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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
AMAC
Madde 1- Bu Yonergenin amaci; 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 32. Maddesi hiikmii geregince,
Valiye ait gorev ve yetkilerden il ozel idaresi gorevlilerine ve ilgelerde kaymakamlara devredilenleri

belirlemek; Kanunun 35. maddesi geregince, Giimiishane i1 Ozel idaresi’nde olusturulan birimlerin gorev,
yetki, ¢alisma ve sorumluluklarmin belirlenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM
Madde 2- Bu Yonerge hiikiimleri Giimiishane i1 Ozel idaresini, kurulmus veya kurulacak olan bagli
idarelerini ve isletmelerini kapsar.

HUKUKI DAYANAK
Madde 3- Bu Yonerge, 5302 sayih i1 Ozel Idaresi Kanunu’nun ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4- Bu Yonergenin uygulanmasinda;
Vali : Giimiishane Valisini,
i1 Genel Meclisi : Giimiishane Il Genel Meclisini,
il Enciimeni : Giimiishane Il Enciimenini,
Genel Sekreter : Giimiishane 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimcist  : Giimiishane i1 Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcilarini,
Hukuk Miisavirligi : Giimiishane 11 Ozel idaresi Miisavirini/Avukatlarini,
Birim Miidiirii : Giimiishane [1 Ozel idaresi Birim Miidiirlerini,
Kaymakam : Giimiishane ilce Kaymakamlarint,
Iige Ozel idare Miidiirii : Giimiishane Ilce Ozel idare Miidiirlerini,
Koordinator : Giimiishane il Ozel idaresi Koordinatérlerini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM

Giimiishane 11 Ozel idaresinin Organlan

IL GENEL MECLISI
Madde 5- i1 genel meclisi, il 6zel idaresinin karar orgamidir ve ilgili kanunda gosterilen esas ve usullere gore
ildeki se¢menler tarafindan seg¢ilmis iiyelerden olusur.

il Genel Meclisinin Gérev ve Yetkileri

1. Stratejik plan ile yatirim ve ¢alisma programlarini, il 6zel idaresi faaliyetlerini ve personelinin performans
Olctitlerini goriismek ve karara baglamak.

2. Biitge ve kesin hesabi kabul etmek, biitcede kurumsal kodlama yapilan birimler ile fonksiyonel
siniflandirmanin birinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

3. Belediye sinirlari il simirt olan Biiyiiksehir Belediyeleri harig Il ¢evre diizeni plani ile belediye simirlart

disindaki alanlarin imar planlarini goriismek ve karara baglamak.




4. Borg¢lanmaya karar vermek.

5. Biitge i¢i isletmeler ile Tiirk Ticaret Kanunu’na tabi ortakliklar kurulmasina veya bu ortakliklardan
ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar vermek.

6. Tasinmaz mal alimma, satimina, trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya
tahsisli bir tasinmazin akar haline getirilmesine izin; ti¢ y1ldan fazla kiralanmasina ve siiresi yirmi bes y1li
gecmemek kaydiyla bunlar iizerinde sinirli ayni hak tesisine karar vermek.

7. Sarth bagislar1 kabul etmek.

8. 11 6zel idaresi adina imtiyaz verilmesine ve il dzel idaresi yatirimlarinin yap-islet veya yap-islet-devret
modeli ile yapilmasina, il 6zel idaresine ait sirket, isletme ve istiraklerin 6zellestirilmesine karar vermek.

9. Enciimen iiyeleri ile ihtisas komisyonlari iiyelerini segmek.

10. il 6zel idaresi tarafindan gikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

11. Norm kadro gergevesinde il ozel idaresinin ve bagh kuruluslarimin kadrolarinin ihdas, iptal ve
degistirilmesine karar vermek.

12. Yurt i¢indeki ve yurt disindaki mahalli idareler ve mahalli idare birlikleriyle karsilikli is birligi
yapilmasina karar vermek.

13. Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmus birliklere katilmaya veya ayrilmaya karar vermek.

14. i1 6zel idaresine kanunlarla verilen gorev ve hizmetler disinda kalan ve ilgililerin istegine bagh hizmetler
i¢in uygulanacak iicret tarifesini belirlemek.

15. 5302 sayih il Ozel Idaresi Kanunu ve diger kanunlarda belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri
kullanmak.

IL ENCUMENI

Madde 6- il enciimeni valinin baskanliginda, genel sekreter ile il genel meclisinin her yil kendi iiyeleri
arasindan segecegi ii¢ iiye ve valinin her vil birim amirleri arasindan segecegi iki iiyeden olusur. Valinin
katilamadig1 enciimen toplantisina Genel Sekreter baskanlik eder.

il Enciimeninin Gérev ve Yetkileri

1. Stratejik plan ve yillik ¢alisma program: ile biitge ve kesin hesabi inceleyip il genel meclisine goriis
bildirmek.

2. Yillik galisma programina alinan islerle ilgili kamulagtirma kararlarini almak ve uygulamak.

3. Ongoriilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.

4. Biitgede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

5. Kanunlarda 6ngoriilen cezalart vermek.

6. Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktari bes milyar Tiirk Lirasina kadar olan ihtilaflarin sulhen
halline karar vermek.

7. Tasinmaz mal satimina, trampa edilmesine ve tahsisine iligkin kararlar1 uygulamak, siiresi ii¢ yili
gecmemek iizere kiralanmasina karar vermek.

8. Belediye sinirlari disindaki umuma agik yerlerin agilis ve kapanig saatlerini belirlemek.

9. Vali tarafindan havale edilen konularda goriis bildirmek.

10. Kanunlarla verilen diger gorevleri yapmak.

VALI

Madde 7- Vali il Ozel idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisidir.

Valinin Gorev ve Yetkileri

1.

i1 6zel idaresi teskilatinin en iist amiri olarak il 6zel idaresi teskilatin1 sevk ve idare etmek, il 6zel
idaresinin hak ve menfaatlerini korumak.




il 6zel idaresini stratejik plana uygun olarak yonetmek, il 6zel idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitceyi, il 6zel idaresi faaliyetlerinin ve personelinin performans
Olgiitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili raporlart meclise
sunmak.

Il 6zel idaresini Devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yarg yerlerinde temsil
etmek veya vekil tayin etmek.

il enciimenine baskanlik etmek.

i1 6zel idaresinin tasinir ve tasinmaz mallarint idare etmek.

i1 6zel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla s6zlesme yapmak.

i1 genel meclisi ve enciimen kararlarini uygulamak.

Biitgeyi uygulamak, biitcede meclis ve enciimenin yetkisi diginda kalan aktarmalari yapmak.

. 11 6zel idaresi personelini atamak.

. 11 6zel idaresi, bagh kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek.

. Sartsiz bagislart kabul etmek.

. I halkinin huzur, esenlik, saghk ve mutlulugu igin gereken énlemleri almak.

. Biitgede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak.

. Kanunlarla il 6zel idaresine verilen ve il genel meclisi veya il enciimeni kararini gerektirmeyen gorevleri

yapmak ve yetkileri kullanmak.

~ UCUNCUBOLUM
Giimiishane Il Ozel Idaresi Teskilati, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GENEL ESASLAR

Madde 8- Giimiishane i1 Ozel idaresi teskilati; Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimciliklari, Hukuk
Miisavirligi, Mali Hizmetler Miidiirliigii, Tarim Hizmetleri Miidiirliigii, imar ve Kentsel lyilestirme
Miidiirliigii, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Enciimen Miidiirliigl, Yazi isleri Miidiirliigi, Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigii, Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Yol ve Ulasim
Hizmetleri Miidiirliigii, Plan ve Proje Miidiirliigii ile isletme ve Istirakler Miidiirliigii’nden olusur.

1.

i1 Genel Meclisi ve il Enciimeni ile 11 Ozel idaresi teskilatindaki birimlerin karsilikl iliskileri Vali ve
yetki verilen alanlarda il Ozel idaresi Genel Sekreterligi aracilig1 ile gergeklestirilecektir.

il Ozel idaresi birimleri, il Ozel idaresinin karar alma organi olan il Genel Meclisinin aldig1 kararlarin
uygulanmasi agamasinda, mevzuata uygunluk, agiklik, tasarrufa riayet, planlama ve kararlara uygunluk
prensiplerine gore hareket edecektir.

Kararlarin uygulanmasi ile ilgili olarak meclis iiyelerinin, uygulamalara iliskin izleme ve
degerlendirmelerini Valiye iletmeleri islerin etkinligini artirici bir etken olacaktir. il Genel Meclisi
iiyelerinin bu amagla yapacaklari ¢alismalarin saglhkh bir bigimde gerceklesmesi igin, il Ozel idaresine
dahil birimler ile ilge teskilatlari ve kaymakamlar gerekli destegi vereceklerdir.

il Ozel idaresinde planlama, karar alma ve kararlarin icrasi asamalarinin tam bir etkinlik igerisinde
yiiriitiilmesi esas olup, il Ozel idaresinin stratejik planlama ve yillik programlarin olusturulmasi
asamasinda i1 Genel Idaresi ve il Ozel idaresinin ilgili birimleri, planlama asamalarindan sorumlu il
Genel Meclisi Komisyonlarina gerekli destegi verecekler, verilecek bilgilerde dogruluk ve seffafliga
dikkat edecekler, talep edildigi takdirde komisyon toplantilarina katilim saglayacaklardir.

i1 Ozel idaresi birimlerinin, yetkilendirildigi alanlarda kendisine verilen gorevleri kendi imkanlari ve
personeli ile yiiriitmesi esastir. Bu esasa uygun olarak Ozel idare birimleri meclis ve enciimen tarafindan
alinan kararlarin yerine getirilmesinden birinci derecede sorumludur. Bu sorumlulugu yerine getirirken
ihtiya¢ duyulan alanlarda Genel Idare birimlerinden destek alinacak ve is birligi saglanacaktir.




6. 11 Ozel idaresi birimleri tarafindan yapilan islerin, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, ilgili
birimlerin sirali amirleri ve ilgelerde Kaymakamlarca siirekli denetlenmesi ve tespit edilen aksaklik ve
sorunlardan periyodik olarak Valilik Makamnin yazih olarak bilgilendirilmesi saglanacaktir.

7. 11 Ozel idaresinin Ilge diizeyinde islerinin yiiriitimiinden flge Kaymakamlari sorumludur. Bu
sorumlulugun geregi olarak ilgelerdeki islerin saglikli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla ilgelerde islerin
yiiriitiilmesini saglayacak kapasitede Ilge Ozel idare teskilatlar kurulmustur.

8. Bu esaslara uygun olarak, i1 Ozel idaresi teskilati, Kaymakamlar ve ilge teskilatlari, Meclis ve Enciimen
organlart kendilerine verilen gorevleri yasal smirlari igerisinde tam bir is birligi, giiven ve verimlilik
icerisinde yapacak ve Giimiishane halkina layik oldugu hizmetleri en iist diizeyde sunacaktir.

GENEL SEKRETER

Madde 9- Genel Sekreter, i1 Ozel idare hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yoniinde mevzuat
hiikiimlerine, i1 Genel Meclisi ve il Enciimen kararlaria, il Ozel idaresinin amag ve politikalarina, Stratejik
Plan ve Yillik Calisma Programlarina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla il Ozel Idaresi kuruluslarina
gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gozetir ve saglar. Genel Sekreter, yukarida belirtilen
hizmetlerin yiiriitiilmesinden dogrudan Valiye karsi sorumludur. Genel Sekreter, Valinin gérev ve yetkisinde
bulunan asagidaki hususlarda Vali adina gorevli ve yetkilidir.

Genel Sekreterin Gorev ve Yetkileri

1. 11 Ozel idaresi teskilatini sevk ve idare etmek, il 6zel idaresinin hak ve menfaatlerini korumak.

2. 11 Ozel idaresi teskilatin1 Vali adina yonetmek, hizmetlerin yerindelik, etkinlik, verimlilik, saydamlik
ilkeleri gergevesinde yerine getirilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

Valinin katilamadig hallerde i1 enciimenine bagkanlik etmek.

i1 Ozel idaresinin tasinir ve tasinmaz mallarini idare etmek.

11 Ozel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sézlesme yapmak.

i1 genel meclisi ve enciimen kararlarini uygulamak.

i1 6zel idaresi birimlerini, bagh kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek.

AN AW

Biit¢ede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak.

GENEL SEKRETERLIGE BAGLI BiRIMLER
Madde 10- Genel Sekreterlige dogrudan bagh birimler sunlardir:

Genel Sekreter Yardimciliklari

Hukuk Miisavirligi

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Biirosu
Koordinatorliikler

iige Ozel idare Miidiirliikleri

Birim Miidiirliikleri

SV e 9

GENEL SEKRETER YARDIMCILIKLARI

Madde 11- Genel Sekreter Yardimcisi; Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin mevzuata uygun ve diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesine yardimci olmak, idari ve/veya teknik gorevleri kendisine verilen yetki ¢cercevesinde
yerine getirmek, Birim Miidiirleri ve bagli idare veya sirketlerin yetkilileri ile idare arasindaki koordinasyonu
saglamak, sorumlu oldugu miidiirlikklerin is ve islemlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore
yiiriitiilmesini saglamak, bu amagla bagl birimleri denetlemekle gorevli ve yetkili olup bu gérevlerden dolay1

Genel Sekretere karsi sorumludur. e




GENEL SEKRETER YARDIMCILIKLARINA BAGLI BIiRIMLER
Madde 11- Genel Sekreter Yardimcilarina bagli birimler sunlardir:

A) GENEL SEKRETER YARDIMCISI (iDARI)

A AME D=

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
Mali Hizmetler Midiirliigii

Enciimen Mudiirligii

Yazi Isleri Miidiirliigii

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii

B) GENEL SEKRETER YARDIMCISI (TEKNIK)

ol B =

Ruhsat ve Denetim Mudiirliigi
Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii

Plan ve Proje Miidiirltigii
Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii
Tarim Hizmetleri Mudiirliigi

HUKUK MUSAVIRLIGI
Gorev ve Yetkileri
Madde 12- Hukuk Biirosu; idareye ait muhakemat hizmetleri ile hukuk danismanlhigina iliskin is ve islemleri

yiirtitmekle gorevli ve sorumludur. Bu kapsamda asagida belirtilen gorevleri yapar ve yetkileri kullanir.
1. Muhakemat hizmetleri kapsaminda;

a)

b)

¢)
d)

e)

idarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dig tahkim yargilamasinda, icra iglemlerinde ve yargiya
intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda Vali adina idareyi temsil etmek, dava ve icra
islemlerini vekil sifatiyla takip etmek.

Her tiirlii yarg1 organi ve icra daireleri ile noterler tarafindan il Ozel idaresi Tiizel Kisiligi *ne yapilan
tebligatlar1 kabul ile geregini yerine getirmek.

Mahkeme harg ve giderleri ile mahkemeler ve icra dairelerince hiikiim olunan paralari tahakkuk ettirmek.
i1 Ozel idaresi adinal163 sayili Avukatlik Kanunu’nda 6nggriilen hususlari yerine getirmek.

6325 sayilit Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu ve Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk
Kanunu Yo6netmeligi hiikiimleri dogrultusunda arabuluculuk is ve islemlerini diger birimlerle is birligi
i¢inde yiiriitmek.

2. Hukuk danigmanlhig1 hizmetleri kapsaminda;

a)

b)

c)
d)
e)
f)

)
h)

Idareyi ilgilendirebilecek mevzuat degisikliklerini, idarenin hizmetleriyle ilgili olarak birim miidiirliikleri
tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklari ile diizenlenecek her tiirlii sozlesme, ihale sozlesmesi ve
sartname taslaklarini inceleyerek hukuki miitalaasini bildirmek.

