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cüvıtışrıırır ir özr,r inanusi

cöntv yıırxi vE çALIşMA ESAsLARI
yöNnncusi

niniNci nöı,ünı
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

AMAÇ
Madde 1- Bu Yönergenin amacı; 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'nun 32. Maddesi hükmü gereğince,

Valiye ait görev ve yetkilerden il özel idaresi görevlilerine ve ilçelerde kaymakamlara devredilenleri

belirlemek; Kanunun 35. maddesi gereğince. Gümüşhane İl Özel İdaresi'nde oluşturulan birimlerin görev,

yetki, çalışma ve sorumluluklarının belirlenınesine ilişkin usul ve esasları düzenlemektir.

KAPsAM
Madde 2- Bu Yönerge hükümleri Gümiişhaııe İl Özel İdaresini, kurulmuş veya kurulacak olan bağlı
idarelerini ve işletmelerini kapsar.

HUK[JId DAYANAK
Madde 3- Bu Yönerge. 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'nun ilgili hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır

TANIMLAR
Madde 4- Bu Yönergenin uygulanmasındaı
Vali : Gümüşhane Va|isini,
İlGenel Meclisi : Gümüşhanc İl Genel Meclisini,
İlEnclimeni :Gümüşhane İl Encümenini,

Genel Sekreter : Gümüşhane İl Özel İdaresi Gene| Sekreterini,
Genel Sekreter Yardımcısı : Gümüşlıaııe İl Özel İdaresi Genel Sekreter Yardımcılarını,
Hukuk Müşavirliği : Gümüşhaııe İl Özel İdaresi Müşavirini/Avukatlarını,
Birim Müdürü : Gümüşhaııe İl Özel İdaresi Birinı Müdürlerini,
Kaymakam : Gümüşhane İlçe Kaymakamlarıırı,
İlçe Özel İdare Müdürü : Gümüşhaııe İlçe Özel İdare Miidürlerini,
Koordinatör : Gümüşhane İl Özel İdaresi Koordiııatörlerini,
ifade eder.

ixiNci nöı,ürvı
Gümüşhane İl Özel İdaresinin Organları

iı cgNBI- MECLisi
Madde 5- İl genel meclisi, il özel idaresinin karar organıdır ve i|gili kanunda gösterilen esas ve usullere göre

ildeki seçmenler tarafından seçilmiş üyelerden oluşur.

fu Genel Meclisinin Görev ve yetkileri
l. Stratejik plin ile yatırım ve çalışma prograınlarını, il özel idaresi faaliyetlerini ve personelinin performans

ölçütlerini görüşmek ve karara bağlamak.
2. Bütçe ve kesin hesabı kabul etınek, lıütçede kuruııısal kodlama yapılan birimler ile fonksiyonel

sınıflandırmanın birinci düzeyleri arasıırda aktarma yapınak.
3. Belediye sınırları il sınırı olan Büyiikşehir Belediyeleri hariç İl çevre düzeni pldnı ile belediye sınırlan

dışındaki alanların imar plAnlarını görüışınek ve karara bağlaınak.
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4. Borçlanmaya karar vermek.

5. Bütçe içi işletmeler ile Türk Ticaret Kanuııu'na tibi ortaklıklar kurulmasına veya bu ortaklıklardan
ayrılmaya, serTnaye artışına ve gayrimeııkul yatırım ortaklığı kurulmasına karar vermek.

6. Taşınmaz mal alımına, satımına, traınpa edilmesine, tahsisine. tahsis şeklinin değiştirilmesine veya
tahsisli bir taşınınazın akar lıaline getirilmesiııe izin; üç yıldan fazla kiralanmasına ve süresi yirmi beş yıh
geçmemek kaydıyla bun|ar üzerinde sınırlı ayni hak tesisine karar vermek.

7. Şartlı bağışları kabul etmek.

8. İl <lzel idaresi adına imtiyaz verilmesiııe ve il özel idaresi yatınınlarının yap-işlet veya yap-işlet-devret

mode|i ile yapılmasına, il özel idaresine ait şirket, işletme ve iştiraklerin özelleştirilmesine karar vermek.

9. Encümen üyeleri ile ihtisas komisyonları iivelerini seçmek.

l0. İl ozel idaresi tarafından çıkarılacak yönetınelikleri kabul etı,ııek.

1l. Norm kadro çerçevesinde il özel idaresinin ve bağlı kuruluşlarının kadrolarının ihdas, iptal ve

değiştiri lınesine karar vermek.

12. Yurt içindeki ve yurt dışındaki ınaha|li idare|er ve mahalli idare birlikleriyle karşıhklı iş birliği
yapılmasına karar vermek.

13. Diğer mahalli idarelerle birlik kurulmasına. kurulmuş birliklere katılmaya veya ayrılmaya karar vermek.

|4. İl Ozel idaresine kanunlarla verilen görev ve hizmetler dışıııda kalan ve ilgililerin isteğine bağlı hizmetler
için uygulanacak ücret tarifes i n i bel irlenıek.

15. 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu ve diğer kanunlarda beIirtilen görevleri yapmak ve yetkileri
kullanmak.

ir, rNcüıvırxi
Madde 6- İl encümeni valinin başkanlığıııda. gene| sekreter ile il genel meclisinin her yıl kendi üyeleri

arasından seçeceği üç üye ve valiııin lıer 5,ıl birim amirleri arasından seçeceği iki üyeden oluşur. Valinin
katılamadığı encümen toplantısına Geı-ıel Sckreter başkanlık eder.

ıl Encümeninin Görev ve yetkileri
l. Stratejik pl6n ve yıllık çalışma prograını ile bütçe ve kesin hesabı inceleyip il genel meclisine görüş

bildirmek.
2. Yıllık çalışma programına alınan işlerle ilgili kamulaşttnı]a kararlarını almak ve uygulamak.

3. Öngörülmeyen giderler ödeneğinin lıarcaıııa yerlerini belirlemek.

4. Bütçede fonksiyonel sınıflandırmanın ikiııci düzeyleri arasıııda aktarma yapmak.

5. Kanunlarda öngörülen cezaları vermek.

6. Vergi, resim ve harçlar dışında kalan ve ı"ııiktarı beş milyar Türk Lirasına kadar olan ihtilafların sulhen

halline karar vermek.

7. Taşınmaz mal satımına, trampa edilnıesine ve tahsisine ilişkin kararları uygulamak, süresi üç yılı
geçmemek üzere kiralanmasına karar verınek.

8. Belediye sınırları dışındaki umuma açık yerlerin açılış ve kapanış saat|erini belirlemek.

9. Valitarafından havale edilen konularda görüş bildirmek.
l0. Kanunlarla verilen diğer görevleri yapınak.

vALİ
Madde 7- Vali İl Özel İdaresinin başı ve tüzel kişiliğinin teınsilcisidir

valinin Görev ve yetkileri
l. İl <lzel idaresi teşkilAtının en üst amiri olarak il özel idaresi teşkilAtını sevk ve idare etmek, il özel

idaresinin hak ve menfaatleriııi korumak.
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2. İl ozel idaresini stratejik pl6na uyguıı olarak yönetmek, il özel idaresinin kurumsal stratejilerini
oluşturmak, bu stratejilere uygun olarak bütçeyi, i| özel idaresi faaliyetlerinin ve personelinin performans

ölçütlerini hazırlamak ve uygulamak, izlemek ve değerlendirmek, bunlarla ilgili raporları meclise
sunmak.

3. İl ozel idaresini Devlet dairelerinde ve törenlerde, davacı veya davalı olarak da yargı yerlerinde temsil
etmek veya vekil tayin etmek.

4. İl encümenine başkanlık etmek.

5. İl Ozel idaresinin taşınır ve taşınmaz mallarını idare etmek.

6. İl Ozel idaresinin gelir ve alacaklarını takip ve tahsil etmek.

7. Yetkiliorganların kararını almak şartıyla sözleşme yapmak.

8. İl gene| meclisi ve encümen kararlarını uygulamak.

9. Bütçeyi uygulamak, bütçede meclis ve encümenin yetkisi dışında kalan aktarmaları yapmak.

l0. İl ozel idaresi personelini atamak.

l1. İl Ozel idaresi, bağlı kuruluşlarını ve işletınelerini denetlemek.

12. Şartsız bağışları kabul etmek.

13. İl halkının huzur, esenlik, sağlık ve mutluluğu için gereken önlemleri almak.

14. Bütçede yoksulve muhtaçlar için ayrılaıı ödeneği kullanmak.
15. Kanunlarla il özel idaresiııe verilen ve il geı-ıel meclisi veya il encümeni kararını gerektirmeyen görevleri

yapmak ve yetkileri kullanmak.

iıçüNcü nöı.üvı
Gümüşhane İl Özel İdarcsi Teşkilatı, Görev, Yetki ve Sorumlulukları

GENEL ESASLAR

Madde 8- Gümüşhane İl Özel İdaresi teşkilatı; Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardımcılıkları, Hukuk
Müşavirliği, Mali Hizmet|er Müdürtüğü, Tarım Hizmetleri Müdürlüğü, İmar ve Kentsel İyileştirme
Müdürlüğü, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiirlüğü, Encümen Müdürlüğü, Yazı İş|eri Müdürlüğü, Kültür ve

Sosyal İşler Müdürlüğü, Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü, Yol ve Ulaşım
Hizmetleri Müdürlüğü, Plan ve Proje Miidürlüğü ile İşletme ve İştirakler Müdürlüğü'nden oluşur.

