İş Akışı

 İl Müdürlüğü  Afet ve 

Acil Durum Yönetimi 

irtibat Bürosu talimatı
İ-BS

O-MD

İ-PR

İ-BS
Tebliğ/Tebelüğ 

Belgesi
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88/13543 sayılı sabotajlara 

karşı koruma yönetmeliği 

gereğince

Fiziki koruma ve Teknik 
koruma grubunun kurulması ( 
Söndürme, kurtarma, koruma 

ve ilkyardım ekipleri görev 
yaparlar)

Düzenlenen sabotaj planının 
Müdürlük makamının onayına 

sunulması

Kurulan gruptaki personelin 

adres ve iletişim bilgilerinin 

alınması

Gruptaki personelin görev 

dağılımın yapılması ve 

Personele tebliğ edilmesi.

Personelin adres ve iletişim 

bilgileri

Onaylanan sabotajlara karşı 

koruma planının bir nüshası il 

emniyet müdürlüğüne 

gönderilir.

Yılda 1 defa İl Emniyet 

müdürlüğünden gelen 

görevliler tarafından 

Sabotajlara karşı koruma 

planının denetlenmesi yapılır.

İl Müdürü Onayı

İş Akışı

İ-PR

İ-BS

Tebliğ/Tebelüğ 
Belgesi

P-BS

P-YRD

İ-MD

Denetleme Formu
İ-BS

İ-DM
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2941 sayılı Seferberlik ve 

Savaş Hali kanunu 

Seferberlik ve Savaş Hali di 
rektifi gereğince Merkezi ve 
bölgesel planlama kapsamın 
da kaynakların ve ihtiyaçların 
tespiti, kaynakların tahsisi pro 
tokollerin yapılması işlemleri 

yapılır.

Koruma Kontrol Genel 
Müdürlüğünden şifre gelmesi

Kurumlardan gelen ihtiyaç 
bildirim çizelgelerinin kendi il 
müdürlüğümüze ait ihtiyaç 

çizelgeleri ile birlikte İl Afet ve 
Acil Durum Müdürlüğüne ve 

Koruma Kontrol Genel 
Müdürlüğüne gönderilmesi

Koruma Kontrol Genel 
Müdürlüğünden gelen 

şifrelerin ilgili personellere 
tahsisinin yapılması

Kaynak kataloğuna girilen ve 
rilerin sağlıklı olup olmadığı Si 
vil Savunma ve Seferberlik Hiz 

metleri  Birimince denetlenir

Kurumlardan İhtiyaç çizelgeleri

Seferberlik ve Savaş Hali ha 

zırlıkları kapsamında,İ.M.İ ve 

Gıda Yem Şb. Md.,Tariş Üzüm 

ve Pamuk satış koop, Tarım 

Kredi koop. Bağcılık Arş. 

İstasyon Md., Beydere Toh. 

Ser. Test Md. ihtiyaç bildirim 

çizelgelerinin istenmesi

Kaynak planlaması 

kapsamında koruma kontrol 

genel müdürlüğünden Gıda 

Kaynak kataloğu sistemine 

veri girişi için şifre talebinde 

bulunulması

Bakanlıkça Yapılan 1.Aşama 
Protokoller sonrası yapılması 
gereken 2. aşama protokoller 
Sivil Savunma birimince ilgili 

kurumlarla yapılır.

P-PR

P-YRD

İ-MD

P-PR

P-YRD

İ-V(MD)

P-PR

P-YRD

İ-V(MD)

P-PR

İ-YRD

90/500 Sayılı Seferberlik ve 
Savaş Hali Tüzüğü

 Seferberlik ve Savaş Hali 
hazırlıkları Direktifi

Bakanlıkların Seferberlik ve 
Savaş Hali Genel ve Özel 

planları

İllerin  Seferberlik ve Savaş 
Hali İl Detay Planları

P-PR

P-YRD

İ-MD

İ-DM

2. Aşama 
protokol

Gıda ve Yem Ş.M. Persone 
lince tespiti yapılan kaynaklara 
ait bilgiler, kendilerine şifre tah 
sisi yapılan personeller tarafın 
dan Bakanlığımız Kaynak Ka 
taloğu Sis. Veri girişlerinin ve 
tasnifinin yapılması; Bilgilerin 

her yıl güncellenmesi 
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2007/12937  sayılı Binaların 

yangından korunması 

hakkındaki yönetmelik 

gereğince

Belediye başkanlığı İtfaiye 
Müdürlüğünden gelen yetkili 

kişiler tarafından yangın 
güvenlik tedbirleriyle ilgili 
denetimin yapılması ve 

düzenlenen teknik raporun 
Sivil savunma birimi ve İ.M.İ 

Şb. Md. gönderilir

Elektrik tesisatının periyodik 
testler, bakım ve denetimin 
yapılmasının sağlanması

Sivil Savunma Planı ve 

Sabotajlara karşı koruma 

planında görev yapan ekipler 

yangın önleme ve koruma 

talimatında görev yaparlar.

Sivil Savunma Birimince 

taşınır yangın tüplerinin Aylık, 

6 aylık ve yıllık bakım ve 

kontrolünün yapılması ve 

denetlenmesi

Yangın merdiveninin çalışır 

durumda olup olmadığının 

kontrol ve denetiminin 

yapılması

İl Müdürlüğü hizmet binasının 

çatısında bulunan paratoner’in 

yıllık bakımının yapılmasının 

sağlanması

K-BS

K-BS

K-BS

K-BS

 

 