Idare ile iigiincii kisiler arasinda ¢ikan uyusmazhiklara iliskin isleri ve birim miidiirliikleri tarafindan
sorulacak diger isleri inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek.

idare ile sendikalar arasindaki toplu is sézlesmeleri goriismelerine katilmak.

idarenin teftis ve denetimi ile ilgili konularda verilecek is ve islemleri yapmak.

Birime bagl alt birimlerin gérev boliimiinii yapmak ve is akis semalarini olusturmak.

Birim personelinin aylik puantaj cetvellerini tanzim etmek.

fcra ile ilgili is ve islemleri ve takibini yapmak.

Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilen benzer diger is ve islemleri yapmak.




BASIN, YAYIN VE HALKLA iLISKiLER BUROSU
Madde 13- Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Biirosu asagida belirtilen gérevleri yapar:

10.

11.

a)
b)
c)
d)

12.

a)

b)

d)

il Ozel idaresi’nin tiim faaliyet ve etkinlikleri ve her tiirlii yatirim projeleriyle ilgili olarak yapilan
calismalar1 kamuoyuna etkili bir sekilde duyurmak, Idarenin tanitim ve iletisim etkinliklerini
gerceklestirmek.

i1 Ozel idaresi’nin gorsel, yazili basin ve yayin kuruluslari arasindaki iliskilerini saglamak.

Yazili ve gorsel yaym organlarinda ver alan, 11 6zel idaresi ve faaliyetleri ile ilgili istek ve sikayetleri
kupiir halinde ¢ogaltmak ve bunlari ilgili makam ve birimlere sunmak.

il Ozel Idaresinin faaliyetlerine iliskin olarak yazili ve gorsel basinda yer alan haberlere iliskin basin
aciklamalarint kurumun internet sitesinden yayinlamak ve ilgili kurum ve kuruluslara géndermek.

il Ozel idaresi ile ilgili olarak, yetkili makamlarca uygun goriilen yayinlar ile haber ve duyuru
biiltenlerinin basimi ve dagitilmasini saglamak.

il Ozel idaresi’nin etkinlikleri ve ¢alismalarinin fotograf ve film olarak kaydedilmesini saglamak.

i1 Ozel idaresinin faaliyetleriyle ilgili yapilacak video g¢ekim izinleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

i1 Ozel idaresi’ne ait web sayfasina girilecek bilgileri derlemek, Bilgi islem Miidiirliigiine vermek ve web
sitesinin giincellenme durumunu takip etmek.

11 Ozel idaresi’ nin Brifing Raporlarini, Aylik Faaliyet Raporlarini (Mali Raporlar harig), Il Koordinasyon
Kuruluna sunulacak yatirimlara ait bilgileri, idarenin faaliyetleri ile ilgili olarak galisma ve is programlari
ile dénem izleme raporlarint ve diger bilgi ve belgeleri yazili dosya ve dijital olarak power-point
ortaminda hazirlamak, bu amagla idarenin tiim birimlerinden veri teminini saglamak.

Kiiltiirel miras niteligindeki yapi ve tesislerin tanitiminin yapilmasina katki saglamak. (Kiiltiir ve Sosyal
Isler Miidiirliigii ile koordineli)

i1 Ozel Idaresi’nin vatandasla iletisimini giiglendirmek ve Idareye olan giiveni artirmak amaciyla;
Halkin dogrudan ulasabilecegi telefon hatti kurmak,

Sikayet ve talep kabul masasi olusturmak,

Internet iizerinden olusturulmus iletileri almak ve degerlendirilmesini saglamak,

i1 Ozel Idaresi’nin tanimirlik arastirmasini her yil diizenli olarak yapmak veya yaptirmak, tanmirligi
artirmak iizere gesitli sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek,

il Ozel idaresi calisma sonuglarinin kamuoyuna yansitilmasi amaciyla Vali veya Genel Sekreter
tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas olmak iizere ilgili birimlerle koordine kurarak basin
biiltenlerini hazirlamak,

i1 Ozel idaresi tarafindan yiiriitiilen saglik, egitim, spor, ¢evre, trafik, park, kiitiiphane, kiiltiir, turizm ve
sosyal hizmetler alanindaki faaliyetleri ile yaslilara, kadinlara, genglere, cocuklara, 6ziirliilere, yoksul ve
diiskiinlere yonelik hizmetlerine katk: saglama ve goniillii katilima iliskin is ve islemleri yapmak, bu
konuda ¢aligma yonergesi hazirlamak.

i1 Ozel idaresinin uluslararasi alandaki faaliyetleri kapsaminda;

Idarenin gorev alamyla ilgili konularda faaliyet gosteren ulusal ve uluslararasi tesekkiil ve
organizasyonlara, iiye veya kurucu iiye olma yoniinde il Genel Meclisi’nin kararina bagh olarak gerekli
olan is ve islemleri yapmak, bu kapsamda Yurt i¢i-yurt disindaki mahalli idareler ve diger 6zel kurum,
kuruluslarla ilgili is ve islemleri organize etmek,

i1 Ozel idaresine gelen yabanci ziyaretciler, dis geziler ve dis iliskiler alaninda yapilacak is ve islemlerini
yiiriitmek,

Ulusal ve uluslararasi diizeylerde projeler yapmak, yapilacak projelere ortak olmak; kurum igi, bagl
hizmet birimleri, diger kamu kurum ve kuruluslan, yerel yonetimler ile STK’larin (sivil toplum
kuruluslari-vakif, oda, birlik, dernek, kuliip, kooperatif vd.-) projelere katilimini tesvik etmek,

Proje gelistirme, yiiriitme ve koordinasyon i¢in proje ofisi kurmak. Projeler i¢in kurum igi ve kurum

digindan kisiler gorevlendirmek. Projelerde yer almak iizere kurum igi ve kurum disindan segilecek ™=,
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N




kiéileri yurti¢i ve yurtdisi egitimlere gondermek. Biitiin bu etkinlikler i¢in kaynak ayirmak ve yapilacak
caligmalarda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordine yapmak.

KOORDINATORLUKLER

Madde 14- il Ozel idaresi faaliyet alan1 igerisinde kalan islerin gelistirilmesine, yenilenmesine, takibine ve
sorunlarin ¢oziimiine yonelik olarak birim miidiirliiklerinin gérev tanimi igerisinde bulunan islerden 6zellik
arz eden konularda Genel Sekreter tarafindan gorevlendirilir.

Koordinator kendisine verilen islerle ilgili birim veya birimlerle, gerekli olmasi durumunda siirece dahil olan
kurum ve sivil toplum kuruluslar ile iletisim ve koordinasyonu saglar. Gorevin yiiriitiilmesinden Genel
Sekretere karsi sorumludur.

ILCE OZEL IDARE MUDURLUKLERI

Madde 15- 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu’nun 35. maddesine gore ilgelerde 6zel idare islerini yiiriitmek
iizere Kaymakama bagh flge Ozel idare teskilatlar1 kurulmus olup Ilge Ozel idare teskilatlarinin gorevi
Kaymakama bagli olarak is ve islemleri planlayarak yiiriitmek, il Ozel Idaresi biitgesinden ilgeye ayrilan
odeneklerin i1 Ozel idaresi Kanunu hiikiimlerine ve ilgili mevzuata uygun olarak kullanilmasini saglamaktir.
flce Ozel idaresi teskilatin en iist amiri olarak ilge Kaymakamlari 5302 sayili i1 Ozel idaresi Kanunu’nun
63. maddesi geregince Valinin verdigi i1 Ozel Idaresinin gérevlerini yapmakla yiikiimlii ve bu gorevlerin
yapilmasindan Valiye kars1 sorumludur. Ilge Ozel Idare Miidiirliigii, Kaymakamin gozetim ve denetiminde
asagidaki gorevleri yapar.

Gorev ve Yetkileri

1. 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu hiikiimleri cergevesinde, 11 Ozel idaresi organlarinca alinan kararlar
dogrultusunda, ilgedeki 6zel idare hizmetlerini yiiriitmek.

2. 5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu hiikiimleri geregince ilgede muhasebe yetkilisi mutemedi
gorevini yiiriitmek.

3. il Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. ¢alisma sonuglarini
zamaninda ilgili birim miidiirliigiine gondermek.

4. i1 Ozel idaresinin Stratejik Plan ve Yillik Calisma Programina uygun olarak ilge faaliyetlerini
gerceklestirmek ve bunlart raporlamak.

5. ilge siirlari dahilinde i1 Ozel idaresi miilkivetinde bulunan taginir mallarin kayitlarini tutmak, bu mallar
korumak, bu tasinir ve tasinmazlarin kira bedelleri ile diger gelirlerin tahakkuk ve tahsilat islemlerini
yapmak.

6. TIlce Ozel idaresinin kullanimina verilen is makinelerinin sevk ve idaresini yapmak, is makinelerinin etkin
ve verimli calismasini temin etmek, makinelerin giinliik, haftalik ve ayhk bakimlari igin gerekli
calismalari yapmak, kiigiik onarimlari yapmak ve yaptirmak.

7. 11 Ozel idaresi tarafindan yapilmis veya diger kurumlar tarafindan yapilarak il Ozel idaresine teslim
edilmis olan; igme suyu kanalizasyon, aritma, Enerji Nakil Hatt1 (ENH) tesisi, trafo, elektro pompaj ve
sonda tesisleri, igme suyu kaynaklari ve igme suyu depolarinin diizenli kontroliinii, bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak, igme suyu depolarinin temizligini ve halk saghigina uygun klorlamanin
yapilmasint muhtarliklar nezdinde takip ederek bu galismalarin yapildigina dair tutanak ve belgeleri ilgili
koyiin dosyasinda muhafaza etmek, il Ozel idaresinin bilgisi disinda igme suyu kaynaklarinin kéye ait
icme suyu depolarma verilmemesini saglamak.

8. llce kdy yollar agindaki kdy ve mahalle yollarinin trafik giivenligini saglamak amaciyla, gerekli trafik
isaret levhalari ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

9. Tlgede Ozel idareye ait bulunan malzeme ocaklarinn isletilmesini ve korunmasini saglamak.

10. isyerlerinde bulunan &zel idare santiyelerinin is ve islemlerini yapmak. S,




11. Yiiriirliikteki yasa, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde il Ozel Idaresi Genel
Sekreterligi ile koordineli olarak ilge Ozel idaresi is ve islemlerini yiiriitmek.

12. 3194 sayili imar Kanunu uyarinca; Belediye hududu ve miicavir alan1 disinda kagak yap1 yapanlarla ilgili
olarak yapilacak islemlerde imar kentsel ve lyilestirme Miidiirliigii ile koordineli galigmak.

13. isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregi, ruhsatlandiriimig olan
isyerlerinin, denetimi, isyeri kapatma ve idari para cezasi verilmesi islemlerinde il Ozel idaresinin Ruhsat
ve Denetim Miidiirliigii ile birlikte ¢aligmak.

14. Hesap bilgilerinin aksatilmadan giinliik olarak sisteme girilmesi, giinliik hesap is ve islemlerinin
kapatilmasini miiteakip mesaiye son verilmesini saglamak.

15. Yardimci hesaplari da kapsayacak sekilde her ay sonu diizenlenecek mizan cetveli ve diger mali
tablolarin, en geg takip eden ayin besine kadar merkez muhasebe birimine génderilmesini saglamak.

16. i1 Ozel idaresi biitgesi hazirhgina esas olmak iizere, bir sonraki yil yatirim programi tekliflerini il Ozel
Idaresinin ilgili birimleri ile koordineli olarak hazirlamak ve uygulama sahasinda teknik birimlerle
yapilan faaliyetleri takip ederek raporlamak.

17. ilge Ozel Idare Miidiirliigii ile ilgili faaliyetleri dénemler halinde raporlamak, Faaliyet Raporlarini,
Midiirliigiin  Performans gostergelerini, Yillik Yatiim ve Calisma Programini hazirlamak ve
Kaymakama sunmak.

18. Miidiirliigiin gorev alanina giren/girebilecek ilgili diger islemleri ve yazismalari yapmak.
19. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki caligmalar yapmak.

20. ilge Ozel idaresinin Arsiv ve dokiimantasyon hizmetlerini yerine getirmek.
21. ilge Muhtarlarinin maaslarini 6demek.
22. Kaymakam ve mevzuatin emrettigi diger is ve islemleri yapmak.

BiRIM MUDURLUKLERI

Madde 16- il Ozel idaresi Merkez Teskilati, Genel Sekretere bagl olarak, onun gdzetim ve denetiminde
gorev yapmak iizere asagida yer alan birimlerden olusur.
A) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii

B) Mali Hizmetler Miidiirligi

C) Enciimen Miidiirligii

D) Yaz Isleri Miidiirliigii

E) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii

F) Destek Hizmetleri Miidiirltigii

G) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii

H) Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii

) Plan ve Proje Miidiirliigii

J) Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii

K) Tarim Hizmetleri Miidiirliigii

L) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii

A) INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
Gorev ve Yetkileri

1. 11 Ozel idaresinin personel planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalari yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili teklilerde bulunmak.

2. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Birim Miidiirleri ve diger personelin vekalet, gérevlendirme
onaylari, izin ve hastalik izni onaylari ile benzeri is ve iglemleri yiirtitmek.

3. 11 Ozel idaresi kadrolarina iliskin ihdas, iptal ve degisiklik islemlerini yiiriitmek.

Norm Kadro ilke ve standartlarinin uygulanmasi islemlerini yiiriitmek.

5. Personel alimi, atama, gérevlendirme ve nakil ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

.




15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31

32.

33.

34.

Personelin 6zliik ve sicil kayitlarini tutmak.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iliskin islemleri yiiriitmek.
Personelin derece ve kademe terfi islemlerini yapmak.

Personelin emeklilik islemlerini yapmak.

. Sosyal Giivenlik Kurumunun online veri tabanina, il Enciimeni iiyeleri ile personelin ise giris ve

cikislarina iligkin verileri girmek.

. Personelin mal bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

. Isi ve sozlesmeli personelle ilgili mevzuata gore gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

. 11 Ozel idaresi personeli ile ilgili inceleme ve disiplin sorusturmalarma iliskin is ve islemleri yiiriitmek.
. Personele ait Toplu Is Sozlesmeleri ile ilgili olarak ilgili sendikalarla goriisiilmesi ve sozlesmelerin

uygulanmasi islemlerini yiirtitmek.

Personel durumu ve hareketlerine iliskin istatistikleri tutmak.

il Ozel idaresinde ilgili mevzuat geregi staj yapacak olan 6grencilere yonelik is ve islemleri yiiriitmek.
Aday memurlarin egitim programlari ile hizmet i¢i egitim planinin hazirlanmasi islemlerini koordine
etmek ve uygulanmasini saglamak.

il Ozel idaresi personeli ile ilgili egitim uygulamalarinin koordinasyonunu saglamak, ¢alisanlarin bilgi
ve becerilerini gelistirmek iizere hizmet i¢i egitim programlari (seminer, ¢alistay, panel, konferans vb.)
planlamak ve uygulamak, insan kaynaklari yonetimi alanindaki son gelismeleri takip ederek ilgililere
aktarmak.

Personel kimlik belgelerini diizenlemek ve dagitmak.

Personelin pasaport formlarinin diizenlenmesine iliskin is ve islemleri yapmak.

Personelin maas, iicret, ikramiye, kidem tazminati, arazi tazminati, mesai iicreti, harcirah, avans ve kredi
mutemetligi gibi mali ve sosyal haklarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

Personelin maasindan kesilmesi gereken SGK kesintilerini yapmak ve bu kesintileri Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirmek, memurlara iliskin emekli kesenekleri, is¢i ve sdzlesmeliler i¢in muhtasar sigorta
primleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Personelin icra ve temlik borglarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

Giyim Yardimi Yonetmeligi ve Toplu Is Sozlesmeleri geregi personele verilmesi gereken giyim
yardimlarin iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

Maas ddemeleri igin bankalarla yapilacak s6zlesme ve promosyon ddemelerine iliskin is ve islemleri
yiirtitmek.

il merkezi ve ilge kdy ve mahalle muhtarlarinin maas 6demelerine ait SGK kesintilerini yaparak ilgili
kuruma aktarmak.