1. İl Genel Meclisi ve İl Encümeni i|e İl Özel İdaresi teşkilatıııdaki birimlerin karşılıklı ilişkileri VaIi ve
yetki verilen alanlarda İl Özel İdaresi Geııel Sekreterliği aracılığı ile gerçekleştirilecektir.

2. İl Özel İdaresi birimleri, İl Özel İdaresinin karar alma organı olan İl Genel Meclisinin aldığı kararların
uygulanması aşaınasında, mevzuata ı"ıyguııluk, açıklık, tasarrufa riayet, planlama ve kararlara uygunluk
prensiplerine göre hareket edecektir.

3. Kararların uygulanması ile ilgili olarak meclis tiyeleriııin, uygulamalara ilişkin izleme ve

değerlendirmelerini Valiye i|etmeleri işlerin etkinliğini aıtırıcı bir etkeıı olacaktır. İl Genel Meclisi
üyelerinin bu aınaçla yapacakları çalışmaların sağlıklı bir biçimde gerçekleşmesi için, İl Özel idaresine
dihil birimler ile İlçe teşkilatları ve kayınakamlar gerekli desteği vereceklerdir.

4. İl Özel İdaresinde planlama, karar alına ve kararların icrası aşama|arının tam bir etkinlik içerisinde
yürütülmesi esas olup, İl Özel İdaresinin stratejik plaıılama ve yıllık programlann oluşturulması
aşamasında İl Genel İdaresi ve İl Özel İdaresinin ilgili biriınIeri, planlama aşamalarından sorumlu İl

Genel Meclisi Komisyonlarına gerekli desteği verecekler. verilecek bilgilerde doğruluk ve şeffaflığa
dikkat edecekler, talep edi|diği takdirde komisyon toplantılarına katılım sağlayacaklardır.

5. İl Özel İdaresi biriınlerinin, yetkileııdirildiği alan|arda kendisine verilen görevleri kendi imkanları ve
personeli ile yürütmesi esastır. Bu esasa uygun olarak Özel İdare birimleri meclis ve encümen tarafından
alınan kararlann yerine getirilmesiııden birinci derecede sorumludur. Bu sorumluluğu yerine getirirken
ihtiyaç duyulan alanlarda Geııel İdare biriınlerinden destek alınacak ve iş birliği sağlanacaktır,
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6. İl Özel İdaresi birimleri tarafından yapılan işlerin, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcıları, ilgili
birimlerin sıralı amirleri ve ilçelerde Kayınakamlarca sürekli denetlenmesi ve tespit edilen aksaklık ve

sorunlardan periyodik olarak Valilik Makaınının yazılı olarak bilgilendiriImesi sağlanacaktır.

7. İl Özel İdaresinin İlçe dtizeyinde işlerinin yürütümünden İlçe Kaymakamları sorumludur. Bu
sorumluluğun gereği olarak ilçelerdeki işlerin sağlıklı yürütiilınesini sağlamak amacıyla ilçelerde işlerin
yürütü|mesini sağlayacak kapasitede İlçe Özel İdare teşkilatları kurulmuştur.

8. Bu esaslara uygun olarak, İl Özel İdaresi teşkilatı, Kaymakaınlar ve ilçe teşkilatları, Meclis ve Encümen
organları kendilerine verilen görevleri yasal sınırları içerisinde tam bir iş birliği, güven ve verimlilik
içerisinde yapacak ve Gümüşhane lıalkıııa layık olduğu hizınetleri en üst düzeyde sunacaktır.

GENEL SEKRETER
Madde 9- Genel Sekreter, İl Özel İdare hizınetlerini Vali adına ve onun enıirleri yönünde mevzuat

hükümlerine, İl Genel Meclisi ve İl Encüınen kararlarına, İl Özel İdaresinin amaç ve politikalarına, Stratejik
Plan ve Yılhk Çalışma Programlarına göre diizenler ve yürütür. Bu amaçla İl Özel İdaresi kuruluşlarına
gereken emirleri verir ve bunların uygulanmasını gözetir ve sağlar. Genel Sekreter, yukanda belirtilen
hizmetlerin yürütülmesinden doğrudan Valiye karşı sorumludur. Genel Sekreter, Valinin görev ve yetkisinde

bulunan aşağıdaki hususlarda Vali adına görevli ve yetkilidir.

Genel sekreterin Görev ve yetkileri
l. İl Özel idaresi teşkilitını sevk ve idare etınek, il özel idaresinin lıak ve menfaatlerini korumak.

2. İl Özel İdaresi teşkilatını Vali adına yöııelmek, hizmetleriıı yerindelik, etkinlik, verimlilik, saydamlık

i|keleri çerçevesinde yerine getirilnıesi için gerekli koordinasyonu sağlamak.

3. Valinin katılamadığı |ıallerde İl encümenine başkan|ık etmek.

4. İl Özel İdaresinin taşınır ve taşınmaz mallarını idare etmek.

5. İl Özel İdaresinin gelir ve alacaklarını iakip ve tahsil etmek.

6. Yetkili organların kararını almak şartıyla sözleşme yapmak.

7. İl genel meclisi ve encümeıı kararlarını uygulamak.

8. İl <lzel idaresi birimlerini, bağlı kuruluşlarıırı ve işletmelerini denetlemek.

9. Bütçede yoksul ve muhtaçlar için ayrılan ödeneği kullanmak.

GENEL SEKRETERLİĞE BAĞLI nİRİılı,nR
Madde l0- Genel Sekreterliğe doğrudan bağlı birimler şuıılardır:

l. Gene| Sekreter Yardımcılıkları
2. Hukuk Müşavirliği
3. Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu
4. Koordinatörlükler
5. İlçe Özel İdare Mtldürlükleri
6. Birim Müdürlükleri

GENEL SEKRETER YARDIMCILIKLARI
Madde 1l- Genel Sekreter Yardımcısı; Genel Sekreter adına tüın iş ve işlemlerin mevzuata uygun ve düzenli
bir şekilde yürütülmesine yardımcı olmak, idari velveya teknik görevleri kendisine verilen yetki çerçevesinde
yerine getirmek, Birim Müdürleri ve bağlı idare veya şirketlerin yetkilileri ile idare arasındaki koordinasyonu
sağlamak, sorumlu olduğu müdürlüklerin iş ve işlemlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine göre

yürütü|mesini sağlamak, bu amaçla bağlı biriınleri denetlemekle görevli ve yetkili olup bu görevlerden dolayı
Genel Sekretere karşı sorumludur
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GENEL SEKRETER YARDIMCILIKLARINA BAĞLI BİRiMI,BR
Madde l1- Genel Sekreter Yardııncı|arıııa bağlı birimler şunlardır:

A) GENEL SEKRETER YARDIMCISI dDARİ)
l. İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü
2. Mali Hizmetler Müdürlüğü
3. Encümen Müdürlüğü
4. Yazı İşleri Müdürlüğü
5. Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü
6. Destek Hizmetleri Müdürlüğü
7. İşletme ve İştirakler Müdürlüğü

B) GENEL SEKRETER YARDIMCISI (TEKNİK)
l. Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü
2. Yolve Ulaşım Hizmetleri Müdürlüğü
3. Plan ve Proje Müdürlüğü
4. İmar ve Kentsel İyileştirme Müdürlüğü
5. Tarım Hizmetleri Müdürlüğü

HUKUK ıuÜŞAvİnrİĞi
Görev ve yetkileri
Madde l2- Hukuk Bürosu; İdareye ait muhakemat hizmetleri ile hukuk danışmanlığına ilişkin iş ve işlemleri
yürütmekle görevli ve sorumludur. Bu kapsamda aşağıda belirtilen görevleri yapar ve yetkileri kullanır.
l. Muhakemat hizmetleri kapsamıııda;

a) İdarenin taraf o|duğu adli ve idari davalarda. iç ve dış tahkim yargılamasında, icra işlemlerinde ve yargıya

intikal eden diğer her türlü hukuki ııyuşmazlıklarda Vali adına İdareyi temsil etmek, dava ve icra
işlemlerini vekil sıfatıyla takip etmek.

b) Her türlü yargı organı ve icra daireleri ile ııoterler tarafından İl Özel İdaresi Tüzel Kişiliği 'ne yapılan

tebligat|arı kabul ile gereğini yerine getirınek.

c) Mahİ.eme harç ve gider|eri ile mahkenıeler ve icra dairelerince hüküm olunan paraları tahakkuk ettirmek.

d) İl Özel İdaresi adınal l63 sayılı Avukatlık Kanunu'nda öngörülen hususlan yerine getirmek.

e) 6325 sayılı Hukuk Uyuşmazlıklarıııda Arabuluculuk Kanunu ve Hukuk Uyuşmazlıklarında Arabuluculuk
Kanunu Yönetmeliği hükümleri doğrultusunda arabuluculuk iş ve işlemlerini diğer birimlerle iş birliği
içinde yürütmek.

2. Hukuk danışmanlığı hizmetleri kapsaınıııda:
a) İdareyi ilgilendirebilecek mevzuat değişiklikleriııi, İdareııin hizınetleriyle iIgili olarak birim müdürlükleri

tarafından hazırlanan mevzuat taslakları i|e düzenlenecek her türlü sözleşme, ihale sözleşmesi ve

şartname taslaklarını inceleyerek hukuki ınütalaasını bildiımek.
b) İdare ile üçüncü kişiler arasında çıkan uyuşmazlıklara ilişkin işleri ve birim müdürlükleri tarafından

sorulacak diğer işleri inceleyip hukuki mütalaasını bildirmek.
c) İdare ile sendikalar arasındaki toplu iş sözleşmeleri görüşnrelerine katılmak.
d) İdarenin teftiş ve denetimi ile ilgili konularda verilecek iş ve işlemleri yapmak.

e) Birime bağlı alt birimlerin görev bölümünü yapmak ve iş akış şemalarını oluşturmak.

