
Bakanlıktan ilgili
talimatın gelmesi Bakanlığımız alarm sistemi yönergesi

esaslarına göre form hazırlanır

ALARM TEDBİRLERİ FORMU İŞ AKIŞ ŞEMASI

Hazırlanan formlar İl Afet Acil Yardım
Müdürlüğü vevalilik makamınca onaylanır

K-UZ

K-UZŞube müdürlüklerine görevleriyle ilgili bilgi
verilir.
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Giden evrak
iş akış
şeması

Vali Onayı İş
Akış Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Erteleme
ihtiyacının

ortaya çıkması
Ertelemesi yapılacak kişinin yasal yaş

sınırında olup olmadığının kontrolü

Yasal yaş sınırında olan personelin
sefer görev emri olup olmadığı tespit

edilir

O-MD

ERTELEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

K-UZ

Onaylanan erteleme formunun ilgili
personele,bağlı bulunduğu askerlik
şubesine ve bakanlığın ilgili birimine

gönderilmesi

ERTE-1
Formu

K-UZ

Sefer görev emri varsa ve personelin
işi nedeniyle (önemli kilit görevse)
Sefer görev emri olan personelin

ertelemesi için ERTE-1 Formu tanzim
edilir

SİVİL SAVUNMA VE SEFERBERLİK HİZMETLERİ BİRİMİ
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İşin
sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



İlçe müdürlüklerimizin seferberlik ve savaş
hali hazırlıkları ve koruyucu güvenlik

işlerinin denetlenmesi için il müdürlüğü
onayı alınır

İLÇE DENETİM İŞLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

İlçe kaymakamlıklarına denetim ile ilgili yazı
yazılır

O-MD

İlçe müdürlüklerimizin yapması gereken
seferberlik ve savaş hali

hazırlıkları,koruyucu güvenlik ve yangın
önlemeve söndürme işleri denetim formu ile

tespit edilir

Denetim formu imzalanarak bir sureti ilçe
müdürlüğüne bırakılır İ-UZ

K-UZ

Her ilçe müdürlüğü için ayrı ayrı denetim
raporu hazırlanır denetim raporunun bir

sureti bakanlığımız Sivil Savunma
Hizmetleri Çalışma Grubu bir sureti ilçe

müdürlüklerimize gönderilir

SİVİL SAVUNMA VE SEFERBERLİK HİZMETLERİ BİRİMİ
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ÇORUM İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ
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İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



KBRN (KİMYASAL BİYOLOJİK RADYOLOJİK NÜKLEER) İŞ AKIŞ ŞEMASI

Bu talimatın Valiliğimizin KBRN tehlikelere
dair görev yönergesimde kurumumuza
verilen görevleri yerine getiriyor olması

sağlanır

Talimat AFAD Müdürlüğüne,Bakanlığımız
Sivil Savunma Hizmetleri Çalışma

Grubu,Şube Müdürlüklerimize ve ilçe Tarım
Müdürlüklerimize gönderilir

K-UZ

Bakanlığımızın KBRN tehlikelere dair görev
yönergesi esaslarına il müdürlüğümüzün

KBRN tehlikelere dair görev talimatı
hazırlanır

Bakanlığımızdan
yazı ve yönerge

gelir

Talimatla görev verilen personelimize
görevleri tebliğ edilir,Görevleri hakkında bilgi

verilir

Talimat ile ilgili sekreterya görevi
yapılır.Personelin ,üst makamların belirlediği

şekilde eğitim alması sağlanır.

K-UZ

Görev talimatı

K-UZ

K-UZ

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

Giden evrak
iş akış
şeması
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Özel güvenlik
ihtiyacının doğması Özel güvenlik personeli hizmet alımı için

teknik şartnamenin hazırlanması

ÖZEL GÜVENLİK İŞ VE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Onaylanan şartnamenin ilgili birime havale
edilmesi

K-UZ

O-MD

Özel güvenlik görevlilerinin kontrol
güzergahlarının belirlenmesi

Vardiya defteri,ziyaretçi giriş-çıkış defterleri
ve birimle ilgili olarak tüm defter ve

dokümanlar kontrol edilir
K-UZ

K-UZ

SİVİL SAVUNMA VE SEFERBERLİK HİZMETLERİ BİRİMİ
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Satın alma
yönteminin
belirlenmesi

iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Türkiye iş kurumundan
yazı gelir İl müdürlüğümüze ait işgücü ihtiyaç bildirimi

hazırlanır

SEFERBERLİK VE SAVAŞ HALİNDE İŞ GÜCÜ PLANLAMASI AKIŞ ŞEMASI

İş gücü ihtiyaç bildirimi
http://igps.iskur.gov.tr adresinden yapılır

K-UZ

K-UZ

SİVİL SAVUNMA VE SEFERBERLİK HİZMETLERİ BİRİMİ
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İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



2941 sayılı seferberlik
ve savaş hali kanunu

Gıda ve yem şube müdürlüğü kaynak
kataloğunun hazırlanması maksadı için

kaynak saptama çizelgeleri ile kaynakların
tespitini yapar

SEFERBERLİK VE SAVAŞ HALİ HAZIRLIK SÜRECİ (GIDA KAYNAK KATALOĞU) İŞ AKIŞ ŞEMASI

İl müdürlüğü seferberlik ve savaş hali
komitesi kaynak tespitlerini değerlendirir

Tespiti yapılan kaynaklardan planlamaya
dahil edilen kaynaklar  elektronik ortamda

sisteme kayıt edilir.