Personel islemlerine iliskin mevzuati, yargi kararlarini ve tebligleri inceleyerek bunlara iligkin
hiikiimlerin isyerinde uygulanmasini saglamak.

Memur personelin Sosyal Denge Tazminati Sézlesmesine iligkin is ve iglemleri yiiriitmek, uygulanmasini
saglamak.

Yan 6deme ve dzel hizmet cetvellerini diizenlemek ve vize islemlerini gergeklestirmek.

Sendika iiyesi isgilerin her yil mart ayinda yillik degerlendirme fislerinin doldurularak terfilerinin
yapilmasini saglamak.

Kurum personelinin ise devam islemlerini Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) iizerinden takip
etmek, ise devami konusunda aksaklik bulunan personele iliskin disiplin islemlerinin baslatilmasini
saglamak iizere ilgili birim miidiirlerine haber vermek.

idarenin hizmet binalarinin ve eklentilerinin giivenliginin saglanmasi ve hirsizlik, yangin gibi tehlikelere
kars1 korunmasi ile ilgili islemleri yapmak veya yaptirmak.

Hizmet binalariin giivenligi ile ilgili gece bekgilerinin ve danisma memurlugunun ¢alisma diizenin
saglamak ve kontrol etmek.

Nobet¢i Memurluguyla ilgili is ve islemleri yapmak.
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Idari binalara gelen vatandaslarin giris ¢ikislarinimn siirekli denetim ve kontroliinii saglamak.

Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair 7269 Sayil
Kanun ile Afetlere iliskin Acil Yardim Teskilat ve Planlama Esaslarina Dair Yonetmelik geregince ilgili
kurumlarla gerekli yazismalari yapmak.

Bina, hizmet ve mal bakicilig1 ile ilgili is ve islemlerin takibini yapmak.

Idarenin Sivil Savunma hizmetlerini yiiriitmek.

il Ozel Idaresi biinyesinde, tasinmaz kiiltiir varhklarinin restorasyon calismalarini yiiriitmek {izere
sertifikali yap1 ustalarini yetistirecek egitim birimlerini kurmak. (imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii
ile koordineli olarak)

MALI HIZMETLER MUDURLUGU
Gorev ve Yetkileri

5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu’nun 31. Maddesi geregince, Stratejik Plan ve Performans Planinin
hazirlanmasi ve revizesinin yapilmasi siire¢lerini ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini diger
birimler ve ilgili kurumlarla koordinasyon halinde yiiriitmek, bu ¢alismalara iligskin sekretarya is ve
islemlerini yiiritmek, gerektiginde damismanlik hizmeti almak.

i1 Ozel idaresi’nin mali yil biit¢e taslagini ve mali yili izleyen iki yilin biitge tahminlerini Stratejik Plan
ve Performans Programina uygun olarak hazirlamak, idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini esas alarak il Ozel idaresinin Faaliyet
Raporunu hazirlamak, Faaliyet Raporunun hazirlanmast ile ilgili koordinasyonun saglanmasi ve
sekretarya is ve islemlerini yiiriitmek, performans olgiimleri ile ilgili olarak ilgili birimlerle ortaklasa
raporlar hazirlayarak ilgili makamlara sunmak.

Idarenin i¢ kontrol eylem planlarinin hazirlanmasi ve izlenmesi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
Mevzuat uyarinca belirlenen biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak
ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak ddeneklerin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak, ddenek
kontroliinii ve takibini yapmak, ddeneklerin tenkis iglemlerinin takip ve kontroliinii yapmak.

Yonetim donemi cetvellerini hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

Harcama yetkililerine biitgeye iliskin gerekli bilgileri aktarmak.

I1gili kurumlara, biitgeleri ile ilgili bilgileri ve kanunlar geregi biitceden ayrilan paylar1 géndermek.
Bakanliklardan mubhtelif isler i¢in gonderilen ddeneklerin takibini yapmak, ilgili birimlere veya diger
kurumlara aktarilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

. Y1l sonu bakiye ddeneklerin iptal ve devir islemlerini yapmak.

. Gerektiginde Ek Biitgce hazirlamak.

. Mevzuatin 6ngdrdiigii cergevede biitce tertipleri arasinda aktarma yapmak.

. Tahsisi mahiyetteki paralarin gelir-6denek kaydini yapmak.

. Tlge Ozel idarelerinin hesaplarini kontrol etmek, 6denek aktarmalarini yapmak.

. Ay sonunda ilgelerden goénderilen sarf evraklarini incelemek ve arsivleyerek denetime hazir halde

bulundurmak.

ilge Ozel idareleri ile koordineli olarak aylik ve yillik hesaplarin gikarilmasini saglamak.
i1 Ozel idaresinin ortagi bulundugu birlik, sirket vb. kuruluslarin yillik katilim paylarinin takip ve
tahakkukunu yapmak.

Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak ve bunlari degerlendirmek,
kesin hesabi ¢ikarmak ve mali istatistikleri hazirlamak.

Ilgili mevzuat geregince biitce gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil islemlerini
yiirtitmek.

Merkezi Idare teskilatlari tarafindan gonderilecek Sdenek ve yardimlarin biitgelemesini yapmak.
idarenin alt yap1 ve iist yapi isleri icin Bakanliklardan gelen 6deneklerin takibini yapmak.
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Mahalli idareler veya Acil Destek Fonundan gonderilecek fon yardimlariyla ilgili is ve islemlerinin
odenek kaydini ve takibini yapmak,

Idarenin, diger kurumlar nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

idarenin harcamalarinda 6n mali kontrol gérevini yiiriitmek.

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Aylik mizanlarin Maliye Bakanligi’'nin Kamu Bilgi Sistemi (KBS)’ne giris ve kontrollerini yapmak.
Sayistay Baskanlhigina gonderilmesi gereken idare hesabi ve diger belgeleri hazirlayarak géndermek.
Banka is ve islemleri ile bankada tutulan teminat mektuplarini takip etmek ve kontroliinii yapmak.
Odemeye iliskin mevzuatinda 6ngoriilen belgelerin tam ve dogru olup olmadig1 ile maddi hata bulunup
bulunmadigi kontrol edilerek hak sahiplerine 6demelerini yapmak.

Odeme belgelerindeki yetkili imzalarin kontroliinii yapmak.

Hak sahiplerinin kimlikleri ve varsa vekaletname, azilname ile banka hesabi kullanacaklara ait hesap
numarast ile ilgili bilgilerin kontroliinii yapmak.

Muhasebe kayitlarmi bilgisayar ortaminda tutmak.

Mubhasebe raporlarini almak.

Muhasebe is ve islemlerinin arsivleyerek denetime hazir halde bulundurmak.

Vergi Daireleri ve SGK’na emanete alinan kesintilerin ddemesini yapmak.

Biitge emaneti ile ilgili is ve islemleri yapmak.

i1 Ozel idaresinin ortagi bulundugu birlik, sirket vb. kuruluslarin tahakkuku yapilmis yillik katilim
paylarmin takip ve ddemesini yapmak.

Tahakkuku yapilmis giderlerin (maas, iicret. harcirah, hak edis vb.) deme islemlerini gergeklestirmek.
5302 Sayi1li il Ozel idaresi Kanunu’ndan dogan her tiirlii gelirin tahakkuk ve tahsilini yapmak.

i1 Ozel idaresi miilkiyetinde bulunan tasinmazlara iligkin satis bedelleri ve kira bedelleri ile diger gelirlerin
tahakkuk ve tahsilat iglemlerini yapmak.

5393 sayili Belediye Kanunu’na gére miicavir alan diginda kalan alanlarda 3194 Sayili Imar Kanunu
kapsaminda kagak insaatlara uygulanan ve tahakkuk etmis imar para cezalarinin takibi ve tahsilini
yapmak.

3213 Sayili Maden Kanunu kapsamindaki tiim maden gruplarinin Devlet Hakki tutarindan il Ozel idare
payinin tahsili islemleri ile mevzuatla verilen diger yasal paylarin takip ve tahsili igin Ruhsat ve Denetim
Miidiirliigii ile koordineli ¢aligmak.

3213 sayili Maden Kanunu kapsaminda verilmis olup da tahakkuk etmis idari para cezasi ve diger
alacaklar ile kagak malzeme bedellerinin tahsiline ait is ve islemlerde Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile
koordineli ¢alismak.

3621 sayili Kiy1 Kanunu’na muhalefet kapsaminda tahakkuk etmis alacaklarin tahsiline ait is ve iglemleri
Ruhsat ve Denetim Mudiirltigii ile koordineli ¢aligmak.

5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda alinmasi gereken il Ozel
idare Paylarinin takip ve tahsili igin Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

167 sayili Yeralti1 Sulart Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore, Hazinenin 6zel miilkiyetinde veya Devletin
hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan yeralti ve kaynak sularinin il Ozel idaresi tarafindan 2886 sayih
Devlet fhale Kanunu hiikiimleri geregince kiraya verilmesi halinde kiralarin tahsilinin takibini Tarim
Hizmetleri Miidiirliigii ile is birligi yaparak saglamak.

5346 sayili Yenilenebilir Enerji Kaynaklarinin Elektrik Uretimi Amaglh Kullanimma iliskin Kanun ve
Elektrik Piyasasinda Lisanssiz Elektrik Uretimine Iliskin Yonetmelik kapsaminda, ilimiz sinirlari
icerisindeki hidrolik kaynaklara dayali elektrik tiretimi yapan isletmelerin her yil 6demesi gereken
elektrik tiretim lisans harclariin tahsil ve takibini yapmak.
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Su Uriinleri Uretiminde Kiralama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, il Tarim ve Orman Miidiirliigi
tarafindan kiraya verilen sularin teminat ve kiralarinin takip ve tahsilinin yapilmasi islemlerini Tarim
Hizmetleri Birim Miidiirliigii ile birlikte ve Il Tarim ve Orman Miidiirliigii ile is birligi halinde takip
etmek.

Birimlerce Il Enciimenine sunulan ve sonucunda karar verilen cezalarm tahsilatini yapmak.

il Ozel idaresi tarafindan ilgili mevzuat geregince tahsil edilmesi gereken diger gelirlerin tahakkuk ve
tahsil islemlerini gergeklestirmek.

2863 Sayili Kanun hiikiimleri kapsaminda, Kiiltiir Varliklar1 Katki Paylarinin tahsilatini yapmak.

222 sayih ilkégretim ve Egitim Kanunu’na gore devamsiz dgrenciler igin uygulanan para cezalarini tahsil
etmek.

Aylik gelir tablolarini olusturarak ilgili makamlara sunmak.

Gelirlerin bilgisayar ortaminda takibini ve tahsilini yapmak.

Gelirlerin tahsilati i¢in vezne olusturmak.

Hukuki yollarla tahsili saglanan islerle ilgili hukuk miisavirligi ile koordinasyon kurularak dosyalara
gelire iliskin belgelerin konulmasini saglamak.

idarenin gelir kaynaklarinin artirilmas1 amaciyla gerekli arastirmalar1 yapmak veya yaptirmak.

Mali konularla ilgili arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiiriitiirken, il Ozel idaresi hizmet birimleri,
tiniversite, sivil toplum kuruluslart ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluslartyla ortak ¢aligmalar yapmak
tizere is birligi saglamak.

il Ozel idaresinin Faaliyet Raporlari ve Yillik Calisma Programini hazirlamak ve iist makamlara sunmak.
Giimiishane ili Yerel Yonetimler Birligi Baskanlig ile ilgili is ve islemleri Destek Hizmetleri Miidiirliigii
ile birlikte koordineli olarak yapmak.

ENCUMEN MUDURLUGU
Gorev ve Yetkileri

5302 sayili i1 Ozel idaresi Kanunu ve ilgili mevzuat gercevesinde il Genel Meclisi ve Il Enciimeni is ve
islemleri yiirtitmek.

Mahalli idareler Secimleri sonrasinda, il Genel Meclisini olusturmak iizere, ilge se¢im kurullarindan
alinacak kesinlesmis listelere gore segilen iiyeleri toplantiya davet ederek ilk toplantida Divan Kurulunun
olusturulmasu, il enciimen iiyeligi ve ilgili komisyonlarin seg¢iminin yapilmasi is ve iglemlerini yiiriitmek,
istifa ve 6liim gibi nedenlerden dolay1 bosalan meclis iiyeliklerinin yerine gorev yapacak yedek iiyelerin
islemlerini yapmak.

3628 sayili Kanun geregi il Genel Meclis iiyelerinin mal beyanlarinin alinarak Valilige gonderilmesi
islemlerini yiiriitmek.

i1 Genel Meclisi’nin toplanmasi ile ilgili ilan, giindem ve diger bilgilerin siiresi iginde ilgililere ve halka
duyurulmasini saglamak.

i1 Genel Meclisi toplantilar1 ncesinde, Vali tarafindan goriisiilmesi igin havale edilen konularin giindeme
alinmasi i¢in Meclis Baskani nezaretinde hazirlanarak yasal siire icerisinde Meclis iiyelerine bildirilmesi
islemlerini yiiriitmek.

Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin Meclis Bagkanlik Divanina diizenli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

Meclis iiyelerinin yoklama islemlerini yapmak, yoklama kararlarini geregi i¢in ilgili birimlere vermek.
Meclis oturumlarinin ses veya goriintii kayit cihazlari ile kaydmnin alinarak zapta gegirilmesini saglamak,
Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilmasini, kontrol edilmesini, Meclis Baskani ve katip
tiyeler tarafindan imzalanmasini saglamak.

i1 Genel Meclisinin aldig1 kararlarm siiresi igerisinde Valilik Makamina sunulmasi ve takibinin yapilmasi
is ve islemlerini yiirtitmek. :
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Meclis Baskanligi'nca komisyonlara havale edilen tekliflerin, dnergelerin, yazi ve benzeri evraklarin
seyrini takip etmek ve evraklari ilgili komisyon baskanlarina vermek.

Komisyonlara ¢alismalarinda yardimer olmak iizere arag ve bilirkisi destedi vermek, komisyonlarca
diizenlenen raporlarin kaydini yapmak, rapor ve eklerini ¢ogaltmak Meclis iiyelerine ve ilgililere
zamaninda dagitmak, raporlarin Il Genel Meclisinde goriisiilmesi igin gerekli islemleri yiiriitmek.
Valilik Makaminca goriilen [ Genel Meclisi kararlarini meclis iiyelerine duyurmak, ilgili birimlere
tebligini yapmak, Meclis kararlarmin usuliine uygun olarak ilan edilmesini saglamak.

Meclis Bagkanligi’nin yapacagi yazigmalari yiiriitmek.

5302 sayili i1 Ozel idaresi Kanunu’nun 24. maddesi geregince, il Genel Meclisi iiyeleri ve komisyon
tiyelerinin huzur haklarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

i1 Ozel idaresi Kanunu’nun 26. maddesi geregince, Valinin havale ettigi konularin goriisiilmesi igin
Enciimeni giindeminin olusturulmasi islemlerini yiirtitmek, Enciimen Baskani’nin emir ve goézetimi
dogrultusunda Enciimen giindemini yazmak ve Enciimen iiyelerine dagitmak.

il Enciimeni toplantilarini ilgililere duyurmak, toplant1 salonunu hazirlamak.

Goriisiilmek iizere Enciimene gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan belgeleri gerekgeleriyle
birlikte ilgili birimlere iade etmek.