0 Birim personelinin aylık puantaj cetvelleriııi tanzim etmek.
g) İcra ile ilgili iş ve işlemleri ve takibini yapınak.
h) Vali ve Genel Sekreter tarafından verileıı benzer diğer iş ve işlemleri yapmak.
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BASIN, yAyIN vE HALKLı iıişxiırn nünosu
Madde 13- Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Biirosu aşağıda belirtilen görevleri yapar:

1. İl Özel İdaresi'niı,ı tüm faaliyet ve etkinlikleri ve her türlü yatırım projeleriyle ilgili olarak yapılan

ça|ışmaları kamuoyuna etkili bir şekilde duyurmak, İdarenin tanıtım ve iletişim etkinliklerini
gerçekleştirmek.

2. İl Özel İdaresi'nin görsel. yazılı basın ve vayın kuruluşlan arasıııdaki ilişkilerini sağlamak.

3. Yazılı ve görsel yayın organlarında yer alaır, İl ozel İdaresi ve faaliyetleri ile ilgili istek ve şikayetleri
kupür lıalinde çoğaltmak ve bunları ilgili nıakam ve birimlere sunmak.

4. İt Özel İdaresinin faaliyetlerine ilişkin olarak yazıIı ve görsel basında yer alan haberlere ilişkin basın

açıklamalarını kurumun internet sitesindeıı yayınlamak ve ilgili kurum ve kuruluşlara göndermek.

5. İl Özel İdaresi ile ilgili olarak, yetkili ınakamlarca uygun görülen yayınlar ile haber ve duyuru

bültenlerinin basımı ve dağıtılmasını sağlaınak.

6. İl Özel İdaresi'nin etkin|ikleri ve çalışıııalarının fotoğraf ve filın olarak kaydedilmesini sağlamak.
7. İl Özel İdaresinin faaliyetleriyle ilgili yapılacak video çekim izinleri ile ilgili işlemleriyürütmek.
8. İl Özel İdaresi'ne ait web sayfasıııa girilecek bilgileri derleınek. Bilgi İşlem Müdürlüğüne vermek ve web

sitesinin güncellenme durumunu takip etıı-ıek.

9. İl Özel İdaresi' nin Brifing Raporlanııı. Aylık Faaliyet Raporlarını (Mali Raporlar hariç), İl Koordinasyon
Kuruluna sunulacak yatırımlara ait biIgileri. İdarenin faaliyetleri ile ilgili olarak çalışma ve iş programları

ile dönem izleme raporlarını ve diğer bilgi ve be|geleri yazılı dosya ve dijital olarak power-point
ortamında hazırlamak, bu amaçla idarenin tüm birimlerindeıı veri teminini sağlamak.

10. Kültürel miras niteliğindeki yapı ve tesislcrin tanıtımının yapılıııasına katkı sağlamak. (Kültür ve Sosyal
İşler Müdürlüğü ile koordineli)

ll. İl Özel İdaresi'nin vatandaşla iletişinıini güçlendirmek ve İdareye olan güveni artırmak amacıyla;

a) Halkın doğrudan ulaşabileceği telefoıı hattı kurmak,

b) Şikayet ve talep kabul masası oluştunnak,
c) İnternet üzerinden oluşturulmuş iletileri almak ve değerlendirilmesini sağlamak,

d) İl Özel İdaresi'nin tanınırlık araştırnıasını her yıl düzenli olarak yapmak veya yaptırmak, tanınırlığı
artırmak üzere çeşitli sosyal ve kültürel etkinlikler düzenleınek.

e) İl Özel İdaresi çalışma sonuçlarının kaınuoyuna yansıtılınası amacıyla Vali veya Genel Sekreter

tarafından yapılacak olan basın toplantısıııa esas olmak üzere ilgili birimlerle koordine kurarak basın

bülten lerini hazırlamak,

D İl Özel İdaresi tarafından yürütülen sağlık. eğitim, spor, çevre! trafik, park, kütüphane, kültür, turizm ve

sosyal hizmetler alanındaki faaliyetleri ile yaşlılara, kadııılara, gençlere, çocuklara, özürlülere, yoksul ve

düşkünlere yönelik hizmetlerine katkı sağlama ve gönüllü katılıma ilişkin iş ve işlemleri yapmak, bu

konuda çalışma yönergesi hazırlamak.
12. İl Özel İdaresi n in u l uslararası alan dak i faa I iyetleri kapsaın ı nda ;

a) İdarenin görev alanıyla ilgili konularda faaliyet gösteren ulusal ve uluslararası teşekkill ve

organizasyonlara, üye veya kurucu üye olma yönünde İl Genel Meclisi'nin kararına bağlı olarak gerekli
olan iş ve işlemleri yapmak, bu kapsamda Yurt içi-yurt dışındaki mahalli idareler ve diğer özel kurum,

kuruluşlarla ilgi|i iş ve işlemleri orgaııize etmek,

b) İl Özel İdaresine gelen yabancı ziyaretçiler. dış geziler ve dış ilişkiler alanında yapılacak iş ve işlemlerini
yürütmek,

c) lJlusal ve uluslararası düzey|erde projeler yapmak, yapılacak projelere ortak olmak; kurum içi, bağlı
hizmet birimleri, diğer kamu kurunı ve kuruluşları, yerel yönetimler ile STK'ların (sivil toplum
kuruluşları-vakıf, oda, birlik, dernek, kulüp, kooperatif vd.-) projelere katı|ımını teşvik etmek,

d) Proje geliştirme, yürütme ve koordiılas.votl için proje ofisi kurmak. Projeler için kurum içi ve kurum
dışından kişiler görevlendirmek. Projelerde yer almak üzere kurum içi ve kurum dışından_ seeit3lek i,;.
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kişileri yurtiçi ve yurtdışı eğitimlere göııderınek. Bütün bu etkinlikler için kaynak ayırmak ve yapılacak

çalışmalarda Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordine yapmak.

KOORDİNATÖRLÜKLER
Madde l4- İl Özel İdaresi faaliyet alanı içerisiııde kalan işleriıı geliştirilmesine, yenilenmesine, takibine ve
sorunların çözümüne yönelik olarak birim müdürlüklerinin görev tanımı içerisinde bulunan işlerden özellik
arz eden konularda Genel Sekreter tarafındaıı görevlendirilir.

Koordinatör kendisine verilen işlerle ilgili birim veya birimlerle. gerekli olması durumunda sürece dahil olan

kurum ve sivil toplum kuruIuşlan ile iletişinı ve koordiııas1,onu sağlar. Görevin yürütülmesinden Genel
Sekretere karşı sorumludur.

iı,çr özr,r inıRg ıuü»ünıüKLERi
Madde 15- 5302 sayılı İ| Özel idaresi Kanunu'ııun 35. maddesine göre ilçelerde özel idare işlerini yürütmek

üzere Kaymakama bağlı İlçe Özel İdare teşkilatları kurulmuş olup İlçe Özel İdare teşkilatlannın görevi

Kaymakama bağlı olarak iş ve işlemleri planlayarak yürütmek. İl Özel İdaresi bütçesinden ilçeye ayrılan
ödeneklerin İl Özel İdaresi Kanunu hükünıleriııe ve ilgili mevzuata uygun olarak kullanılmasını sağlamaktır.

İlçe Özel İdaresi teşkilAtının en üst amiri oIarak İlçe Kaymakaınları 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'nun

63. maddesi gereğince Valinin verdiği İl Özel İdaresinin görevlerini yapmakla yükümlü ve bu görevlerin

yapılmasından Valiye karşı sorumludur. İ|çe Özel İdare Müdürlüğü, Kaymakamın gözetim ve denetiminde

aşağıdaki görevleri yapar.

Görev ve yetkileri
l. 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu hükünıleri çerçevesinde, İl Özel İdaresi organlarınca alınan kararlar

doğrultusunda ilçedeki özel idare hizmetlerini yürütmek.

2. 50l8 sayılı Kamu Mali Kontrol Kanunı.ı hükümleri gereğiııce ilçede muhasebe yetkilisi mutemedi

görevini yürütmek.

3. İl Özel İdaresinin iş ve işlemleriyle ilgili istenen her türlü bilgi, evrak, rapor vb. çalışma sonuçlannı

zamanında ilgili birim müdürlüğüne göndermek.

4. İl Özel İdaresinin Stratejik Plan ve Yıllık Çalışma Programına uygun olarak ilçe faaliyetlerini

gerçekleştirmek ve bun ları raporlamak.

5. İlçe sınırları dahilinde İl Öze| İdaresi miilkiyetinde bulunaıı taş|ntr mallann kayıtlarını tutmak, bu malları

korumak, bu taşınır ve taşınmazların kira bedelleri ile diğer gelirlerin tahakkuk ve tahsilat işlemlerini

yapmak.

6. İlçe Özel idaresinin kullanımına verileıı iş ınakinelerinin sevk ve idaresiniyapmak, iş makinelerinin etkin

ve verimli çalışmasını temin etmek. makinelerin günlük. haftalık ve aylık bakımlan için gerekli

çalışmaları yapmak, küçük onarımları yapmak ve yaptınnak.