Kaynak tespitinde bölgesel planlamaya dahil
edilenler çizelge halinde AFAD’a gönderilir

O-MD

K-UZ

Kaynak tespit
çizelgeleri

Tespiti yapılan ihtiyaçlar
bölgesel kaynaklardan
karşılanabiliyor mu?

Evet

Bölgesel imkanlarla karşılanan ihtiyaçlar
için firmalarla  sözleşme imzalanması

sözleşme

Hayır

Bölgesel imkanlarla karşılanamayan
ihtiyaçlar ihtiyaç çizelgeleri ile bakanlığa

bildirilerek tahsisi istenir

İhtiyaç
çizelgeleri

O-MD
Bakanlıkça tahsisi yapılan ihtiyaç

maddelerine ilişkin 1.aşama protokollerin
müdürlüğümüze gönderilmesi

Bakanlıkça yapılan 1.aşama protokollere
ilişkin müdürlüğümüzce firma/

kuruluşlarla 2.aşama protokollerin
yapılması

2.aşama
protokol

90/500 sayılı
seferberlik ve savaş

hali tüzüğü

Seferberlik ve savaş
hali direktifleri

Bakanlıkların
seferberlik ve savaş
hali genel ve özel

planları
İllerin seferberlik ve
savaş hali il detay

planları K-PR

K-PR

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması
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Plan ihtiyacının ortaya
çıkması

6/315 sayılı milli mükellefiyet tahliye ve
seyrekleştirme tüzüğü gereği hazırlanmak üzere

sivil savunma komisyonu teşekkül ettirilir

İl müdürü başkanlığında sivil savunma uzmanı
ve ilgili kurum müdürlerinden oluşturulan

komisyon ilgililerin komisyon imza ve onayına
gönderilir

İl Müdürü onayı iş
akış şeması O-MD

Plan hazırlanmasında komisyonda görevlilerin
yükümlülükleri belirtilir

SİVİL SAVUNMA PLANI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Komisyon oluru

Planda yer alacak binaların yerleşim durumu
inşaat sınıfı,sivil savunma servislerinde görev

alacak personel ve görevleri belirtilir .Tahliye ve
seyrekleştirme ile ilgili bilgiler ,bütçe donanım ve

ikmal planları planda belirtilir

Hazırlanan plan il afet ve acil durum
müdürlüğünce imzalandıktan sonra valilik

onayına sunulur

Sivil savunma planı

O-VY

Valilik makamınca onaylanan planın bir sureti il
afet acil durum müdürlüğü ile ilgili kurumlara

gönderilir

O-MD
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İl Müdürü
onayı iş akış

şeması

Vali onayı iş
akış şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Bakanlık yangın
önleme ve söndürme

yönergesi
Yönerge esasları doğrultusunda talimat

kapsamlı bir şekilde hazırlanır

YANGIN ÖNLEME VE SÖNDÜRME TALİMATI İŞ AKIŞ ŞEMASI

O-MD

AFAD’a Belediye itdaiye müdürlüğüne birer
suret gönderilir.Bilgi için bakanlık Sivil
Savunma Hizmetleri Çalışma Grubu

gönderilir

Oluşturulan ekiplerdeki personel isimleri
talimatta yazılarak ilgililere tebliğ edilir

Yangın kaçış yolları,evrak,arşiv,çatı
güvenliği,mutfak,kazan dairesi,elektrik

tesisatı ile ilgili açıklamalar belirtilir,ekiplere
bu konularda ilgili eğitimler verilir.

Düzenlenen yangın talimatında yer alan
ekipler herkesin görebileceği yerlere asılır

Yangın talimatı

Bakanlık talimat
ve yönergeleri Yangın tüplerinin bina içinde asılacak

yerlerinin tespit edilmesi ve asılması

Kat görevlilerine ve araç şoförlerine
zimmetlenmesi ve bakımı için eğitim

verilmesi

K-UZ

Tüplerin kullanma süresinin ve çalışıp
çalışmadığının kontrol edilmesi

Her altı ayda bir bakım ve yangın tüplerinin
genel kontrolünün yapılması

A

K-UZ

K-UZ

Yangın önleme ve
söndürme talimatı

SİVİL SAVUNMA VE SEFERBERLİK HİZMETLERİ BİRİMİ
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İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması
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Arızalı ve kullanma süresi biten yangın
tüplerinin genel kontrolünün yapılması

Arızalı ve kullanma süresi biten yangın
tüplerinin ilgili servisle görüşerek dolum ve

değişmesi gerekenlerin işlemlerinin
tekrarlanması

Dosyalama ve arşiv işlemlerinin yapılması

K-UZ

K-UZ

A

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

YANGIN ÖNLEME VE SÖNDÜRME TALİMATI İŞ AKIŞ ŞEMASI
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