Enciimen giindemine alinacak evraklari giindem sirasina goére Enciimen Karar Defterine kaydetmek.
Enciimende verilen kararlarin raportorliik gérevini yapmak.

Enciimen kararlarinin varsa muhalefet serhleriyle birlikte Enciimen baskan ve iiyelerine imzalatmak,
karar defterine kaydetmek ve ilgililere teblig etmek.

Islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalarini ilgili birimlere zamaninda géndermek.

il Enciimeninin 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na ihale komisyonu olarak gérev yapmasi durumunda
ihale komisyonunun sekreterya hizmetlerini yiirtitmek.

5302 sayil il Ozel idaresi Kanunu’nun 28. maddesi geregince, Il Enciimeni iiyelerine verilen 8denegin
tahakkuk islemlerini yapmak.

i1 genel meclisi iiyeleri ve enciimen iiyelerinin ddenek, yolluk vb. giderleri ile ilgili her tiirlii islemlerini
yapmak ve tahakkuk ettirmek.

YAZI iSLERI MUDURLUGU
Gorev ve Yetkileri

Yazigma usullerinin ilgili kanun, yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda yiiriitiilmesi i¢in birimler arasi
koordinasyonu saglamak, Idareye gelen ve giden tiim evraklari kayit altina almak, ilgili birim ve
kurumlara dagitimini yapmak.

Valinin ve Genel Sekreterin yazih talimatlari, ydnetmelik, yonerge, genelge ve talimatlari ilgili birim ve
kurumlara bildirmek.

il Ozel idaresi biinyesinde kullanilan her tiirlii evrak ve dosyanin Standart Dosya Planina gore
diizenlenmesi konusunda standardizasyon ¢alismalari yapmak, birimler nezdinde uygulanmasini takip
etmek.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinin 6zel kalem/sekreterya is ve islemlerini yapmak.
Sistem disindan gizli ibareli yazilar geldiginde bu tiir evraklarin dogrudan bizzat Genel Sekretere
ulastirilmasini saglamak ve mevzuata uygun sekilde islem tesis edilmesini temin etmek.

E-Devlet Projesi kapsaminda tiim is ve islemlerin elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak. e-igisleri
sisteminde birimlerin ve personelin gorev/yetki devir ve degisikliklerini yapmak.

Idare igi ve dis1 yazismalarin dagitim ve koordinasyonunu saglamak.

idareye gelen ve giden tiim evraklari “e-igisleri Projesi” dahilinde kayit altina almak, ilgili birim ve
kurumlara dagitimini yapmak.

“Gizli”, “cok gizli”, “hizmete 6zel”, “kisiye 6zel” evraki teslim almak veya gondermek, posta, e-posta
kargo islemlerini yiiriitmek. ;
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Evrak dagitiminda ihtiyag duyulacak ve goreve gikacak otolara ait taleplerini diizenlemek ve takibini
yapmak.

Idarenin birimlerinden gikan evraki kaydetmek, dagitmak veya postalamak.

Gerektiginde evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve rapor hazirlamak.

il Ozel Idaresinin arsivini kurarak arsiv mevzuati geregi is ve islemleri yiiriitmek.

Arsiv mevzuatint ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak.

Idarenin arsiv hizmetlerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak.

Muhtar Bilgi Sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi igin komisyon
olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek.

Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde, Kurum arsivinde saklanmak iizere kalan dosyalari
mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik dosyalart arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve
zararhlardan korumak.

Arsiv mevzuati geregi, Arsiv Yonetmeligi'nin ve Dosya Tasnif ve Saklama Planlarinin hazirlanmasi,
giincellenmesi ve uygulanmasini saglamak.

Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin takibi ve kontroliinii saglamak.

il Ozel idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve koordinasyonunu
saglamak, birimlerin dijital ortamda yiiriitecekleri faaliyetlere yonelik gerekli egitim ve teknik destegi
vermek.

i1 Ozel idaresi Teskilat Semasini dijital ortamda hazirlamak ve gerektiginde yenilemek.

idarenin web sayfasini yapmak veya yaptirmak, giincellemek.

Idarenin birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulumunu yapmak, bilgisayar isletim
sistemlerinin ve paket yazilim programlarmin kurulmasini saglamak, bilgisayarlardaki veri giivenliginin
saglanmasina yonelik onlemleri almak.

il Genel Meclisi toplantilarinin giindemini, Meclis toplantilarinda alinan karar 6zetlerini ve Idarenin
Yillik Faaliyet Raporunu, Vali ve Genel Sekreter tarafindan uygun gériilen diger is ve islemleri Idarenin
web sitesinde yayinlayarak kamuoyuna duyurulmasini saglamak.

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde, Idareye yapilan bagvurulari Bilgi Edinme
Yonetmeligi hitkiimlerini dikkate alarak isleme koymak ve sonuglanmasini temin etmek.

il Ozel idaresinin gorev ve yetki alanlari ile ilgili CIMER, A¢ik Kap1, Muhtar Portali, Web sitesi, Cagri
Merkezi iizerinden idareye yapilan basvurulari takip etmek ve sonuglandirilmasini saglamak.

Idareye ait web sitesi iizerinden olusturulmus sikdyet ve Onerileri almak, degerlendirilmesini ve
sonuglandiriimasini saglamak.

Sayisal telefon alt yapisi ve ¢agri merkezinin yonetimine iliskin is ve islemleri yapmak.

i1 Ozel idaresi’nin etkinlikleri ve ¢alismalarinin fotograf ve film olarak dijital ortamda kaydedilmesini
saglamak ve arsiviemek.

Sorgu, ilam ve layihalarin takibini yapmak

Bilisim teknolojilerindeki gelismelere uygun olarak bilgi islem sisteminin gelistirilmesi igin ¢aligmalar
yapmak.

fhale ilanlarinin ilan panosunda ve web sayfasinda yaymlanmasini saglamak.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

Gorev ve Yetkileri
I1 Ozel Idaresine ait lojmanlarin tahsis, giris ve ¢ikis islemlerini yiirtitmek.

Sehit mezarlarinin yapim, bakim ve onarim islemlerini gerceklestirmek.
Miilkiyeti i1 Ozel idaresine ait lojmanlarin 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu kapsaminda personele
tahsis islemlerini gergeklestirmek, kira tahakkuk ve tahsil islemlerini yiiriitmek. :
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Resmi bayram, mahalli kurtulus giinleri ve diger nemli giinlerde Tiirk Bayragi ve posterlerinin idarenin
hizmet binalar1 ve diger tesislerinde asilmasini ve toplanmasini saglamak.

i Ozel Idaresinde gida iiretilen veya dagitilan tesislerin (yemekhane, gay ocagi vb.) saglik ve hijyen
denetimlerini yapmak veya yaptirmak.

Idareye ait hizmet binalari tesis ve eklentilerinin temizlik hizmetlerini yapmak veya yaptirmak, idare
yerleskesinin saha diizen ve temizligini saglamak.

Idareye ait yemekhane, ¢ay ocaklari, sosyal tesisler, misafirhane ve spor tesislerini verimli bir sekilde
isletmek, gorevli personelin ilgili mevzuat geregi periyodik saglik raporlarinin alinmasini saglamak.
Idarenin hizmet binalar1 ve tesislerinde 2893 sayih Tiirk Bayragi Kanunu hiikiimlerine uygun hareket
edilmesini saglamak.

Milli ve Dini bayramlarda, Atatiirk’ii Anma ve Mahalli Kurtulus Giinlerinde il Ozel idaresi’nde téren ve
benzeri hizmetleri yiiriitmek.

Mikrokredi verilmesi is ve islemlerini yiiriitmek.

Asker ailelerine yardim ve terdrden zarar gorenlere yardim is ve islemlerini yiiriitmek.

Kiiltiirel miras niteligindeki yap1 ve tesislerin tanitiminin yapilmasina katki saglamak. (Basin ve Halkla
Iliskiler Biirosu ile birlikte koordineli olarak.)

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
Gorev ve Yetkileri

i1 Ozel idaresinin demirbasina kayith olan, her tiirlii arag-gere¢ is makinesi tasit ve sabit tesisin bakim ve
onarimini (ingaat ve elektrik igleri hari¢) yapmak, bu onarimlar igin gerekli olan her tiirlii yedek parga ve
hizmet alim islerini yiiriitmek, idarenin tasinir kayit islemlerini yapmak.

il Ozel idaresinin gorev alani igerisindeki hizmetlerin yiiriitiilmesi igin, ara¢ parkina ait tagitlarin ve is
makinelerinin birimlerin ihtiyacina gére sevk islemlerini yapmak, gerek goriilmesi halinde tasit ve is
makinesi ihtiyacini karsilamak i¢in hizmet alim1 yapmak.

i1 Ozel idaresinin arag parkindaki 237 sayili Tagit Kanunu’na tabi araglarin fenni muayeneleri ve zorunlu
mali sorumluluk (trafik) sigorta islemleri ile egzoz emisyon dl¢iimlerini, is makinelerinin zorunlu mali
sorumluluk (trafik) sigortalarmi yaptirmak.

il Ozel idaresinin demirbasina kayith araglardan ekonomik omriinii dolduran veya herhangi bir kaza
sonucu tamir edilemeyen araglarin servis disi tutma islemlerini yapmak.

Idare tarafindan satisina karar verilen demirbaslarin satis islemlerini yapmak, trafikten diisiiriilmesi
gereken araglarin diigiimiinii yapmak.

Valilik Makami hizmetlerinde kullanilan araglarin biitge harcama talimatlar1 ¢ercevesinde tamirlerini
yaptirmak, tamir yapilmayan araglarin tamiratina esas yaklasik maliyet islemlerini yapmak.

Valilik Makam hizmetlerinde ¢alistirilan araglarin sigorta, muayene ile egzoz 6lgiimlerini yaptirmak,
Idareye ait is makinelerinin sirket, sahis veya resmi kurumlara kiralik olarak verilmesi halinde bununla
ilgili olarak idare tarafindan belirlenen esaslari uygulamak.

i1 Ozel idaresinin hizmet binalari ve santiyeleri (Gerektiginde Ilgelerde bulunan santiyeler dahil) igin
ihtiya¢ olan yakacak (odun, komiir, kalorifer yakiti vs.) gibi iiriinleri satin almak, tasinir kayit iglemlerini
yapmak.

Genel idareye ve Bolge Miidiirliiklerine bagh kamu kurum ve kuruluslarimin arag ve is makinesi
ihtiyaglarini, imkanlar dahilinde, karsilamak.

Idareye ait is makinesi ve tasitlarin isyeri arazi, kdy yolu ve karayolunda olusan trafik kazalarini
raporlamak ve olusan hasarlarin rapor sonucuna gore hasarin giderilmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek, bu
islemler sonucu ortaya ¢ikan maddi tablonun kusurlu ve sorumlular tarafindan tahsilinin yapilabilmesi
icin kesin hasar ve tamir bedelini ilgili birimlere gondermek.

i1 Ozel Idaresi demirbasina kayitli tasit, is makinesi ile diger araglarin bakim ve revizyonlarin yapmak
veya yaptirmak, bakim ve onarimlar icin gerekli olan her tiirlii yedek parga ve hizmet alim isle
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yiiriitmek, taginir kayit iglemlerini yapmak bu bakim ve onarimlar igin gerekli sarf malzemelerini (lastik,
zincir, madeni yag, akii, filtre gibi) tespit etmek, ihtiyaci olan makinelere vermek.

Idareye ait olup arazide ve santiyelerde bulunan her tiirlii tasit, is makinesi, sabit tesislerin tamir ve
bakimlarini yapmak veya yaptirmak.

Idareye ait ara¢ ve makinelerin yedek par¢a ve malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara
uygun malzemelerin kullanilmasimm temin edilmesi, tiim yedek pargalarin istenen kalitede olup
olmadigimin kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak.

idarenin arag parkindaki tasit ve is makinelerinin ihtiyaci olan akaryakit madeni yag vs. gibi mallarin
satin alma ve tasinir kayit islemlerini yapmak.

i1 Ozel idaresine ait her tiirlii arac ve is makinesinin, arazide ve santiyede periyodik yaglama ve bakim
islerini takip etmek.

Is makinesi, tasit ve sabit tesislerin akaryakit tiiketimi yapan arag¢ ve makinelerinin akaryakit tiiketimini
denetlemek amaciyla makine kontrol kartlarini tutmak, asirt tiikketimler konusunda tedbir almak ve diger
is ve islemleri yiiriitmek.

Is makinesi, tasit ve sabit tesislerin aylik maliyetlerini tutmak ¢alisma randimanlarini tespit etmek.

i1 Ozel idaresine ait sabit tesislerin montaj, demontaj, tamir ve bakim islerini (insaat ve elektrik isleri
hari¢) yapmak.

Birim Miidiirliigii tarafindan yapilan veya yaptirilan tamirat ve bakimlara iligkin maliyetleri tutmak.
Birimin faaliyetleri sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siireglerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diigiiriilmesi igin aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

i1 Ozel idaresi demirbasinda kayith olup satisina ya da hurdaya ayrilmasina karar verilen tasitlarin ve is
makinelerinin 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu’na gore ihaleyle satisi veya M.K.E kurumuna satis
islemlerini yiiriitmek ve sonuc¢landirmak.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii biitcesine aktarilan 6deneklerle 4734 sayili Kanunu’na gore demirbas,
titkketim ve hizmet alimlarini yapmak.

idarenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin etmek, Piyasa aragtirma
calismalarini yaparak ortak ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.

Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parga, malzeme ve bilgi akigini takip edilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landiriimasini saglamak.

Biriminde kullanilacak yedek parga, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programl olarak satin
alinmasi islemlerinin yapilmasimni, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

Arag ve is makinalarmin tamir ve bakimlari i¢in Atélye Servisinden gelen talepler dogrultusunda yedek
parca alimi yapmak.

Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim ¢alismalarmin piyasa arastirmasi yaparak yapilmasini
saglamak.

Biiro malzemesi, bilgisayar ve sarf malzemesi, temizlik malzemesi ve D.M.O kanali ile mal ve malzeme
almak.

i1 Ozel idaresine iller Bankas1 A.S tarafindan temin edilen ara¢ ve is makinalarinin is ve islemlerini
yapmak.

Hibe ve yardim ile temini saglanacak olan arag¢ ve is makinalarin is ve islemlerini yapmak.

11 Ozel Idaresine ait is makinesi ve tasitlarin kiraya verilmesi islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
Tasinir kayit ve kontrol islemleri ile mal ambarindaki sayimlari yapmak, bunlara iliskin belge ve sayim
cetvelleri diizenlemek, tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

Satin alma islemleri igin gerekli sartname, yaklasik maliyet, onay, ihale evraklari taginir kayit 1$lemler1
ve tahakkuk evraklarini diizenlemek ve sonug¢landirmak. "
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idare’nin tiim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirlii bilgisayar ve sarf malzemelerinin satin
alinmasi ve sistem kurulumlarinin gerceklestirilmesi, bilisim konusundaki alimlarda teknik sartname
hazirlanmasini saglamak.

Satin alinan akaryakit, madeni yag, kalorifer yakiti, odun ve kdmiir gibi tiiketim malzemelerinin hizmet
binasi, santiye gibi idarenin sorumluluk alanindaki birimlere dagitimini yapmak.

i1 Ozel daresi biinyesinde kurulacak komisyonlarda gérev yapmak.

Gerekli goriilmesi halinde, Kurumun gelirini artirmak amaciyla, Kurumun atdlyesinde gergek ve tiizel
kisilere yapilacak islerin yillik iicretlerini belirlemek iizere i1 Genel Meclisine sunmak ve bu iicretleri
uygulamak.

Tasimir Mal Yonetmeligi’ne gore biitiin esyalarin iizerini kaybolmayacak ve bozulmayacak sekilde
numaralandirmak.