7. İl Özel İdaresi tarafından yapılmış veya diğer kurumlar tarafından yapılarak İl Özel İdaresine teslim

edilmiş olan; içme suyu kanalizasyoıl, arıtma, Enerji Nakil Hattı (ENH) tesisi, trafo, elektro pompaj ve

sonda tesisleri. içme suyu kaynakları ve içme suyu depolarıııın düzenli kontrolünü, bakım ve onanmtnı
yapmak veya yaptırmak, içme suyu depolarının temizliğini ve halk sağlığına uygun klorlamanın
yapılmasını muhtarlıklar nezdinde takip ederek bu çalışmaların yapıldığına dair tutanak ve belgeleri ilgili
köyün dosyasında muhafaza etmek, İ| Özel İdaresinin bilgisi dışında içme suyu kaynaklarının köye ait

içme suyu depolarına verilmemesini sağlaıııak.
8. İlçe köy yolları ağındaki köy ve mahalle y,ollarının trafik güvenliğini sağlamak amacıyla, gerekli trafik

işaret levhaları ile ilgili iş ve işlemleri yerine getirmek.

9. İlçede Özel İdareye ait bulunan malzeme ocaklarının işletilmesinive korunmasını sağlamak.

l0. İşyerlerinde bulunan özel idare şantiyelerinin iş ve iş|emlerini yapmak 
,,..



1l. Yürürlükteki yasa, yönetmelik ve diğer ınevzuat hükümleri çerçevesinde İl Özel İdaresi Genel

Sekreterliği ile koordineti olarak İlçe Özel İdaresi iş ve işleınlerini yürütmek.

12, 3|94 sayılı İmar Kanunu uyarınca; Belediye hududu ve mücavir alanı dışında kaçak yapı yapanlarla ilgili
olarak yapılacak işlemlerde İmar kentsel ve İyileştirme Müdürlüğü ile koordineli çalışmak.

13. İşyeri Açma ve Çalışma Rulısatlarıııa İlişl<in Yönetmelik hükümleri gereği, ruhsatlandırılmış olan

işyerlerinin, denetimi, işyeri kapatına ve idari para cezası verilmesi işlemlerinde İl Özel İdaresinin Ruhsat

ve Denetim Müdürlüğü ile birlikte çalışınak.
14. Hesap bilgilerinin aksatılmadan günlük olarak sisteme girilınesi, günlük hesap iş ve işlemlerinin

kapatılmasını müteakip mesaiye soıı verilıııesini sağlamak.

l5. Yardımcı hesapları da kapsayacak şeki|de her ay sonu düzenlenecek mizan cetveli ve diğer mali
tabloların, en geç takip eden ayın beşine kadar merkez muhasebe birimine gönderilmesini sağlamak.

16. İl Özel İdaresi bütçesi hazırlığına esas olıııak üzere, bir sonraki yıl yatırım programt tekliflerini İl Özel
İdaresinin ilgili birimleri i|e koordineli olarak hazırlamak ve uygulama sahasında teknik birimlerle
yap ı lan faal iyetl eri taki p ederek raporl am ak.

t7. İlçe Özel İdare Müdürlüğü ile ilgili faaliyetleri dönemler halinde raporlamak, Faaliyet Raporlarını,

Müdürlüğün Performans göstergelerini, Yıllık Yatırım ve Çalışma Programını hazırlamak ve

Kaymakama sunmak.

l8. Müdürlüğün görev alanına giren/girebilecek ilgili diğer işleınleri ve yazışmaları yapmak.
l9. Görev alanına giren konularla ilgi|i istatistiki çalışmalar yapmak.

20. İlçe Özel İdaresinin Arşiv ve dokümantasyon hizmetlerini yerine getirmek.

2l. İlçe Muhtarlarının maaşlarını ödemek.

22. Kaymakam ve mevzuatın emrettiği diğer iş ve işlemleri yapınak.

BiRiM MtiDtIRLüKLERi
Madde lG İl Özel İdaresi Merkez Teşkilatı. Genel Sekretere bağlı olarak, onun gözetim ve denetiminde

görev yapmak üzere aşağıda yer alan birimlerden oluşur.

A) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdür|üğü

B) Mali HizmetlerMüdürlüğü
C) Encümen Müdürlüğü
D) Yazı İşleri Müdürlüğü
E) Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü
F) Destek Hizmetleri Müdürlüğü
G) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü
H) Yol ve Ulaşım Hizmetleri Müdürlüğü

D Plan ve Proje Müdürlüğü
J) İmar ve Kentsel İyileştirme Müdürlüğü
K) Tarım Hizmetleri Müdürlüğü
L) İşletme ve İştirakler Müdürlüğü

A) iNsAN KAyNAKLARI vE rĞirivı vıü»ünrüĞü
Görev ve yetkileri

l. İl Özel İdaresinin personel planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalan yapmak, personel

sisteminin geliştirilmesiyle ilgili teklilerde bulunmak.

2. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardınıcısı. Birim Müdürleri ve diğer personelin vekalet, görevlendirme
onayları, izin ve hastalık izni onayları ile benzeri iş ve işleınleri yürütmek.

3. İl Özel İdaresi kadrolarına ilişkin ihdas. ipıal ve değişiklik işlemlerini yürütmek
4. Norm Kadro ilke ve standart|arının uygulanması işlemlerini yürütmek.

5. Personel alımı, atama, görevlendirTne ve nakil ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.



6. Personelin özlük ve sicil kayıtlarını tutmak.
7. Görevde yükselme ve unvan değişikliği sıııavlarına ilişkin iş|eınleriyürütmek.
8. Personelin derece ve kademe terfi işlemlerini yapmak.

9. Personelin emeklilik işlemlerini yapmak.

10. Sosyal Güvenlik Kurumunuıı online veri tabanına, İl Encümeni üyeleri ile personelin işe giriş ve

çıkışlarına ilişkin verileri girmek.

l1. Personelin mal bildirimleri ile ilgili iş ve işlemleriyürütmek.
12. İşçi ve sözleşmeli personelle ilgili mevzuata göre gerekli iş ve işlemleriyürütmek.
13. İl Özel İdaresi personeli ile ilgili inceleme ve disiplin soruşturma|arına ilişkin iş ve işlemleriyürütmek.
14. Personele ait Toplu İş Sözleşmeleri ile ilgili olarak ilgili sendikalarla görüşülmesi ve sözleşmelerin

uygulanması işlemlerini yürütmek.

15. Personel durumu ve hareketlerine ilişkin istatistikleri tutmak.

16. İl Özel İdaresinde ilgili mevzuat gereği sta.i yapacak olan öğrencilere yönelik iş ve işlemleri yürütmek.

17. Aday memurlann eğitim programları ile hizmet içi eğitiın p|anının hazırlanması işlemlerini koordine
etmek ve uygulanmasını sağlamak.

l8. İl Özel İdaresi personeli ile ilgili eğitiın uygulamalannın koordinasyonunu sağlamak, çalışanların bilgi
ve becerilerini geliştirmek üzere hizmet içi eğitim programları (seminer, çalıştay, panel, konferans vb.)

p|anlamak ve uygulamak, insan kaynakları yönetimi alanındaki son gelişmeleri takip ederek ilgililere
aktarmak.

19. Personel kimlik belgelerini düzenleınek ve dağıtmak.

20. Personelin pasaport formlarının düzeıılenınesine ilişkin iş ve işlemleriyapmak.
2l. Personelin maaş, ücret, ikramiye, kıdeın tazıninatı, arazitazminatı, mesai ücreti, harcırah, avans ve kredi

mutemetliği gibi ınali ve sosyal haklarına iIişkin iş ve işlemleri yürütmek.

22. Personelin maaşından kesilmesi gereken SGK kesintileriııi yapmak ve bu kesintileri Sosyal Güvenlik
Kurumuna bildirmek, memurlara ilişkin enıekli kesenekleri. işçi ve sözleşmeliler için muhtasar sigorta

primleri ile ilgili işlemleri yürütmek.

23. Personelin icra ve temlik borçlarına ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.

24. Giyim Yardımı Yönetmeliği ve Toplu İş Sözleşmeleri gereği personele verilmesi gereken giyim
yardım|arın ilişkin iş ve işlemleri yürütıııek.

25. Maaş ödemeleri için bankalarla yapılacak sözleşme ve pron]osyon ödemelerine ilişkin iş ve işlemleri

yürütmek.

26. İl merkezi ve ilçe köy ve malıalle muhtarlarının maaş ödemelerine ait SGK kesintilerini yaparak ilgili
kuruma aktarmak-

27. Personel işlemlerine ilişkin ıTıevzı-ıatı, yargı kararlarını ve tebliğleri inceleyerek bunlara ilişkin
hükümlerin işyerinde uygulanmasıııı sağlaınak.

28. Memur persone|in Sosyal Denge Tazıniııatı Sözleşmesine ilişkin iş ve işlemleri yürütmek, uygulanmasını

sağlamak.

29. Yan ödeme ve özel hizmet cetvelleriııi düzen|emek ve vize işlemlerini gerçekleştirmek.

30. Sendika üyesi işçilerin her yıl ınart al,ıııda yıllık değerlendirme fişlerinin doldurularak terfilerinin
yapılmasını sağlamak.

31. Kurum personelinin işe devam işlenılerini Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) üzerinden takip
etmek, işe devamı konusunda aksaklık bulunan personele ilişkin disiplin işlemlerinin başlatılmasını
sağlamak üzere ilgili birim müdürleriııe lıaber vermek.

32. İdarenin hizmet binalarının ve eklentileriııin güvenliğinin sağlanması ve hırsızlık, yangın gibi tehlikelere
karşı korunması ile ilgili işlemleri yapmak veya yaptırmak.

33. Hizmet binalarınıır güvenliği ile ilgili gece bekçi|erinin ve danışma memurluğunun çalışma düzenin
sağlamak ve kontrol etmek.

34. Nöbetçi Memurluğuyla ilgili iş ve işleınleri yapmak. ;, ,.



35. İdari binalara gelen vatandaşlann giriş çıkışlarının sürekli clenetim ve kontrolünü sağlamak.
36. Umumi Hayata Müessir Afetler Dolayısıyla Alınacak Tedbirlerle Yapılacak Yardımlara Dair 7269 Sayılı

Kanun i|e Afetlere İllşl<in Acil Yardım Teşkilatı ve Planlama Esaslarına Dair Yönetmelik gereğince ilgili
kurum|arla gerekli yazışmaları yapmak.

37. Bina, hizmet ve mal bakıcılığı ile ilgili iş ve işlemlerin takibini yapmak.
38. İdarenin Sivil Savunma hizmetlerini yüriitınek.
39. İl Özel İdaresi bünyesinde, taşınmaz kültür varlıklarınııı restorasyon çalışmalarını yürütmek üzere

sertifikalı yapı ustalarını yetiştirecek eğitinı lıirimlerini kurınak. 1İmar ve Kentsel İyileştirme Müdürlüğü
ile koordineli olarak)

B) MALİ HİzMETLER MüDÜRLÜĞÜ
Görev ve yetkileri

1. 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'nrııı 3l. Maddesi gereğince, Stratejik Plan ve Performans Planının
hazırlanması ve revizesinin yapılması süreçlerini ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını diğer
birimler ve ilgiIi kurumlarla koordinasyon halinde yürütmek, bu çahşmalara ilişkin sekretarya iş ve
işlemlerini yürütmek, gerektiğinde dan ışıııanl ık h izmeti alınak.

2. İl ÖzeI İdaresi'nin mali yı| bütçe taslağını ve mali yılı izleyen iki yılın bütçe tahminlerini Stratejik Plan
ve Performans Programına uygun olarak hazırlamak, idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu izlemek
ve değerlendirmek.

3. Harcama birimleri tarafından lıazırlanaıı birim faaliyet raporlarıııı esas alarak İl Özel İdaresinin Faaliyet
Raporunu hazırlamak, Faaliyet Raporı-ınuıı hazırlanması ile ilgili koordinasyonun sağlanması ve

sekretarya iş ve işlemlerini yürütmek. performans ölçümleri ile ilgili olarak ilgili birimlerle onaklaşa
raporlar hazırlay ar ak i l gi l i m akam lara s u ıı m ak.

4. İdarenin iç kontrol eylem planlarının hazırlanması ve izleıımesi ile ilgili iş ve işlemleriniyürütmek.
5. Mevzuat uyartnca belirlenen bütçe ilke ve esasları çerçevesinde, ayrıntılı harcama programı hazırlamak

ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak ödeneklerin ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak, ödenek

kontrolünü ve takibini yapmak. ödenekleriıı tenkis işlemlerinin takip ve kontrolünü yapmak.

6. Yönetim dönemi ceWellerini hazırlanıak ve ilgili makamlara sunmak.

7. Harcama yetkili|erine bütçeye ilişkin gerekli bilgileri aktarınak.

8. İlgiüi kurumlara, bütçeleri ile ilgili bilgileri ve kanunlar gereği bütçeden ayrılan payları göndermek.

9. Bakanlıklardan muhtelif işler için gönderiIen ödeneklerin takibini yapmak, ilgili birimlere veya diğer

kurumlara aktarılmasına ilişkin iş ve işlenıleri yürütmek.

10. YıI sonu bakiye ödeneklerin iptal ve devir işlemlerini yapınak.

1l. Gerektiğinde Ek Bütçe hazır|amak.

12. Mevzuatın öngördüğü çerçevede bütçe tertipleri arasında aktarma yapmak.

13. Tahsisi mahiyetteki paraların ge|ir-ödenek kaydını yapmak.

14. İ|çe Öze| idarelerinin hesaplarını kontrol ctınek, ödenek aktarmalarını yapmak.

15. Ay sonunda ilçelerden gönderilen sarf evraklarını incelemek ve arşivleyerek denetime hazır halde

bulundurmak.

16. İlçe Özel İdareleri ile koordineli olarak aylık ve yıllık hesapların çıkarılmasını sağlamak.

17. İl Özel idaresinin ortağı bulunduğu birlik, şirket vb. kuruluşlann yıllık katılım paylarının takip ve

tahakkukunu yapmak.

l8. Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulaıııa sonuçlarına ilişkin veri|eri toplamak ve bunları değerlendirmek,

kesin hesabı çıkarmak ve mali istatistikleri hazırlamak.
19. İlgili mevzuat gereğince bütçe gelirleriııi talıakkuk ettirmek. gelir ve alacakların takip ve tahsil işlemlerini

yürütmek.

20. Merke 7.1 idare teşk at ları tarafındaıı gönderilecek ocl enek ve yardım ları n bütçelemesini yapmak.

t ş1 l. idareni ll al ve üst yap leri ıç ıl Bak an ıklard all ge len ödeneklerin takibini yapmakIyapI



22. Mahalli İdareler veya Acil Destek Fonundan gönderilecek fon yardımlarıyla ilgili iş ve işlemlerinin
ödenek kaydını ve takibiniyapmak,

23. İdarenin, diğer kurumlar nezdinde takibi gereken mali iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak.
24. Mali konular|a ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine

gerekli bilgileri sağlamak ve danışmaıılık yapmak.

25. İdarenin harcamalarında ön mali kontrol görevini yürütmek.

26. Mali konularda üst yönetici tarafından verileıı diğer görevleri yapmak.
27. Ayhk mizanların Maliye Bakanlığı'nııı Kanıu Bilgi Sistemi (KBS)'ne giriş ve kontrolleriniyapmak.
28. Sayıştay Başkanlığına gönderilmesi gerekeıı idare hesabı ve diğer belgeleri hazırlayarak göndermek.
29. Banka iş ve işlemleri ile bankada tutulaıı teıııinat mektuplarını takip etmek ve kontrolünü yapmak.

30. Ödemeye ilişkin mevzuatında öngörülen belge|erin tam vc doğru olup olmadığı ile maddi hata bulunup
bulunmadığı kontrol edilerek hak sahipleriı-ıe ödemelerini yapmak.

31. Ödeme belgelerindeki yetkili imzaların kontrolünü yapmak.

32. Hak sahip|erinin kimlikleri ve varsa vekAletname, azilname ile banka hesabı kullanacaklara ait hesap

numarası ile ilgili bilgilerin kontrolünü yapınak.

33. Muhasebe kayıtlarını bilgisayar ortamıııda tutmak.

34. Muhasebe raporlarını almak.

35. Muhasebe iş ve işlemlerinin arşivleyerek deııetime hazır lıalde bulundurmak.

36. Vergi Daireleri ve SGK'na eınanete alıııan kesintilerin ödeınesiııiyapmak.
37. Bütçe emaneti ile ilgili iş ve işlemleri yapnıak.

38. İl Özel idaresinin ortağı bulunduğu birlik. şirket vb. kuruluşların tahakkuku yapılmış yıllık katılım
pay|arının takip ve ödemesini yapmak.

39. Tahakkuku yapılmış giderlerin (maaş, ücret. harcırah, hak ediş vb.) ödeme işlemlerini gerçekleştirmek.

40. 5302 Sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'ndan doğan her türlü gelirin tahakkuk ve tahsilini yapmak.

41. İl Özel İdaresi mülkiyetinde bulunan taşııımazlara ilişkin satış bede|leri ve kira bedelleri ile diğer gelirlerin

tahakkuk ve tahsilat işlemlerini yapınak.

42. 5393 sayılı Belediye Kaııunu'na göre ınücavir alan dışında kalan alanlarda 3194 Sayılı İmar Kanunu

kapsamında kaçak inşaatlara uygulaııaıı ve tahakkuk etıniş imar para ceza|arının takibi ve tahsilini
yapmak.

43. 3213 Sayılı Maden Kanunu kapsamındaki tüm maden gruplarıııın Devlet Hakkı tutarından İl Özel İdare

payının tahsili işlemleri ile mevzuatla verilen diğer yasal payların takip ve tahsili için Ruhsat ve Denetim

Müdürlüğü ile koordineli çalışınak.
44. 3213 sayılı Maden Kanunu kapsamıııda verilmiş olup da tahakkuk etmiş idari para cezası ve diğer

alacaklar ile kaçak malzeme bedelteriııin tahsi|ine ait iş ve işleınlerde Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü ile
koordineli çalışmak.

45. 3621 sayılı Kıyı Kanunu'na mul-ıalefet kapsamında tahakkuk etmiş a|acaklann tahsiline ait iş ve işlemleri

Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü ile koordineli çahşmak.
46. 5686 sayılı Jeotermal Kaynaklar ve Doğal Mineralli Sular Kanunu kapsamında alınması gereken İl Özel

İdare Paylarının takip ve tahsili için Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü ile koordineli çalışmak.
47. 16'1 sayılı Yeraltı Suları Hakkında Kaııun hükümlerine göre. Hazinenin öze! mülkiyetinde veya Devletin

hüküm ve tasarrufu a|tında bulunan yeraltı ve kaynak sularıırın İl Özel İdaresi tarafından 2886 sayıh
Devlet İhale Kanunu hükümleri gereğince kiraya verilınesi halinde kiralann tahsilinin takibini Tarım
HizmetIeri Müdürlüğü ile iş birliği yaparak sağ|amak.