Tasinir Mal Yonetmeligi'ne gore, gegici olarak diger kamu kurumlarina verilen mal ve malzemelerin
demirbas defterinin ilgili siitununa islenmesini saglamak, teslimata ilgili gerekli teslim tutanaklarini
diizenlemek ve dosyasinda muhafaza etmek.

Taginir Mal Yo6netmeligi’ne gore, Dayanikli Taginir Mal Ambari ve Tiiketim Mal Ambarlarinin yevmiye
ve defter kayitlari tutmak.

Ambarlardan ¢ikacak malzemeler i¢in Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak fisleri
diizenlemek.

Dayanikli taginirlarin, her yil sonu itibartyla sayim ve yili i¢erisindeki giris, ¢ikis, devir vb. islemlerinin
kayitlarini tutmak, bunlara iliskin tasinir islem fisi; belge ve cetvelleri diizenlemek.

Harcama birimleri tarafindan temin edinilen taginirlardan, ilgili kayit islemlerini yapmak tizere; muayene
ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve olgerek teslim almak, dogrudan
tilketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek, muayene
ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Dayanikli taginirlarin kayitlarini yaparak Zimmet Fisini diizenlemek.

Dayanikli tasinirlarin (Demirbaslarin) takibini yapmak.

Dayanikli tasinir (Demirbas) listelerini hazirlamak, odalara asilmasini ve giincelliginin saglanmasini
kontrol etmek.

il Ozel idaresi envanterine kayitli Tasimir Demirbas Listelerinin periyodik donemlerde yerinde
sayimlarinin yapilmasini saglamak.

Eskimis ve kullanim 6mrii dolmus Dayanikli Tasinirlarin (Demirbas) diisiilmesini saglamak.

Vali Konutunun temizlik, kalorifer, tamir ve bakim hizmetleri ile Kamu Konutlar1 Ynetmeligi’ne gore
yiiriitiilmesi gereken diger islerin yerine getirilmesini saglamak.

Vali Konutunun diger dayanikli mal ve malzeme alimlari ile cari giderlerinin (su, dogalgaz, elektrik,
telefon vb.) tahakkuklarmi yapmak.

Vali Konutu i¢in alinan esyalarin demirbas kayitlarint yapmak.

Dayanikli mallarin kaybolmasi veya kirilip bozulmasina sebebiyet veren ve takipte ihmali goriilenlere
Odettirilmesi igin gerekli islemleri yapmak.

Dayanikli mallar i¢in listeler diizenlenmesini ve bir ¢izelge halinde ¢alisma odalarinin uygun bir yerinde
asilmasini saglamak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Hibe ve bagis yoluyla alinan tagmirlarin islemlerini takip etmek.

Tasinirlarin elektronik ortamda takibi igin yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak buradaki
verileri siirekli giincel halde tutmak.

Tasinir Mal Yé6netmeligi hiikiimleri dogrultusunda Idareye verilen diger gérevleri yapmak.

4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gére yapilan ihaleler ve ihtiyaglarm
giderilmesi kapsaminda alinan mal ve malzemelerin ambar girisi kayitlarini ilgili taginir mal ambarl
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yapmak, yil i¢inde kayitlarini giincel halde tutmak, y1l igerisinde periyodik olarak ambarlarin kontroliinii
yapmak, ambarda eksilen ve ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespitini yaparak yeni malzeme alimlarina ait
satin alma islemlerini yerine getirmek.

il Milli Egitim Miidiirliigii, Il Emniyet Miidiirliigii ve il Jandarma Komutanhg ile diger kamu kurum ve
kuruluglarina ait olan ve il Ozel idaresine aktarilan Gdenekler dahilinde ihtiyag duyulan mal, hizmet,
yapim ve danigmanlik kapsaminda bulunan islerde, ihtiyaglarin Dogrudan Temin Usulii ile karsilanmas,
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilmasi gereken her tiirlii is ve islemleri ilgili kurumla
koordinasyon halinde yerine getirmek.

i1 Ozel Idare birimlerinden gelen talepler iizerine Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu iizerinden ihale
islemlerini gergeklestirerek sdzlesme imzalanmasi asamasinda ilgili miidiirliige teslim etmek.

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen; yaklasik maliyet belirlenmesi, ihale is ve islemlerinin yerine
getirilmesi, kontrolliik ve kabul islemlerinin yapilmasina dair talepleri degerlendirerek imkanlar dahilinde
destek saglamak.

Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerinin uygulanmasi kapsaminda, personel servislerini diizenlemek,
gerektiginde bu konuda hizmet alim1 yapmak.

Koylerde ve kirsal alanlarda belirli bir program dahilinde evsel nitelikteki kati atiklarin toplanmasini
gergeklestirmek, ¢op kutusu, bidon, konteyner ve benzeri teghizat alimi ile bu alimlarla ilgili protokolleri
yapmak, kombine kanal agma-vidanjor araci igin gelen talepleri koordine etmek ve karsilamak.

i1 Ozel idaresine ait olup kiraya verilen isyerlerinin yakit giderlerinin tespitini yapmak ve tahsil etmek.
Valilik Makaminca kullanilan temsil, toren, agirlama ve tanitim giderleri kapsamindaki mal ve hizmet
alimlarna iliskin is ve islemleri ilgili yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yapmak.

Idarenin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan taginirlara ait icmal cetvellerini diizenlemek.

Hizmet binalarindaki kap1 isimlikleri, kase ve miihiir isleri, bask1 ve cilt islerini yapmak.

Genel Aydinlatma Yo6netmeligi kapsamindaki is ve iglemleri yapmak.

Bakanliklar ile diger kamu kurum ve kuruluslarinin génderdigi 6denek ya da yardimlarla yapilan
yatirimlara iligskin olarak gerektiginde plan ve proje hizmetlerini gergeklestirmek.

Giimiishane ili Yerel Yonetimler Birligi Baskanlidi ile ilgili is ve islemleri Mali Hizmetleri Miidiirltigii
ile birlikte koordineli olarak yapmak.

RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU
Gorev ve Yetkileri

3213 sayili Maden Kanunu ve uygulama yonetmelikleri ile i1 Ozel Idaresi’ne verilen tiim gérevleri yerine
getirmek.

3213 sayili Maden Kanunu ve uygulama yonetmelikleri uyarinca, Maden ve Petrol Isleri Genel
Miidiirliigii (MAPEG) koordinasyon ve is birligi igesinde, Il genelinde isletilen tiim maden ocaklarinin
kontrol, denetim ve faaliyet durdurma islemlerini yiiriitmek.

3213 sayili Maden Kanunu hiikiimleri geregince, I (a) Grubu maden ocaklarinin ihale ve ruhsatlandirma
islemlerini ytiriitmek. Bu kapsamda;

Resmi kurumlarmn talebi iizerine 1 (a) Grubu maden ocaklari igin Hammadde Uretim izin Belgesi
diizenlenmesi islemlerini ve MAPEG tarafindan verilen Hammadde Uretim izni Belgeli sahalarin kontrol
ve denetim islemlerini yiiriitmek,

I (a) Grubu ruhsat verilen isletmeler ile hammadde iiretim izinli sahalar i¢in; Kanun hiikiimleri
cergevesinde ruhsat iptali, siire uzatilmasi, devir ve terk vb. islemlerini ger¢eklestirmek,

I (a) Grubu disinda ruhsat verilen diger isletmelerin maden sahalari ile ilgili olarak, diger kamu kurum ve
kuruluslari ile Bakanliklar nezdinde yazismalart yapmak,

I (a) Grubu maden isletme ruhsatli veya hammadde iiretim izni talep edilen sahalari, ilgili kurumlarm
yetkililerinden olusan heyet ile mahallinde tetkik etmek ve rapor diizenlemek,
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I (a) Grubu maden ocaklari ile hammadde iiretim izinli sahalarin ihale ve siire uzatim asamasinda rezerv
tespitlerini yapmak ve rapor diizenlemek,

[ (a) Grubu maden isletme ruhsath veya hammadde iiretim izinli sahalarin denetim ve Sl¢iimlerini
yapmak,

[ (a) Grubu maden ocak sahipleri ve hammadde iiretim iznine sahip kamu kurum ve kuruluslarinin;
iiretilen madenin sevkiyatinda kullanacaklari sevk fislerinin iicreti mukabilinde verilmesini saglamak,
zimmet defterine islemek ve takibini yapmak, teknik nezaret¢i atama islemlerini takip etmek ve gerek
atama gerekse istifalar hakkinda ilgili olarak ruhsat sahipleri, Maden Miihendisleri Odas1 ve ilgili
Bakanlikla yazigsmalari yiiriitmek.

Ruhsatlt maden alanlarinda, maden sevkiyatinin sevk fisi ile ruhsath alanlardan yapilip yapilmadigini
denetlemek, izinsiz sevkiyata miisaade etmemek.

3213 Sayili Maden Kanunu kapsamindaki tiim maden gruplarinin Devlet Hakki tutarindan il Ozel idare
paymin tahsili islemleri ile mevzuatla verilen diger yasal paylarin takip ve tahsili igin Mali Hizmetler
Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

3213 sayilt Maden Kanunu ve 3621 sayili Kiyr Kanunu hiikiimleri geregince, kagak malzeme alimlarina
Idari Para Cezasi uygulanmast islemlerini yiiriitmek.

5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda alinmasi gereken i1 Ozel
Idare Paylarinin takip ve tahsili igin Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

Idareye ait maden ocaklarinin CED, ruhsatlandirma, Gayristhhi Miiessese Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsati, miilkiyet izin islemleri ve Daimi Nezaretgilik islemlerini yiiriitmek.

5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ile Uygulama Y 6netmeligi hiikiimleri
geregince, Ilimiz siirlar1 dahilindeki Jeotermal Kaynak, Dogal Mineralli Su ve Jeotermal kokenli
gazlarin arama ve isletme ruhsat islemlerini yiiriitmek, mevzuat gergevesinde denetlemek.

5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ile Uygulama Y &netmeligi hiikiimleri
cercevesinde, Idareye ait Jeotermal Kaynak ve Dogal Mineralli Su arama ve isletme ruhsatina iligkin
islemleri yiiriitmek.

isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregi il Ozel Idaresine verilen tiim
gorevleri yerine getirmek.

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi (1) bendi, 5302 sayili Il Ozel idaresi Kanunu’nun 7.
Maddesinin (g) bendi ve Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik hiikiimleri geregince,
1., 2. ve 3. Siif Gayri Sihhi Miiesseselere ruhsat verilmesi ve denetlenmesi islemleri ile 1. Simf Gayri
Sthhi Miiessese Inceleme Kurulunun olusturulmasi islemlerini yiiriitmek.

isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore; Sanayi Bolgesi, OSB ve
Endiistri Bolgesi (11 Merkez Belediye sinirt harig) kurulacak 1. Sinif Gayri Sthhi Miiesseselerin etrafinda
saglik koruma bandi olusturulmasi is ve islemlerinin takibini yapmak ve yaptirmak.

isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore; 1l Ozel idaresi tarafindan
ruhsat diizenlenen; 1., 2. ve 3. Siif Gayri Sthhi Miiesseseler, Sthhi Miiesseseler, Umuma Agik Istirahat
ve Eglence yerleri ile ilgili denetimleri diizenli bir sekilde yapmak, denetimlerde Yonetmelik
hiikiimlerine riayet edilip edilmedigine, isyerlerinde Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yo6netmelik hiikiimlerine uyulup uyulmadigint kontrol etmek veya ettirmek, Yonetmelik hiikiimlerine,
verilen siireye ragmen, uymayan isyerlerinin ruhsatlarinin iptal edilmesine iliskin islemleri yiiriitmek.
2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun 7. Maddesi ile isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina
fliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore; Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerleri (Kahvehane, oyun
salonu, internet salonu, ¢ay ocagi vb.) ile ilgili ruhsatlandirma islemlerini yiiriitmek ve bu isyerlerini
denetlemek, gerekli cezalarin uygulanmasi igin ilgili organlara bildirimde bulunmak.

Belediye ve miicavir alan smirlart digindaki isyerlerinin agilis ve kapanis saatlerinin belirlenmesi
islemlerini yiiriitmek.
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Belediye ve miicavir alan sinirlart diginda Igkili Yer Bolgesinin tespiti ile ilgili calismalarin il Genel
Meclisine sunulmasini saglayarak bu konuda il Genel Meclisi karari alinmasini saglamak.

Il Enciimeni tarafindan ruhsata aykiri faaliyetleri nedeniyle idari Para Cezasi verilen isletmelerin
cezalarini kayit altina alarak takip etmek, izinsiz acilan isyerlerini kapatmak ve ruhsat almalarini
saglamak i¢in gerekli islemleri yapmak.

i1 Ozel idaresinin sorumluluk alanlarinda kurulan enerji tesislerine (GES, RES, HES) iliskin olarak Enerji
Piyasasi Diizenleme Kurumu (EPDK) lisans teyitlerini yapmak.

[dare tarafindan agilan ve isletilen maden ocaklarinin ve altyapt tesislerinin orman izin islemleri igin proje
hazirlamak, izin iglemlerini takip etmek.

Ruhsata baglanan alanlarda ¢evre koruma ve kontrolii ile ilgili olarak i1 Ozel idaresine verilen gérevlerle
ilgili olarak gereken kontrolleri yapmak ve tedbirleri almak.

i1 Ozel idaresi tarafindan yiiriitiilecek calismalarda, “Cevre izin ve Lisans Yonetmeligi” ile “Cevresel
Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi” hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi gereken islemleri imar ve Kentsel
Iyilestirme Miidiirliigii ile koordineli sekilde yapmak.

H) YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU
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Gorev ve Yetkileri

Devlet ve il yollar ag1 disinda kalan kéylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimi saglayan, kdy yollari
aginda bulunan yollar ile kdy i¢i yollarinin tesviye, onarim, greyderle ve malzemeli bakim, stabilize
kaplama, asfalt kaplama ve gerektiginde beton — kilitli parke kaplamalarin1 yapmak veya yaptirmak.
K3y yollari aginda bulunan ve kdy igi yollar dahil tiim yollarin, sanat yapilarin1 yapmak veya yaptirmak.
Asfalti yapilmis olan kdy yollarinin asfalt yamalarini yapmak veya yaptirmak.

i1 Ozel idaresine ait malzeme ocaklarinin isletilmesi ve korunmasini saglamak.

Yol Gegis Izni islemlerini yiiriitmek.

Yeni yol giizergahi agilmasi ve yol onarimlart hizmetlerine iliskin etiit ve dl¢iimleri yapmak.

Orman arazisinden gegecek yollarin izin belgelerini diizenlemek, izinlerini almak ve izini alinan yollar
yapmak ve yaptirmak.

Koy ve Kdyigi yollarda ihtiyag duyulan malzemeli bakim islerini is makineleriyle yapmak.

Mevsim sartlarindan ve doga olaylarindan (sel, heyelan, ¢13, deprem vb.) dolay1 bozulan, ulagim imkéni
olmayan yollara acil olarak miidahale ederek ulagima uygun hale getirmek.

Kis sartlar1 ve karla miicadele eylem plani hazirlamak, plana uygun olarak siireci takip etmek, kar
nedeniyle kapali olan kdy yollarini ulagima agmak veya actirmak.

K&y yollari aginda bulunan yollarin, Trafik giivenligini saglamak amaciyla, trafik isaret levhalarini
yapmak veya yaptirmak.

Idarenin sorumlulugunda bulunan yollarda gerekli olan sanat yapilarinin (kdprii, menfez, biiz, istinat
duvari vb.) projelerini hazirlamak ve yapmak.

Asfalt yollarin yapimi, kaplamasi ve bakimi igin gerekli olan bitiim malzemesini temin etmeye yonelik
is ve islemleri yapmak ve bu amagla asfalt plentinde kullanilacak olan malzemeyi rafinerilerden temin
ederek nakletmek.

Konkasor santiyesinde micir ve stabilize malzeme iiretimi, nakli ve asfalt bakiminda kullanilan rotmiks
malzemesinin hazirlanmasi iglerini yapmak.

Asfalt iiretim tesislerinin (plent), tas ocagi ve konkasor santiyesinin, biiz imalathanesinin iiretim, takip,
kontrol ve arazi uygulamasini yapmak, ise uygun personeli ¢alistirmak.

idarenin sorumlulugunda bulunan yollarda sicak karigim asfalt (BSK), 1. ve II. kat sathi asfalt kaplama
ve silindirle sikistirilmis beton (SSB) islerini yapmak.

Asfalti yapilmis koy olan yollarinin asfalt yamalarini1 yapmak veya yaptirmak.

Kdyler, kdylere bagli mahalleler ve baglilarinda, kaldirim ve kilit parke dosemesi yapmak ya da
yaptirmak. SRS
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Kamu kurumlari ve yerel yonetimler tarafindan talep edilen Sicak Karisim Asfalt (BSK), 1. Ve II. kat
sathi asfalt kaplama, ile silindirle sikistiriimis beton (SSB) yol ¢alismalarini ticreti mukabilinde ve
imzalanacak protokol kapsaminda yapmak.

Kd&ylere yapilan malzeme yardimlarinin (demir, ¢imento, biiz vb.) yerinde uygulanmasinin kontroliinii
yapmak.

Birim Miidiirliigii emrine gorevlendirilen ara¢ ve is makineleri ile personellerin sevk ve idaresini yapmak.
Sorumluk alanlarindaki acil yardim ve kurtarma hizmetlerini yapmak, diger kamu kurumlarinin bu
yondeki taleplerine yardimci olmak.

Koy ve bagli mahallelerin isim levhalarini yapmak veya yaptirmak.

Birimle ilgili yatinnmlarin ihale 6ncesi arazi etiit ve proje calismalarin1 yapmak ve yaptirmak.

ilgelerde bulunan bakimevlerinin kontrol ve denetimini yapmak.

Kendi gorev alanmna giren binalarin (bakim evleri-santiyeler vb.) tesis ve eklentilerinin kontrol ve
denetimini yapmak.

Koy grup ve baglilarin yollarinda yapilacak ¢alismalarla ilgili (Asfalt, yeni yol yapimi, yol onarimi,
reglaj, kaya 1slahi vb.) y1llik program taslaginin hazirlanarak il Genel Meclisine sunulmasi ve onaylanan
programin uygulanmasi.

i) PLAN VE PROJE MUDURLUGU
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Gorev ve Yetkileri
il Ozel idaresinin yiiriittiigii hizmetler ile ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi amaciyla, gerekli
arastirmalarin yapilmasini ve yaptirilmasint saglamak, yapilan ¢alismalara iliskin rapor hazirlamak veya
hazirlatmak, bu raporlari {ist makamlara sunmak.

ilin tarim, ekonomik, sosyal, kiiltiirel ve turizm potansiyelinin ortaya konulmasi amaciyla veri toplanmasi
analiz edilmesi ve raporlarin hazirlanmasi icin gerekli ¢alismalari yapmak veya yaptirmak.

i1 Ozel idaresi hizmetlerinin arzi ve halkin bu hizmetlere iliskin talepleri konusunda gerekli aragtirmalari
yapmak veya yaptirmak.

i1 Ozel idaresi hizmetlerinin izlenmesi ve ortaya ¢ikan aksakliklarin nedenleri ve gerekli énlemlerin
belirlenmesi hususunda ¢alismalar yapmak veya yaptirmak.

il Ozel idaresi hizmetlerinin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliliginin artirilmasi ve yeni hizmet
yontemlerinin uygulanmasi konusunda gerekli arastirmalari yapmak veya yaptirmak.

idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve arastirmalar
yapmak veya yaptirmak.

i1 Ozel Idaresi kaynaklarinin ve gelirlerinin artirllmasi amaciyla gerekli arastirmalari yapmak veya
yaptirmak.

Arastirma gelistirme faaliyetlerini yiiriitiirken, 11 Ozel Idaresi hizmet birimleri, iiniversite, sivil toplum
kuruluslart ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla is birligi yapmak,

Yerel yonetimler, personel yonetimi, arastirma gelistirme vb. konularda kitaplari, siireli ve siiresiz
yayinlari toplayarak 11 Ozel idaresi birimlerinin ve arastirmacilarin kullanimina sunmak.

Giimiishane halkinin idareden beklentileri ve istekleri ile hali hazir durumlarmin belirlenmesi igin
kamuoyu aragtirmalar1 yaptirmak.

i1 Cografi Bilgi Sistemi ¢alismalarini yiiriitmek.

K&y yol envanterlerini olusturmak, giincellemesini yapmak, bu kapsamda; koy ve kdye bagli tinitelerin
mevcut ve planlanan yol agin1 tespit etmek, yol ag1 kontrol kesim (mevcut ve planlanan yolari, tizerindeki
tiniteleri, yolun kontrol kesimini gosteren) hazirlamak, mevcut yollarin halihazir durumunu (asfalt, beton,
stabilize, tesviye vs.) gosteren yol agi hizmet haritalarini her y1l giincelleyerek kayitlara islemek.

Koy ve kdy baglhlarinin; yol, koprii, kanalizasyon, sulama, igme ve kullanma suyu ihtiyaglari ile 1lg111
envanter bilgilerini tutmak ve giincelligini saglayacak ¢alismalar yiiriitmek. :
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i1 Ozel Idaresi yatirimlarinda, ihale dncesi arazi etiit ve proje ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak.
igme ve kullanma suyu etiit ve proje islerini ve tesislere ait her tiirlii yapilarin (sanat yapisi, aritma tesisi
vs.) projelerini yapmak veya yaptirmak.

Birim Miidiirliigii’niin kontroliinde yapimi gergeklestirilen islerin, fen ve sanat kurallarina, teknik
sartnamelere, yiiriirliikteki yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak, gerekli denetimleri
yapmak.

Su kaynaklarinin memba tahsis islemleri ile debi 6lgme ve degerlendirme islemlerini yapmak.

idareye bagl birimler tarafindan hazirlanacak AB, DOKA, DOKAP Projelerine iliskin yazismalari ilgili
birimlerle birlikte yiiriitmek ve koordinasyonunu saglamak.

i1 Ozel idaresinin sorumluluk alaninda bulunan kdy ve bagh yerlesme birimleri ile askeri garnizonlara
saglikl ve yeterli igme suyu temin etmek, gerektiginde baraj, golet gibi tesislerden su alimi ile ilgili
yapilacak islemleri yerine getirmek.

KOYDES Projesi kapsaminda, KOYDES il Tahsisat Komisyonu toplantilarinda degerlendirilmek iizere
Koylere Hizmet Gotiirme Birlikleri tarafindan planlanan faaliyetleri ve yatinm programlarina iliskin
ilcelerden gelen bilgiler ve 11 Ozel idaresinin ilgili birimlerince tutulan envanter bilgilerini derleyerek
Komisyon huzurunda sunuma uygun hale getirmek, KOYDES Projesi ile ilgili olarak Kaymakamliklar
ve ilgili diger kurumlarla yapilan yazigsmalari yiiriitmek, Proje kapsaminda olan bilgileri ve envanterleri
tutmak ve talep eden kurumlara géndermek.

i1 Koordinasyon Kurulu toplantilari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

IMAR VE KENTSEL iYILESTIRME MUDURLUGU
Gorev ve Yetkileri

Belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar digindaki yapilanmalara iliskin imar ve parselasyon planlarini
yapmak veya yaptirmak.

1/25.000 Olgekli Cevre Diizeni Plani ve plan degisikligi i¢in kurum goriislerini toplamak, hazirlanan
planlar1 kontrol ve incelenmesi igin Il Genel Meclisine sunmak, il Genel Meclisinde kabul edilmesi
halinde planlari tasdik ederek askiya ¢gtkarmak.

1/5.000 Olgekli Nazim imar Plan1 1/1.000 Olgekli Uygulama imar Plan1 Degisiklikleri ve Revizyonu igin
kurum goriislerini almak, 11 Genel Meclisinde kabul edilmesi halinde tasdik ederek askiya ¢ikarmak.
Onayh imar planlarinda degisiklik taleplerini degerlendirerek il Genel Meclisine sunmak, il Genel
Meclisi tarafindan kabul edilmesi halinde tasdik ederek askiya ¢ikarmak.

Koy Yerlesik Alani ve civari siiri tespitlerinin Plansiz Alanlar Imar Y6netmeligi’nin 43.maddesine gore
yapilmasini saglamak, koylerde koy, kdy yerlesik alani ve civar sinir1 genisletmesine ihtiya¢ duyuldugu
takdirde gerekli calismalari yiiriitmek.

442 sayih Koy Kanunu ve Koy Yerlesme Alanm Uygulama Yonetmeligi kapsaminda kdy yerlesme
planlarini ve parselasyon islemlerini yaparak konut ve kdy yapilari i¢in arsa alanlari olusturmak, planlari
i1 Genel Meclisinin onayina sunarak kabul edilmesi halinde tasdik ederek uygulamaya koymak.
Vatandaslarin imar planina ve parselasyon planlarima iligkin bagvurularinin olmasi halinde bu konudaki
is ve islemleri yiiriitmek.

Halihazir harita kontrol ve onay islemlerini yapmak.

Ifraz, tevhit ve hisseli satis, yola terk, irtifak hakki taleplerini degerlendirerek yetkili organlarin onayina
sunmak, kabul edilmesi halinde bu konudaki is ve islemleri yiiriitmek.

Kamu kurum ve kuruluslari ile Adli mercilerden gelecek talepler dogrultusunda imar ile ilgili konularda
goriis bildirmek.

i1 Ozel Idaresi sorumluluk alanindaki yapilarin fen ve saghk kurallaria uygun yapilip yapilmadiginin
denetlenmesini saglamak.

Yapi ruhsatina esas projelerin inceleme ve onay islemlerini yiirtitmek.

Yapi Ruhsat1 verme ve Yapi Kullanma izin Belgesi diizenleme is ve islemlerini yiiriitmek.
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11 Ozel Idaresi yetki ve sorumluluk alaninda bulunan yerlerle ilgili imar durumu belgelerini vermek.
il Ozel Iidaresi yetki ve sorumluk sahasinda bulunan yapilarin 4708 sayili Yapi Denetimi Kanunu
hiikiimlerine uygun yapilmasini denetlemek ve takibini yapmak.

il Ozel Idaresi sorumluluk alanindaki tiim yapilarin fen ve saghk kurallarina uygun yapilip
yapilmadiginin denetlenmesini saglamak.

Kagak yapilari denetlemek, kurallara uygun olmayanlarin cezalarinin kesilmesini ve yikimi gereken
kacak yapilar i¢in gerekli biitiin islemleri yiiriitmek.

il Ozel idaresinin yetkili ve sorumlu oldugu alanlarda kacak yapilasmanin Snlenmesi igin denetim
yapmak, izinsiz veya ruhsata aykiri olarak yapilan ingaatlari durdurmak, bu insaatlara iliskin 3194 sayili
imar Kanunu’nun ilgili hiikiimleri geregince gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

Tehlike arz eden ve yikilmaya yiiz tutmus yapilarla ilgili olarak gerekli raporlari tutmak, bu yapilarla
ilgili olarak 3194 sayili imar Kanunu hiikiimleri ger¢evesinde islem yapilmasini saglamak.

Koruma amagcli imar planlarini yapmak va da yaptirilmasini saglamak.

imar planlarinda okul alaninda kalan ve miilkiyeti kamu kurum ve kuruluslar1 adina kayitli olan
(Belediyeler, Maliye Hazinesi) tasinmazlarin Ozel idare adina tahsis ve devirleri, ilk ve ortadgretim
kurumlarmin yapimi i¢in arsa temini ile ilgili is ve islemlerini Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile birlikte
koordineli yiiriitmek.

imar planlarinda egitim veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan 6zel ve tiizel kisilere ait tasinmazlarin,
kamu hizmetinde kullanilmak iizere kamulastirilmasi ig¢in alinacak kamu yarari karari ile ilgili is ve
islemler ile kamulastirma islemlerini Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile birlikte koordineli yiiriitmek.
Miilkiyeti Ozel Idaresine ait tasinmazlarin tevhit, ifraz ve yola terk edilmesi ile ilgili is ve islemleri
islemlerini Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile birlikte koordineli yiiriitmek.

5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak
Kullanilmasi1 Hakkinda Kanun ile 2863 say1li Kiiltiir ve Tabiat Varliklarinin Korunmasi Hakkinda Kanun
hiikiimleri geregince, tasinmaz kiiltiir varliklari ile ilgili yenileme ve restorasyon projelerini yapmak ve
diger is ve islemleri yiiriitmek.

2863 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunun 12.maddesine gore Belediyelerce il Ozel Idare
hesabina aktarilan katki paylarinin takip ve kontroliinii yapmak, sekretarya gorevini tistlenmek.

il Ozel idareleri biinyesinde kiiltiir varliklarinin korunmasina yonelik réleve, restitiisyon ve restorasyon
projeleri ile bunlari tamamlayan raporlari hazirlayacak ve uygulayacak proje biirolar1 olusturmak.
Dogal, tarihsel, sosyal ve Kkiiltiirel ¢evreyi koruma anlayisi igerisinde turizmle ilgili yatirimlari
desteklemek.

[limizde turizm hareketlerinin gelismesi amactyla diger mahalli idareler ve kamu kuruluslari ile is birligi
igerisinde ortak projeler gelistirmek.

25.4.2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 69. maddesine dayanilarak hazirlanan ve
31.07.2006 tarih ve 26245 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Adres ve Numaralamaya iliskin
Yonetmelik hiikiimlerince is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

25.4.2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa dayanilarak hazirlanan ve 15 Aralik 2006
giin ve 26377 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Adres Kayit Sistemi Yonetmeligi’ne gore is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

Idarenin yetkili ve sorumlu oldugu alanlardaki tiim adres bilesenlerinin Ulusal Adres Veri Tabanina
(UAVT) islenmesi ve giincellenmesi is ve islemlerini yerine getirmek.

i1 Ozel idaresinin yetki alanindaki tasinmazlarin adres ve numaralandirma kayitlarinin tutulmasi, yeni
adres ve numaralandirma is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yap1 belgelerinin (Yapi ruhsati, Yapi Kullanma izin Belgesi, Yanan yikilan Yapilar Formu) Ulusal Adres
Veri Tabant (UAVT) kullanilarak veriimesini saglamak.

Yeni verilen Yapi Belgelerinin sisteme islenmesini saglamak.
Numaralandirma yapilmasi, tabela ve levhalarin asilmasint saglamak.
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Vatandaslara yeni adreslerinin duyurulmasini saglamak.

Vatandagslara adres beyanlarinin 6nemini anlatarak, bu konuda duyarli olmalarini saglamak.

K&y ve baghsi yerlesim birimlerine hizmet alan1 dahilindeki yerlere kanalizasyon ve atik su alt yap1
tesisleri yapmak ve yaptirmak.

K&y ve baglisi yerlesim birimlerine hizmet alan1 dahilindeki yerlere insan ve ¢evre sagligi agisindan
zararli olan atiksu ve benzeri alanlarin 1slahiny, ilgili kurumlarla koordineli olarak yapmak ve yaptirmak.
i1 Ozel Idaresinin sorumluluk alanlarinda kanalizasyon atiklarinin desarjini gevre kirliligi olusturmadan
gerceklestirmek, kanalizasyon ve atiksu tesislerinin dogal aritma sistemlerini yapmak veya yaptirmak.

il Ozel idaresi tarafindan yiiriitillecek ¢alismalarda, “Cevre izin ve Lisans Yonetmeligi” ile “Cevresel
Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi” hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi gereken islemleri Ruhsat Denetim
Miidiirliigii ile koordineli sekilde yapmak.