48.5346 sayılı Yenilenebilir Enerji Kayıak|arının Elektrik Üretinıi Amaçlı Kullanımına İl;şl<in Kanun ve

E|ektrik Piyasasında Lisanssız Elektrik Üretimine İlişl<ln Yönetmelik kapsamında, İlimiz sınırları
içerisindeki hidrolik kaynaklara dayalı elektrik üretimi yapan işletmelerin her yıl ödemesi gereken

elektrik üretim lisans harçlarının talısil ve lakibini yapmak



49. Su Ürünleri Üretiminde Kiralama Yönetnıeliği hükümlerine göre, İl Tanm ve Orman Müdürlüğü
tarafından kiraya verilen suların temiııat ve kiralarının takip ve tahsilinin yapılması işlemlerini Tanm
Hizmetleri Birim Müdürlüğü ile birlikte ve İl Tarım ve Ornıaır Müdürlüğü ile iş birliği halinde takip
etmek.

50. Birimlerce İl Encümenine sunulan ve soı,ıucunda karar verilen cezaların tahsilatını yapmak.
51. İl Özel İdaresi tarafından ilgili mevzuat gereğince tahsil edilmesi gereken diğer gelirlerin tahakkuk ve

tahsi l işlemlerini gerçekleştirmek.

52. 2863 Sayılı Kanun hüküm|eri kapsamında, Kültür Varlıkları Katkı Paylarının tahsilatını yapmak.

53. 222 sayılı İlkogretim ve Eğitim Kanunu'ııa göre devamsız öğrenciler için uygulanan para cezalarını tahsil
etmek.

54. Aylık gelirtablolarını oluşfurarak ilgili makamIara sunmak.
55. Gelirlerin bilgisayar ortamında takibini ve talısilini yapmak.

56. Gelirlerin tahsilatı için vezne oluştunnak.
57. Hukuki yollarla tahsi|i sağlanan işlerle iIgili hukuk müşavirliği ile koordinasyon kurularak dosyalara

gel ire ilişkin belgelerin konulmasın ı sağlaınak.

58. İdarenin gelir kaynaklarının artırılması aınacıyla gerekli araştırınaları yapmak veya yaptırmak.
59. Mali konularla ilgili araştırma ve geliştinne faaliyetlerini yürütürken, İl Özel İdaresi hizmet birimleri,

üniversite, sivil toplum kuruluşları ve diğer ilgili kamu kuruın ve kuruluşlarıyla ortak çalışmalar yapmak

üzere iş birliği sağlamak.

60. İl Özel İdaresinin Faaliyet Raporları ve Yıllık Çalışma Prograııııı-ıı hazırlamak ve üst makamlara sunmak.

6l. Gümüşhane İliYerelYönetimler Birliği Başkanlığı ile ilgili iş ve işlemleri Destek HizmetleriMüdürlüğü
ile birlikte koordineli olarak yapmak.

C) ENCÜMEN MüDüRLüĞü
Görev ve yetkileri

1. 5302 sayılı İl Öze| İdaresi Kanunu ve ilgili mevzuat çerçevesinde İl Genel Meclisi ve İl Encümeni iş ve

işlemleri yürütmek.

2. Mahalli İdareler Seçimleri sonrasında, İl Genel Meclisini oluşturmak ijzere, ilçe seçim kurullarından

alınacak kesinleşmiş listelere göre seçilen üyeleri toplantıya davet ederek ilk toplantıda Divan Kurulunun

oluşturulması, İl encümen üye|iği ve ilgili komisyonların seçiıniırin yapılması iş ve işlemlerini yürütmek,

3. İstifa ve ölüm gibi nedenlerden dolayı boşa|an meclis üyeliklerinin yerine görev yapacak yedek üyelerin

işlemlerini yapmak.

4. 3628 sayılı Kanun gereği İl Genel Meclis üyelerinin mal beyanlannın alınarak Valiliğe gönderilmesi

işlemlerini yürütmek.

5. İl Genel Meclisi'nin toplanması ile ilgili ilan, gündem ve diğer bilgilerin süresi içinde ilgililere ve halka

duyurulmasını sağlamak.

6. İl Genel Meclisitoplantıları öııcesinde. Vali tarafından göriişülnıesi için havale edilen konuların gündeme

alınması için Meclis Başkanı nezaretinde lıazırlanarak yasal süre içerisinde Meclis üyelerine bildirilmesi
işlemlerini yürütmek.

7. Meclis toplantılarıııa ait gündem ve eklerinin Meclis Başkanlık Divanına düzenli bir şekilde sunulmasını
sağlamak.

8. MecIis üyelerinin yoklama işlemlerini yapır,ıak, yoklama kararlarını gereği için ilgili birimlere vermek.

9. Meclis oturumlarının ses veya görüntü kayıt cihazları ile kaydının alınarak zapta geçirilmesini sağlamak,

Meclis kararlarının tutanak|ara uyguıı olarak yazılmasını. kontrol edilmesini, Meclis Başkanı ve kötip
üyeler tarafından imzalanmasını sağlaıııak.

10. İl Genel Meclisinin aldığı kararların süresi içerisinde Valilik Makamına sunulması ve takibinin yapılması
iş ve iş|emlerini yürütmek.



1l. Meclis Başkanlığı'nca komisyonlara lıavale edilen tekliflerin, önergelerin, yaı ve benzeri evrakların
seyrinitakip etmek ve evrak|arı ilgili komisyon başkanlarına vennek.

12. Komisyonlara çalışmalarında yardımcı olınak üzere araç ve bilirkişi desteği vermek, komisyonlarca
düzenlenen raporların kaydını yapmak. rapor ve eklerini çoğaltmak Meclis üyelerine ve ilgililere
zamanında dağıtmak, raporların İl Genel Meclisinde görüşülmesi için gerekli işlemleriyürütmek.

13. Valilik Makamınca görülen İl Genel Mec|isi karar|arını ıneclis üyelerine duyurmak, ilgili birimlere
tebliğiniyapmak, Meclis kararlarının usulüııe uygun olarak ilan edilmesini sağlamak.

l4. Meclis Başkanlığı'nın yapacağı yazışnıaları yürütmek.

l5. 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'nun 24. maddesi gereğiı-ıce, İl Genel Meclisi üyeleri ve komisyon
üyelerinin huzur haklarının tahakkuk işlemlerini yapınak.

16. İl Özel İdaresi Kanunu'nun 26. maddesi gereğince, Valinin hava|e ettiği konutarın görüşülmesi için İl
Encümeni gündeminin oluşturulınası işlenıleriııi yürütmek, Encümen Başkanı'nın emir ve gözetimi
doğrultusunda Encümen gündemiııi yazınak ve Encümen üye|erine dağıtmak.

17. İl Encümeni toplantılarını ilgililere du.n.'urmak, toplantı salonıınu hazırlamak.
l8. Görüşülmek üzere Encümene gönderilen. aııcak usul ve esas yönünden eksik olan belgeleri gerekçeleriyle

birlikte ilgili birimlere iade etmek.

19. Encümen gündemine alınacak evrakları gündem strasına göre Encümen Karar Defterine kaydetmek.

20. Encümende verilen kararların raportörlük görevini yapmak.

21. Encümen kararlarının varsa muhalefet şerhleriyle birlikte Encümen başkan ve üyelerine imzalatmak,
karar defterine kaydetmek ve ilgililere tebliğ etmek.

22. İşlemi tamamlanan Encümen karar dosyalarını ilgili birimlere zamanında göndermek.

23. İl Encümeninin 2886 sayılı Devlet İlıale Kanunu'na ihale komisyonu olarak görev yapması durumunda

ihale komisyonunun sekreterya hizmetlerini yürütmek.

24.5302 sayıtı İl Özel İdaresi Kanunu'nun 28. ınaddesi gereğince. İl Encümeni üyelerine verilen ödeneğin

tahakkuk işlemlerini yapmak.

25. İl genel meclisi üye|eri ve encümen üyelerinin ödenek, yolIuk vb. giderleri ile ilgili her türlü işlemlerini

yapmak ve tahakkuk effirmek.

D) YAZI İşı,nnİ ıı,ıÜ»Ünı,ÜĞÜ

l
Görev ve yetkileri
Yazışma usullerinin ilgili kanun, yönetnıelik ve yönergeler doğrultusunda yürütülmesi için birimler arası

koordinasyonu sağlamak, İdareye geleır ve giden tüm evrakları kayıt alfina almak, ilgili birim ve

kurumlara dağıtımını yapmak.

Valinin ve Genel Sekreterin yazılı taliınatları, yönetmelik. yönerge, genelge ve talimatları ilgili birim ve

kurumlara bildirmek.
İl Özel İdaresi bünyesinde kullanılan her türlü evrak ve dosyanın Standart Dosya Planına göre

düzenlenmesi konusunda standardizasyon çalışmaları yapmak, birimler nezdinde uygulanmasını takip

etmek.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardııncılarının özel kaleın/sekreterya iş ve işlemlerini yapmak.

Sistem dışından gizli ibareli yazılar geldiğinde bu tür evrakların doğrudan bizzat Genel Sekretere

ulaştırılmasını sağlamak ve mevzuata uygun şekilde işlem tesis edilmesini temin etmek.

E-Devlet Projesi kapsamında tüm iş ve işlemlerin elektronik oı,tamda yürütülmesini sağlamak. e-içişleri
sisteminde birimlerin ve personelin görev/yetki devir ve değişikliklerini yapmak.

İdare içi ve dışı yazışmaların dağıtım ve koordinasyonunu sağlamak.

İdareye gelen ve giden tüm evrakları "e-İçişleri Projesi" dihilinde kayıt altına almak, ilgili birim ve

kurum lara dağıfi mın ı yapmak.
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10. Evrak dağıtımında ihtiyaç duyulacak ve göreve çıkacak otolara ait taleplerini düzenlemek ve takibini
yapmak.

ll. İdarenin birimlerinden çıkan evrakı kaydetınek, dağıtmak veya postalamak.
12. Gerektiğinde evrak hareketi i|e ilgili istatistiki bilgi ve rapor hazırlamak.
13. İl Özel İdaresinin arşivini kurarak arşiv nrevzuatı gereği iş ve işlemleri yürütmek.
14. Arşiv mevzuatını ve değişiklikleritakip edip kuruma adaptasyonunu sağlamak.
l5. İdarenin arşiv hizmetlerinin elektronik ortamda yürütülmesini sağlamak.
16. Muhtar Bilgi Sistemi ile ilgili iş ve işleınleri yürütmek.

l7. Kurum arşivine gelen dosyalardan ınuhafazasına lüzunı kalınayanların ayıklanması için komisyon
oluşturmak ve imha işlemlerini yürütınek.

18. Evrak ayıklama ve imha işleınleri neticesinde, Kurum arşivinde saklanmak üzere kalan dosyaları
mevzuata göre tasnif etmek ve hizmete sunınak.

l9. Kurum arşivi bünyesindeki arşiv|ik dosyaları arşiv mevzuatında belirtildiği şekilde, her türlü zarar ve
zar ar lıl ar dan koru m ak.

20. Arşiv mevzuatı gereği, Arşiv Yönetıneliği'ııin ve Dosya Tasnif ve Saklama Planlarının hazırlanması,
güncellenmesi ve uygu|anmasını sağlaınak.

2l. Birim arşivlerinden kurum arşivine evrak intikalinin takibi ve kontrolünü sağlamak.
22. İl Özel İdaresinin tüm bilgi işlem faaliyet|erinin planlanması, uygulanması ve koordinasyonunu

sağlamak, birimlerin dijital ortamda yürütecekleri faaliyetlere yönelik gerekli eğitim ve teknik desteği

vermek.

23. İl Özel İdaresi Teşkilat Şemasını di.jital ortam dahazırlamak ve gerektiğinde yenilemek.
24. İdarenin web sayfasını yapmak veya yaptırınak, güncelleınek.

25. İdarenin birimleri arasında ağ, yapısal kahlolama ve interııet kurulumunu yapmak, bilgisayar işletim
sistemlerinin ve paket yazılım prograınlarının kurulmasını sağlamak, bilgisayarlardaki veri güvenliğinin

sağlanmasına yönelik önlemleri almak.

26. İl Genel Meclisi toplantılarının gündemiııi, Meclis toplantılarında alınan karar özetlerini ve İdarenin

Yıllık Faaliyet Raporunu, Vali ve Geııel Sekreter tarafından uygun görülen diğer iş ve işlemleri İdarenin

web sitesinde yayınlayarak kamuoyuna duyurulmasını sağlaınak.

27.4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde. İdareye yapılan başvuruları Bilgi Edinme

Yönetmeliği hükümlerini dikkate alarak işleme koymak ve sonuçlanmasını temin etmek.

28. İl Özel İdaresinin görev ve yetki alanları ile ilgili CİMER, Açık Kapı, Muhtar Portalı, Web sitesi, Çağı
Merkezi üzerinden İdareye yapılan başvuruları takip etmek ve sonuçlandırılmasını sağlamak.

29. İdareye ait web sitesi üzerinden oluşturulmuş şikAyet ve önerileri almak, değerlendirilmesini ve

sonuçlandırı lmasını sağlamak.

30. Sayısal telefon alt yapısı ve çağrı merkeziııin yönetimine ilişkin iş ve işlemleriyapmak.
3l. İl Özel İdaresi'nin etkinlikleri ve çalışmalarının fotoğraf ve film olarak dijital ortamda kaydedilmesini

sağlamak ve arşivlemek.
32. Sorgu, ilam ve layihaların takibini yapınak

33. Bilişim teknolojilerindeki gelişmelere uygun olarak bilgi işlem sisteminin geliştirilmesi için çalışmalar
yapmak.

34. İhale ilanlarının ilan panosunda ve web sayfasında yayınlanmasını sağlamak.

E) xür,rün vE sosyAı- İşLER rvıü»tinrüĞü
Görev ve yetkileri

l. İl Özel İdaresine ait lojmanların tahsis, giriş ve çıkış işleınlerini yürütmek.

2. Şehit mezarlarının yapım, bakım ve orartıTı işlemlerini gerçekleştirmek.

3. Mülkiyeti İl Özel İdaresine ait lojmanlarııı 2946 sayılı Kamu Konutları Kanunu kapsamında personele

tahsis işlemlerini gerçekleştirmek, kira tahakkuk ve tahsil işlem|erini yürütmek.
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4. Resmi bayram, mahalli kurtuluş günleri ve diğer önemli günIerde Türk Bayrağı ve posterlerinin idarenin
hizmet binaları ve diğer tesislerinde asılı,ııasıııı ve toplanmasını sağlamak.

5. İl Özel İdaresinde gıda üretilen veya dağıtılan tesislerin (yemekhane, çay ocağı vb.) sağlık ve hijyen
denetimlerini yapmak veya yaptırmak.

6. İdareye ait hizmet binaları tesis ve eklentilerinin temizlik lıizmetlerini yapmak veya yaptırmak, idare
yerleşkesinin saha düzen ve temizliğini sağlamak.

7. İdareye ait yemekhane, çay ocakları, sosyal tesisler, misafirhane ve spor tesis|erini verimli bir şekilde
işletmek, görevli personelin ilgiIi mevzuat gereği periyodik sağlık raporlarının alınmasını sağlamak.

8. İdarenin hizmet binaları ve tesislerinde 2893 sayılı Türk Bayrağı Kanunu hükümlerine uygun hareket
edilmesini sağlamak.

9. Millive Dini bayramlarda. Atatürk'ü Aııma ve Mahalli Kurtuluş Günlerinde İl Özel İdaresi'nde tören ve
benzeri hizmetleri yürütmek.

l0. Mikrokredi verilmesi iş ve işlemlerini yiiriitınek.
ll. Asker ailelerine yardım ve terörden zarar görenlere yardım iş ve işlemleriniyürütmek.
12. Kültürel ıniras niteliğindeki yapı ve tesis|erin tanıtımının yapılmasına katkı sağlamak. (Basın ve Halkla

İlişkiler Bürosu ile bir|ikte koordine|i olarak.)

F) DESTEK HİZMETLERi vıÜnÜnıtjĞt_i
Görev ve yetkileri

l. İl Özel idaresinin demirbaşına kayıtlı olaıı. Iıer türlü araç-gereç iş makinesi taşıt ve sabit tesisin bakım ve

onanm|nı (inşaat ve elektrik işleri hariç) yapmak, bu onarıınlar için gerekli olan her tiirlü yedek parça ve

hizmet alım işlerini yürütmek, idarenin taşınır kayıt işlemlerini yapmak.

2. İl Özel idaresinin görev alanı içerisiııdeki hizmetlerin yürütülmesi için, araç parkına ait taşıtların ve iş
makinelerinin birim|erin ihtiyacına göre sevk işlemlerini yapmak, gerek görülmesi halinde taşıt ve iş
makinesi ihtiyacını karşılamak için hizınet alımı yapmak.

3. İl Özel idaresinin araç parkındaki237 sayılı Taşıt Kanunu'ııa tabiaraçların fennimuayeneleri ve zorunlu
mali sorumluluk (trafik) sigorta iş|enıleri ile egzoz emisyon ölçümlerini, iş makinelerinin zorunlu mali
sorumluIuk (trafi k) sigortalarını yaptırınak.

4. İl Özel İdaresinin demirbaşına kayıtlı araçlardan ekonoınik öınrünü dolduran veya herhangi bir kaza
sonucu tamir edilemeyen araçlarııı servis dışı tutma işlemlerini yapmak.

5. İdare tarafından satışına karar verilen deıııirbaşların satış işlemlerini yapmak, trafikten düşürülmesi
gereken araçların düşümünü yapmak.

6. Valilik Makamı hizmetlerinde kullanılaıı araçlarııı bütçe harcama talimatları çerçevesinde tamirlerini
yaptırmak, tamir yapılmayan araçlarııı taıııiratına esas yaklaşık ınaliyet işlemlerini yapmak.

7. Valilik Makam hizmet|erinde çalıştırılan araçların sigorta. muayene ile egzoz ölçümleriniyaptırmak,
8. İdareye ait iş makinelerinin şirket, şalııs r,eya resmi kurrıınlara kiralık olarak verilmesi halinde bununla

ilgili olarak idare tarafından belir|enen esasları uygulamak.