Belediye sinirlari diginda, hizmete sunulan ya da sunulacak olan asansorlerin yillik periyodik
kontrollerini yapmak veya yaptirmak.

Miilkiyeti Il Ozel idaresine ait il Ozel idaresine ait binalarin etiit, proje, yapim, bakim ve onarim islerini,
yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri geregince yiiriitmek.

Idareye ait binalarin kiigiik onarim islerini yapmak, bunun igin gerekli sarf malzemelerini temin etmek.
Idareye ait hizmet binasi, tesis ve eklentilerinde, birimlerin ve personelin yerlesimine iliskin genel
nitelikli mekansal diizenlemeleri yapmak, yerlesim planini hazirlamak.

i1 Ozel Idaresine ait binalarin gevre ve peyzaj diizenlemelerini yapmak veya yaptirmak.

i1 Ozel idaresi sorumluluk alani igerisinde agaglandirma, park, bahge tesis edilmesine iligkin is ve
islemleri yapmak.

Koy sosyal tesislerine ait plan ve proje ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak.

K) TARIM HIZMETLERI MUDURLUGU

Gorev ve Yetkileri

il Ozel idaresinin hizmet alaninda bulunan yerlesim yerlerinde, igme ve kullanma suyu temini
kapsaminda; sondaj isleri, su kaynaklari, kaptajlar, isale hatlari, su depolar1, klorlama cihazlari, ¢esmeler,
dogal aritma, Enerji Nakil Hatti (ENH) tesisi, Giines Enerjisi Santrali (GES), trafo, elektro pompaj ve
sondaj tesislerinin periyodik kontrollerini yapmak, temizlik ve dezenfeksiyon iglemlerini ilgili mevzuatin
verdigi yetki ve sorumluluklari ilgili mevzuat hiikiimleri ger¢evesinde yaptirmak, yenileme, bakim ve
onarim gerektirenler ile halk saghig: kriterlerine uymayanlarla ilgili gerekli is ve islemleri yapmak.

igme suyu, kaptaj ve depolarmin ilgili mevzuat ve [l Umumi Hifzissihha Kurulu kararlari dogrultusunda,
temizlikleri, korunmasi halk sagligi kriterlerine uygun hale getirilmesi i¢in ¢alismalar yiiriitmek, bu
konuda sorumlulugunu yerine getirmeyenler hakkinda gerekli mercilere bildirimde bulunmak.

igme suyu depolarindaki klorlama cihazlarini kontrol ederek caligir vaziyette tutulmasini saglamak,
cihazlara malzeme ve sivi klor teminini saglamak, cihaz bakim ve onarimlarina destek vermek, ilge dzel
idare gorevlileri ile koylere hizmet gétiirme birlikleri gorevlilerine, kdy muhtarliklarina, klorun énemi,
bakiye klor 6l¢iimii, otomatik klorlama cihazlarinin ¢alistiriimasi ile ilgili konularda bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek, bilgilendirici brosiir ve yazilar hazirlamak, yapilan ¢alismalarin argivlemesini
yapmak.

igme ve kullanma suyu kaynaklari, aritma tesisleri, su depolari, ¢gesmeler ve sebekeler ile sulama
sularindan belirli siirelerle alinan su numunelerinin kimyasal ve bakteriyolojik analizlerinin
degerlendirilmesini saglayarak halk sagligi normlarina uygun hale getirilmesini temin etmek.
Giimiishane 11 Saghk Miidiirliigii Halk Saghg Hizmetleri Baskanlig1 ekiplerinin sahadaki igme suyu
numunesi alma islemlerine nezaret etmek ve dogru yerlerden numune alinip alinmadiginin takibini
yapmak.

Saglk Bakanlig1 Su Kalite izleme Sistemini diizenli olarak kontrol ederek sistem iizerinden ve il Saghk
Miidiirliigii’'nden gelen su numune analiz sonuglarini hizli bir sekilde degerlendirerek uygunsuzluklarm- -
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giderilmesine yonelik tedbirleri ivedilikle almak, sonucundan ilgili makamlara ve il Saglik Miidiirliigiine

bilgi vermek.

Halk sagligi normlarina uygun igme suyuna kavusan yerlesim birimlerinde atik sularin ¢evreye, yeralti

ve yerlistii sularina zarar verip vermediginin kontroliinii yapmak, yapilmasi geren islemleri yerine

getirmek ya da ilgili kurumlara bildirmek ve gereginin yapilmasini takip etmek.

Halk saghgiyla ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak, mevzuat ¢ergevesinde ortak faaliyetlerde

bulunmak, projelere katki saglamak, vatandaslarin halk saghigiyla ilgili olarak bilgilendirilmesi

calismalarini yiiriitmek.

167 sayil Yeralt1 Sulari Hakkinda Kanun hiikiimlerine gére, Hazinenin 6zel miilkiyetinde veya Devletin

hiikkiim ve tasarrufu altinda bulunan yeralti ve kaynak sulariin 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu

hiikiimleri geregince kiraya verilmesi islemlerini yiiriitmek, Mali Hizmetler Miidiirliigii ile is birligi

halinde kiralarin tahsilinin takibini saglamak, yeralti ve kaynak sularmin debi 6lgiimlerini yapmak ve

ilgili isletmeleri denetlemek.

il Ozel idaresi yatirrm programinda bulunan tarimsal sulama tesislerinin projelerini yapmak ve yapimini

gerceklestirmek.

Yeriistii ve yeralti kaynaklarinda debi miktar1 en az 2 It/sn olan, en az 20 dekar arazi sulanacak nitelikteki

ve en az S ¢ift¢i ailesinin yararlanacag: sekilde sulama tesislerinin kurulmasi, 1slahi, tesisi ile ilgili etiit,

planlama ve projelerini yapmak veya yaptirmak, uygulanmalarini saglamak,

Sulama suyu ihtiyac1 500 It/sn’ye kadar olan yeralti ve yeriistii sulama tesislerinin kurulmas, 1slahi, tesisi

ile ilgili etiit, planlama ve projelerini yapmak veya yaptirmak, uygulanmalarini saglamak, debi miktari

5500 It/sn’yi gegen kaynaklarda ise DSI teskilatindan izin almak kaydiyla ilgili projeleri yapmak veya

yaptirmak, uygulanmasini saglamak.

Sulama sebekelerinin arazi tesviyesi, tarla ici drenaj, yiizey tahliye, yol, miinferit drenaj gibi hizmetlerini

yapmak veya yaptirmak.

Havza islahi, toprak erozyonunu onleyici, azaltici, toprak ve su dengesinin korunmasini saglayici

tedbirleri almak, tesviye, tas toplama, arazi islahi, toprak muhafaza ve drenaj etiitleri ve projelerini,

bunlarla ilgili tesisleri yapmak veya yaptirmak, yapilmasi planlanan tesislerle ilgili gerek goriilmesi

halinde her tiirlii kamulastirma islemlerini ilgili birimle koordineli olarak yiiriitmek.

Hayvan i¢gme suyu temini amagh gélet ve tesislerin projelerini yapmak veya yaptirmak.

Taskin koruma amagli tesislerine iliskin olarak, gerektiginde projeleri yapmak veya yaptirarak yapimini

gergeklestirmek, taskin koruma islerini vapan DSI teskilatina yaptigi ¢alismalarda destek vermek.

Ciftci birlikleri, kooperatifler ve kamu kurumlarinca 6zel fonlardan saglanacak destek ve ddeneklerle

uygulanacak sulama projelerinin hazirlanmasindan ihale ve kontrolliik hizmetlerine kadar her asamasinda

destek saglamak.

Sulama kooperatiflerinden gelen talepler dogrultusunda yeralti suyu ve elektro pompajli sulamalarda

sulama iicretlerinin hesaplanmasi ile ilgili yontemleri belirlemek.

il Ozel idaresi tarafindan ge¢miste vapilan her tiirlii sulama tesisinin birliklere, muhtarliklara, sulama

kooperatiflerine devir islemlerini 11 Genel Meclisince belirlenen yontem ve ilkelere gore yapmak,

Koylere Hizmet Gotiirme Birliklerince devir islemlerinin yapilmasini saglamak.

Orman koylerinin desteklenmesi hizmetlerinde ilgili kurum ve kuruluslarin projelerine destek vermek.
il Ozel idaresinin ¢alisma alanlar ile ilgili olarak giines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan

yararlanarak tesisler yapmak veya yaptirmak.

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya dzel miilkiyette bulunan yabani fistiklik, sakizlik, harnupluk,

fundalik, makilik, ¢ayir, mera ve tasl arazilerin gelistirilerek tarima agilmasi igin bunlarin altyap1

tesislerini yapmak veya yaptirmak.

i1 Ozel idaresinin sorumluluk alaninda bulunan yerlerde, 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu ve

Hayvanlarin Korunmasi Hakkinda Uygulama Yonetmeligi hiikiimleri kapsaminda, sahipsiz sokak

hayvanlarinin toplanmasi igin yeterli personel ve arag temin etmek, toplanan hayvanlari baklmevlfie';fzi'r‘:iéff?‘“ "
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ya da barinma merkezlerine teslim etmek, hayvan haklari konusunda yetki verilmis kamu kurum ve
kuruluglari ve sivil toplum kuruluslart ile is birligi halinde sahipsiz hayvanlarla ilgili ¢aligmalar yiiriitmek,
Giimiighane ili Sahipsiz Hayvanlari Koruma Birligi ile ilgili is ve islemleri yapmak, gorevleri yerine
getirmek.

ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU

Gorev ve Yetkiler

i1 Ozel idaresine bagl sirketler ile biitge i¢i iktisadi isletme biinyesindeki isletmelerin isletilmesine iliskin
islemleri yiiriitmek.

Biitge i¢i iktisadi isletme biinyesinde bulunan isletmeleri, Mahalli idareler Biitce Igi Isletme
Yonetmeligine gore isletmek, is ve islemlerini yiiriitmek.

il Ozel idaresi adina Yatirim Tesvik Belgesi ile ilgili is ve islemleri yapmak, gerekli yazismalari
yiirtitmek.

Birim Miidiirliigii’nii ilgilendiren, e-icisleri ve e-devlet ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak, veri
toplamak ve kaydetmek, modiillerle ilgili verileri zamaninda ve dogru olarak kaydetmek ve kullanmak.
Birim Miidiirliigii ile sirket ve isletmelerde ¢calisan personelin; ¢alisma performansi, mesai, egitim, kilik-
kiyafet, is disiplini, verimlilik vb. konularda takibini saglayarak gerekli tedbirleri almak.

i1 Ozel idaresine ait olan veya diger kurum ve kuruluslar tarafindan il Ozel idaresine tahsis edilen kiiltiir
ve turizm amagcli tesisler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Y onetimi altindaki birimlerin faaliyetlerini takip etmek, is verimini artiracak sekilde birimler arasi iyi bir
haberlesme sistemini olusturmak; birimlerle ilgili kayitlar tutmak, kayitlari tutulan evraklarin tertip ve
muhafaza edilmesini saglamak, gelen ve giden evraklari 6zelligine gore ilgili birimler havale etmek ve
sonuglandiriimasimni saglamak.

i1 Ozel idaresine bagli sirket ve biitce ici iktisadi isletme biinyesinde isletilen isletmelere ait taginir ve
tasinmazlarin ilgili mevzuatlarinda belirtilen usul ve esaslara gore kayit ve kontrol islemlerini yerine
getirilmesini saglamak, satig1 veya kiralanmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Birim Miidiirliigiine bagh tesislerin faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg
malzeme vb. ihtiyaglari temin etmek ve temin i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak veya yaptirmak.

Idarenin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

i1 Ozel idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterinin gikarilmasi ve sicil kayitlarinin
tutulmasi is ve islemlerini yapmak.

i1 Ozel idaresine ait gayrimenkullerin tapularmin alinmasi, beyannamelerinin verilmesi is ve islemlerini
yapmak.

i1 Ozel idare miilkiyetindeki tasinmazlar ile ilgili diger her tiirlii idari is ve islemleri yiiriitmek.

il Ozel idaresinin gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina, trampa edilmesine,
tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir taginmazin akar haline getirilmesine dair yetkili
organlardan karar alinmasi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak, karar alian taginmazlarla ilgili islemleri
yerine getirmek.

Miilkiyeti 11 Ozel idaresine ait hizmet binasi niteligindeki gayrimenkullerin kiraya verilmesi ya da ilgili
kurumlara tahsis edilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Miilkiyeti i1 Ozel Idaresine ait olup 6zel veya tiizel kisilerin isgali altinda bulunan tasinmazlarin isgalden
arindirilmasi, isgalden vazgecmeyenlere yonelik ecri misil tahakkuk ettirilmesi, meni miidahale ve kal
davasi agilmasi igin gerekli girisimlerde bulunulmasina iliskin is ve islemleri yapmak.

i1 Ozel idaresine ait tasinmazlarin kiralanmasi ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya gikabilecek diger hukuki
konularm ilgili birimlere intikal ettirilmesini saglayarak gerekli is ve islemleri Hukuk Miisavirligi ile
koordineli olarak yapmak.
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imar planinda kamu yararina ayrilan ve il Ozel idaresinin gorev alanina giren 6zel ve tiizel kisilere ait
tasinmazlarin kamulastirilmasi igin gerekli goriisme, yazisma ve anlagmalarin yapilmasi veya yargiya
intikali i¢in gerekli olan is ve islemleri yiiriitmek.

il Ozel idaresinin gérev alani iginde olan tarihi binalarin tahsis islemlerinin yiiriitiilerek turizme
kazandirilmasini saglamak.

i1 Ozel idaresi tarafindan kamulastirma karari alian tasinmaz iizerinde “tarihi eser” kaydi olmasi halinde,
Kiiltir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulundan izin alinmasini miiteakip, Kiiltiir Bakanligindan
kamulastirma yetkisi alinmasini saglamak.

il Ozel idaresinin gorev alanina giren hizmetlerin yapilmasi i¢in tasinmaz mallar iizerinde irtifak hakk:
kurulmasini saglamak.

imar planlarinda okul alaninda kalan ve miilkiyeti kamu kurum ve kuruluslar1 ada kayitli olan
(Belediyeler, Maliye Hazinesi) tasinmazlarin Ozel Idare adina tahsis ve devirleri, ilk ve ortadgretim
kurumlarinin yapimi igin arsa temini ile ilgili is ve islemlerini imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii ile
birlikte koordineli yiiriitmek.

Imar planlarinda egitim veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan 6zel ve tiizel kisilere ait tasinmazlarin,
kamu hizmetinde kullanilmak iizere kamulastirilmasi i¢in alinacak kamu yarari karari ile ilgili is ve
islemler ile kamulastirma islemlerini Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii ile birlikte koordineli
yiirtitmek.

Miilkiyeti Ozel idaresine ait tasinmazlarin tevhit, ifraz ve yola terk edilmesi ile ilgili is ve islemleri
islemlerini Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii ile birlikte koordineli yiiriitmek.

Kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmaz mallarin ihtiyag halinde 2942 sayili Kamulastirma
Kanunu’nun 30. maddesi geregince satin alinmasi igin gerekli is ve iglemleri yapmak.

BiRiM MUDURLUKLERININ ORTAK YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 17-

1.

o

10.

11.

Miidiirliigiin yazisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagl olunan arsiv
hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime/teftise hazir halde tutulmasini saglamak.

Teftis ve denetimle ilgili verilecek is ve islemleri yapmak.

Miidiirliigiin istatistiki bilgilerinin, en az ayda bir giincellenmis hali ile her an hazir bulundurmak.
ihtiyag halinde kurum genel brifing dosyasi ile birlestirilmek iizere, miidiirligiin brifing dosyasini
hazirlamak.

Miidiirliigiin faaliyet alani ile ilgili yillik programlar, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

Birimin faaliyet alani ile ilgili programlarinin yili i¢erisinde tamamlanabilmesi i¢in gerekli denetim ve
calismalar1 yapmak.

Birimin yillik biit¢e teklifini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne géndermek.

Birim Miidiirliigiinii ilgilendiren hizmet alanlarinda plan, proje ve etiit ¢aligmalarin1 yapmak veya
yaptirmak.

Birim miidiirliigiiniin faaliyetleri sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci 6nemli risklerinin tanimlanmasim, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
siireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir
seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlariin gelistirilmesini saglamak.

Birim Miidiirliigiiniin gorev ve yetki alaninda kalan islerde 4734 sayi1li Kamu Ihale Kanunu 22/d maddesi
kapsaminda ihtiyaglarin giderilmesine iliskin mal ve hizmet alimi ile yapim islerine ait is ve islemleri
yerine getirmek.

Birim Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak; mal alimi, hizmet alimi ve yapim islerinin 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu hiikiimleri dogrultusunda
yapilmasini ve sonug¢landirilmasini, Destek Hizmetleri Miidiirliigti ile is birligi halinde saglamak.




12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Birim Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili olarak, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’na gére yapilacak her
tiirlii mal ve hizmet alimi1 ile yapim islerinde; idari ve teknik sartname, yaklasik maliyet ve sdzlesme
tasarisinin hazirlanmasi, ihalenin gergeklestirilmesi, ihaleye iligkin teknik kontrolliik hizmetlerinin yerine
getirilmesi, hak edis diizenlenmesi, muayene ve kabul komisyonlarinin olusturulmasi, gegici ve kesin
kabul iglemlerinin yapilmasi i¢in gerekli islemleri diger birim miidiirliikleri ile igbirligi halinde yiiriitmek.
KOYDES Projesi kapsaminda; il Ozel Idaresi ve Koylere Hizmet Gotiirme Birliklerince yapilan
calismalardan birim miidiirliigii ile ilgili olanlarin projeleri ile idari ve teknik sartnamelerin ve sézlesme
tasarilarinin  hazirlanmasi, yaklasik malivetlerinin belirlenmesi, kontrolliik hizmetlerinin yerine
getirilmesi, muayene ve kabul komisyonlarinin olusturulmasi, gecici ve kesin kabul islemlerinin
yapilmasi, hak edis ve kesin hesabin diizenlenmesi safhalarinda diger birim miidiirlikleri ve Koylere
Hizmet Gotiirme Birlikleri ile isbirligi halinde yapmak.

Birimin gorev alanini ilgilendiren mevzuati takip etmek uygulanmasinin saglamak.

Birim miidiirliigiiniin hizmet alanlari ile ilgili olarak, Aylik Faaliyet Raporlarini, Birim Performans
Planini ve Yillik Yatirim Programi hazirlamak ve bunlari ilgili ist makamlara sunmak.

Birimin faaliyetleri ile ilgili envanter, arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

Miidiirliitk personelinin verimli ¢alismasini saglamak, ise gelis gidislerini kontrol etmek.

Birim Miidiirliigiiniin is akis semalarini olusturmak, alt birimler ve personelin gorevlerini belirlemek.
Birim Miidiirliigii personelinin aylik puantaj cetvellerini tanzim etmek.

6331 Sayili is Saghg ve Is Giivenligi Kanunu geregince gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
Birimlerin yapacagi yapim, mal ve hizmet alimlariyla ilgili olarak idari ve teknik sartname ile yaklagik
maliyet ve s6zlesme tasarisinin hazirlanmasi, ihale komisyonunun olusturulmasi, ihaleye iliskin teknik
kontrolliik hizmetlerinin yerine getirilmesi, hak edis diizenlenmesi, muayene ve kabul komisyonu
olusturulmasi, gegici ve kesin kabul islemlerinin yapilmasi, is ve islemlerini yiiriitmek.

Idarece yiiriitiilmekte olan ortak projeler kapsaminda, projeyi yiiriiten birim emrinde gérevlendirilmek
lizere ilgili birimlerce teknik ve idari personel gorevlendirmesi yapmak.

il Ozel Idaresi tarafindan diger kurumlar nezdinde takibi yapilan is, islem ve yazismalarin takibini
yapmak, bunun igin her kurumdan temas kisisi belirlemek ve islemlerin hizl bir sekilde sonug¢lanmasini
saglamak.

i1 Ozel Idaresi tarafindan kaynak aktarilarak yiiriitiilen her tiirlii yatirim faaliyetinin (okul, saghk evi,
sosyal tesis, altyapi yatirimlari vb.) plan ve proje hazirlanmasi hizmetlerini yapmak veya yaptirmak.

i1k ve ortadgretim kurumlari ve diger egitim tesisleri ile ilgili yatirimlar, Genglik ve Spor hizmetleriyle
ilgili yatirimlar, sosyal hizmet amagli tesislerinin yapimu ile ilgili yatirimlara ait plan ve proje hizmetlerini
gerceklestirmek.

Kiiltiirel miras niteligindeki yapi ve tesislerin tanitiminin yapilmasina katki saglamak

i1 Ozel idaresinin gorev alani igerisinde ¢evrenin korunmast, evsel kati ve sivi atiklarin, ekolojik dengeyi
bozan, hava, su ve toprakta kalici kirlilik olusturan Kirleticilerin ¢evreye zarar vermeyecek sekilde
bertaraf edilmesi konularinda ¢alisma yapmak, brosiir hazirlamak, egitimler vermek, halkin gevreye olan
duyarliligini artirmak amaciyla bilgilendirici ¢alismalar yapmak, c¢evre bilinci ve atiklarin imhasi
konularinda ilgili kurumlarla is birligi yaparak ayrintili rapor hazirlamak.

Calisanlarin mesleki bilgi, gorgii ve deneyimlerini artirmak amaciyla hizmet i¢i egitim alimlarini
saglamak.

Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun gérevlerde ¢aligmasini saglamak, istihdam edilecek personelin
seciminde ilgili mevzuatlara uygun olarak insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’ne teklifte bulunmak.
Il Umumi Hifzissihha Kurulu kararlarindan birimi ilgilendiren hususlarin uygulamalarini ve takibini
yapmak.

Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin gorev alaniyla ilgili olarak verdigi diger is ve islemleri yapmak.,




BiRIM MUDURLERININ YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 18-

Birim miidiirleri, genel olarak, birimlerinde kanun, tiiziik, yénetmelik, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, alt birimlerin is birligi ve koordinasyon
icerinde ¢aliymasindan, mahiyetindeki personelin goérevleri ile ilgili olarak yetistirilmesinden ve egitim
almasindan, personelin hal ve hareketlerini kontrol etmekten sorumludurlar. Birim Miidiirlerinin yetki ve
sorumluluklari asagida belirtilmistir.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

Miidiirligiin gorev ve yetkileri kapsamindaki is ve islemlerini siirekli olarak gozetim ve denetim altinda
bulundurarak hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Birimde gerekli is birligini saglamak, alt birimler ile birimlerde ¢alisan personelin gorev dagilimi ve
degisiklik tekliflerini Genel Sekreterin onayina sunmak.

Hizmetlerin yiiriitiilmesinde karsilasilan ve birim imkanlariyla ¢dziilemeyen konularin sirali amirlerine
yazili veya sozlii olarak intikalini saglamak.

i1 Ozel idaresinin diger birimleriyle koordinasyon ve is birligi gerektiren konularda gérev yapacak olan
birim personelini belirlemek.

Birim miidiirliigiiniin yiiriittiigii hizmetlerle ilgili olarak basvuruda bulunan &zel ve tiizel kisiler ile
vatandaslar i¢in bagvuru mercii ve muhatabi olmak gorevini yapmak.

Miidiirliigiin gorev ve yetki alaninda kalan konularda verilmis olan dilekgeleri ve talep yazilarini ilgili
personele havale ederek yasal siiresin i¢inde cevaplanmasini saglamak.

Miidiirliik biinyesindeki is ve islemlerin mevzuata ve is akigina uygun olarak siirekli, verimli ve giivenli
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirliik biinyesinde gérev yapan personelin ddiillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda iist amirlere teklifte
bulunmak ve islem yapilmasini saglamak.

Miidiirliik faaliyet ve ¢alismalarinin iist amirlerin denetimine hazir halde bulundurulmasini saglamak.
Stratejik Plan ve Performans Programi ile ilgili aylik sonuglari takip eden aymn ilk haftasi sonuna kadar
ilgili birime gondermek.

Miidiirliik islemlerinde Standart Dosya Plani uygulanmasini saglamak, arsive gonderilecek evraklarin
takibini yapmak.

Miidiirliigiin gérev alamini ilgilendiren mevzuatin takibini saglamak, mevzuatla yapilan yeni
diizenlemelerin miidiirliik islemlerinde uygulanmasini temin etmek.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili bilgilendirme yazisi, rapor ve sunumlari hazirlamak, aylik faaliyet
raporlari ile 11 Koordinasyon Kuruluna sunulacak bilgilendirme yazilarini sunmak.

i1 Ozel idaresinin ilgili kurum ve kuruluslarla yaptig1 protokoller kapsaminda Miidiirliigii ilgilendiren
konularda gerekli is ve islemleri yapmak.

Birim Miidiirliigiiniin gérev ve yetki alaninda kalan islerde 4734 sayil Kamu Thale Kanunu 22/d maddesi
kapsaminda ihtiyaglarin giderilmesine iliskin mal ve hizmet alimi ile yapim islerine ait is ve islemleri
yerine getirilmesini saglamak.

Birim Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili olarak mal alimi, hizmet alimi ve yapim islerinin 4734 say1li
Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimleri dogrultusunda
yapilmasini ve sonuglandirilmasini, Destek Hizmetleri Miidiirliigti koordineli olarak saglamak.

Birim Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’na gore yapilacak her
tiirlii ihalede; idari ve teknik sartname, yaklasik maliyet ve sozlesme tasarisinin hazirlanmasi, ihalenin
gerceklestirilmesi, ihaleye iliskin teknik kontrolliik hizmetlerinin yerine getirilmesi, hakedis
diizenlenmesi, gegici ve kesin kabul islemlerinin yapilmasi i¢in gerekli personelin gorevlendirilmesi ve
muayene ve kabul komisyonu kararlarinin onaylanmasi is ve iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.
KOYDES Projesi kapsaminda; il Ozel idaresi ve Koylere Hizmet Gotiirme Birliklerince yapilan
calismalardan birim miidiirliigii ile ilgili olanlarin projeleri ile idari ve teknik sartnamelerin ve s6zlesme

tasarilarinin  hazirlanmasi, yaklasik maliyetlerinin belirlenmesi, kontrolliik hizmetlerinin yqr,iné"“"“"’




getirilmesi, muayene ve kabul komisyonlarinin olusturulmasi, gegici ve kesin kabul islemlerinin
yapilmasi, hak edis ve kesin hesabin diizenlenmesi safhalarinda diger birim miidiirliikleri ve Kdylere
Hizmet Gétiirme Birlikleri ile isbirligi halinde yapilmasini saglamak.

19. Birim miidiirliigiinii ilgilendiren hukuki konularin Hukuk Miisavirligi ile koordineli olarak mahkemelere
intikal etmesini saglamak, dava siireglerinin takibini yapmak.

20. Birim miudiirliigii hizmetlerinin vatandaslara en uygun ortamlarda ve en uygun sekilde sunulmasini
saglamak, hizmetlerin sunumunda engelli, yasl, diskiin ve dar gelirlilerin durumuna uygun yontemlerin
kullanilmasini temin etmek.

21. Birim miidiirliigiiniin is ve islemlerinin, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimleri
dogrultusunda yiiriitiilmesi ve bununla ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

BIRIM MUDURLUKLERINDE GOREVLI PERSONELIN SORUMLULUKLARI

Madde 19-

1. Birim miidiirliiklerinde ¢alisan (biiro ve arazide) tiim gorevliler, basta 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 4857 sayil Is Kanunu olmak iizere, diger kanunlar ile ilgili diger mevzuatta ve toplu is
sozlesmelerinde kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayr
olarak, kendilerine verilen is ve gorevleri genel is akisini aksatmayacak sekilde hizli, verimli ve etkin
olarak yapmaktan hiyerarsik olarak iistlerine karst sorumludurlar.

2. Birim miidiirliiklerinde gérev yapanlar ¢alismalariyla ilgili olarak karsilastiklar: sorunlar1 ve dnerilerini
birim seflerine ve birim miidiirlerine intikal ettirirler.

3. Birim miidiirliigii gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazigsma kurallarina ait yonetmelikte
belirtilmis usul ve esaslara uymak zorundadir.

4. Birim miidiirliigii gorevlileri ¢alismalarinda kullandiklar devlete ve idareye ait her tiirlii mal ve egyanin
tasarruf ilkelerine uygun ve yerinde kullanimidan sorumludur.

5. Birim miidiirliigii gorevlileri performans dlgiimiine esas olmak iizere kendilerine verilen dlgiim
materyallerini doldurarak iist amirlerine tesiim ederler.

6. Birim miidiirliigiinde gérev yapan memurlar ve diger gorevliler kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger ilgili
mevzuatta belirtilen esaslar dogrultusunda amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ve gorevlerinin etkin, verimli ve dogru olarak yerine getirilmesinden amirlerine karsi
sorumludur.

7. Birim miidiirliigii gorevlileri kendilerine havale edilen is, dilekge ve talepleri yasal siireler igerisinde
cevaplandirarak gereginin yerine getirilmesinden sorumludur.

8. Birim miidiirliigii gorevlileri, arazide yapilan ¢ahigmalar sirasinda yapilan is ve islemler ile tespitleri
yetkililerle birlikte yazili ve gorsel olarak kayit altina alirlar.

9. Birim miidiirliigiinde gorev yapan personel yaptiklari is ve islemleri 698 sayil Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu hiikiimlerini dikkate alarak yerine getirir.

10. Birimlerde gorev yapan personel mevzuatin ve amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

Madde 20- i1 Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitilmesine yonelik olarak, birim
miidiirliiklerinin yetki, gorev ve sorumluluklarinda yapilacak degisiklikler Genel Sekreterin teklifi ve Vali
onay1 ile yapilir.

Madde 21- il Ozel idaresine bagli Hukuk Miisavirligi, Birim Miidiirliikleri ve Ilge Ozel Idareleri kendi gorev
alanlarma giren konulardan yonetmelikle diizenlenmesi gerekenler bulunmasi halinde, konuyla .ilgili=-..
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yonetmelik 6rnegini mevzuatina uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreter ve Vali’nin imzasiyla il Genel
Meclisi’ne sunulmasini saglar. Bu konuda, yonetmelik ¢ikarilmasina iliskin mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Madde 22- Mevzuatta yapilacak yeni diizenlemelerle idareye yeni gorevler verilmesi, verilen gorevlerde
degisiklik yapilmasi, idarenin hizmet alanlarinda ihtiyaglarin ortaya ¢ikmasi durumlarinda, yeni birimlerin
kurulmas, kaldiriimasi ve birimlere yeni gérevlerin verilmesi i¢in i1 Ozel Idaresinin yetkili organlarinca
diizenlemeler yapilabilir.

Gegici Madde 1- 14/03/2014 tarihli “Giimiishane 11 Ozel idaresi Gorev, Yetki ve Calisma Yonergesi”
yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
Madde 23- Bu Yonerge, 12/05/2025 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24- Bu Yonerge hiikiimleri Giimiishane Valisi tarafindan yiiriitiiliir.

Gene\|Sekreter

Aydin BARUS
Vali
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