9. İl Özel idaresinin hizmet binaları ve şantiye|eri (Gerektiğinde İlçelerde bulunan şantiyeler d6hil) için
ihtiyaç olan yakacak (odun, kömür, kalorifer yakıtı vs.) gibi ürünleri satın almak, taşınır kayıt işlemlerini
yapmak.

l0. Genel İdareye ve Bölge Müdürlükleı,ine bağ|ı kamu kurum ve kuruluşlarıntn araç ve iş makinesi
ihtiyaçların ı, imkaı-ılar dah i l i nde. karş ı laı,ııak.

ll. İdareye ait iş makinesi ve taşıtların işyeri arazi, köy yolu ve karayolunda oluşan trafik kazalarını
raporlamak ve oluşan hasarların rapor soı,ıucuna göre hasarın giderilmesi ile ilgili işlemleri yürütmek, bu
işlemler sonucu ortaya çıkan maddi tablonun kusurlu ve sorumlular tarafından tahsilinin yapılabilmesi
için kesin hasar ve tamir bedelini ilgili biriınlere göndenııek.

12. İl Özel İdaresi demirbaşına kayıtlı taşıt, iş makinesi ile diğer araçların bakım ve revizyonlarını yapmak
veya yaptırmak, bakım ve onarımlar için gerekli olan lıer türlü yedek parça ve hizmet alım i
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yürütmek, taşıııır kayıt işlemlerini yapınak lru bakım ve onarımlar için gerekli sarf malzemelerini (lastik,

zincir, madeni yağ, akü, fi|tre gibi) tespit etnıek, ihtiyacı olaır ınakinelere vermek.

13. İdareye ait olup arazide ve şantiyelerde bıılunan her türlü taşıt, iş makinesi, sabit tesislerin tamir ve

bakımların ı yapmak veya yaptırmak.

14. İdareye ait araç ve makinelerin yedek parça ve malzeme staııdartlarının oluşturulması ve bu standartlara

uygun malzemelerin kullanılmasının teınin edilmesi, tüm yedek parçaların istenen kalitede olup

olmadığının kontrol edilmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını

sağlamak.

15. İdarenin araç parkındaki taşıt ve iş makinclerinin ihtiyacı olan akaryakıt madeni yağ vs. gibi malların

satın alma ve taşınır kayıt işlemlerini yapnıak.

16. İl Özel İdaresine ait her türlü araç ve iş ıııakinesinin, arazide ve şantiyede periyodik yağlama ve bakım

işlerini takip etmek.

l7. İş makinesi, taşıt ve sabit tesislerin akaryakıt tüketimi yapan araç ve makinelerinin akaryakıt tüketimini

denetlemek amacıyla makine kontrol kartlarını tutmak, aşırı tüketimler konusunda tedbir almak ve diğer
iş ve işlemleri yürütmek.

18. İş makinesi. taşıt ve sabit tesisleriıı aylık ıııaliyetlerini tutınak çalışma randımanlarını tespit etmek.

l9. İl Özel İdaresine ait sabit tesislerin monta.|. demontaj, taınir ve bakım işlerini (inşaat ve elektrik işleri

hariç) yapmak.

20. Birim Müdürlüğü tarafından yapılan veya yaptırılan tamirat ve bakımlara ilişkin maliyetleritutmak.

2l. Birimin faaliyetleri sırasında maruz kalıııaıı ve kalınabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amacı ile en öııemli risklerinin tanıııılaıımasını, riskleriıı sınıflandırılmasını, kontrol süreçlerinin

değerlendirilmesini, bu risklerin uygun süreçler ile yönetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere

düşürülmesi için aksiyon planlarının geliştirilmesini sağlamak.

22. İl Özel İdaresi demirbaşında kayıtlı olup satışına ya da hurdaya ayrılmasına karar verilen taşıtların ve iş

makinelerinin 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu'na göre ihaleyle satışı veya M.K.E kurumuna satış

işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak.
23. Destek Hizmetleri Müdürlüğü bütçesine aktanlan ödeneklerle 4734 sayılı Kanunu'na göre demirbaş,

tüketim ve hizmet alımlannı yapmak.

24. İdarenin ihtiyaç duyduğu mal ve hizınetleri istenilen zaınaı] ve şekilde temin etmek, Piyasa araştırma

çalışmalarını yaparak ortak ihtiyaçlarda koordineyi sağlayarak talepleri karşılamak.
25. Hizmetlerin aksamaması için gerekli yedek parça, malzeıne ve bilgi akışını takip edilmesi işlemlerinin

yapılmasını, kontrol ve takip edilerek son uçlandırılmasın ı sağlamak.

26. Biriminde kullanılacak yedek parça. ınalzeme, makine ve aletterin toplu ve programlı olarak satın

alınması işlemlerinin yapılmasını, koııtrol ve takip edilerek soııuçlandırılmasını sağlamak.

27. Araç ve iş makinalarının tamir ve bakınıları için Atölye Servisinden gelen talepler doğultusunda yedek
parça alımı yapmak.

28. Birimi tarafından yapılamayan bakım ve oııarım çalışma|arınııı piyasa araştırması yaparak yapılmasını
sağlamak.

29. Büro malzemesi, bilgisayar ve sarf malzenıesi, temizlik nıalzenıesi ve D.M.O kanalı ile mal ve malzeme
almak.

30. İl Özel İdaresine İller Bankası A.Ş tarafıııdan temin edilen araç ve iş makinalarının iş ve işlemlerini
yapmak.

3l. Hibe ve yardım ile temini sağlanacak olaıı araç ve iş makiııaların iş ve işlemlerini yapmak.

32. İl Özel İdaresine ait iş makinesi ve taşıtların kiraya verilmesi işlemlerini takip etmek ve sonuçlandırmak.
33. Taşınır kayıt ve kontrol işlemleri ile ınal aınbarındaki sayımları yapmak, bunlara ilişkin belge ve sayım

cetvelleri düzenlemek, taşınır yönetiııı hesap cetvel|erini konsolide görevlisine göndermek.

34. Satın alma işlemleri için gerekli şartnaıTe. yaklaşık maliyet. onay. ihale evraklan taşınır kayıt işlemleri
ve tahakkuk evraklarını düzeıılemek ve s<rııuçlandırmak. ,,İİ;İİjF*"rl*,. ' '.
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35. İdare'nin tüm birimlerinin bilişim teknolojisine ait her türlü bilgisayar ve sarf malzemelerinin satın
alınması ve sistem kurulumlarının gerçekleştirilmesi, bilişim konusundaki alımlarda teknik şartname
hazırlanmasın ı sağlamak.

36. Satın alınan akaryakıt, madeni yağ, ka|ori[er yakıtı, odun ve köınür gibi tüketim malzemelerinin hizmet
binası, şantiye gibi idarenin sorumluluk alanındaki birimlere dağıtımını yapmak.

37. İl Özel İdaresi bünyesinde kurulacak komisyonlarda görev yapmak.

38. Gerekli görülmesi halinde, Kurumun gelirini artırmak amacıyla,, Kurumun atölyesinde gerçek ve tüzel
kişilere yapılacak işlerin yıllık ücretleriııi lıelirlemek üzere İl Genel Meclisine sunmak ve bu ücretleri
uygulamak.

39. Taşınır Ma| Yönetmeliği'ne göre bütiin eşyaların üzerini kaybolmayacak ve bozulmayacak şekilde
numaralandırmak.

40. Taşınır Mal Yönetmeliği'ne göre, geçici olarak diğer kamu kurumlarına verilen mal ve malzemelerin
demirbaş defterinin ilgili sütununa işlenıııesini sağlamak, teslimata ilgili gerekli teslim tutanaklannı
düzenlemek ve dosyasında muhafaza etınek.

41. Taşınır MalYönetmeliği'ne göre, Dayanıklı Taşınır Mal Aınbarı ve Tüketim Mal Ambarlarının yevmiye
ve defter kayıtlarını tutmak.

42. Ambarlardan çıkacak malzemeler için 'faşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak fişleri
düzenlemek.

43. Dayanıklı taşınırların, her yıl sonu itibarıyla sayım ve yılı içerisindeki giriş, çıkış, devir vb. işlemlerinin
kayıtlarını tutmak, bunlara ilişkin taşınır işlem fişi; belge ve cetvelleri düzenlemek.

44. Harcama birimleri tarafından temin edinileıı taşınır|ardan. ilgili kayıt iş|emlerini yapmak uzere; muayene

ve kabulü yapılanları, cins ve niteliklerine göre sayarak. taıtarak ve ölçerek teslim almak, doğudan
tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyeıı taşınırları sorumlulıığunda ambarlarda muhafaza etmek, muayene

ve kabul işlemi hemen yapılamayaıı taşıırırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü
yapılmadan ku|lanıma verilmesini ön|enıek.

45. Dayanıklı taşınırların kayıtlarını yaparak Ziınmet Fişini düzenlemek.

46. Dayanık|ı taşınırların (Demirbaşlann) takibini yapmak.

47. Dayanıklı taşınır (Demirbaş) listelerini hazırlamak, odalara asılmasını ve güncelliğinin sağIanmasını

kontroletmek.
48. İl Özel İdaresi envanterine kayıtlı Taşınır Demirbaş Listelerinin periyodik dönemlerde yerinde

sayımlarının yapılmasını sağlamak.

49. Eskimiş ve ku!lanım ömrü dolmuş Dayanıklı Taşınırların (Demirbaş) düşülmesini sağlamak.

50. Vali Konutunun temizlik, kalorifer, taınir ve bakım hizmet|eri i|e Kamu Konutları Yönetmeliği'ne göre

yürütülmesi gereken diğer işlerin yerine getirilmesini sağlamak.

51. Vali Konutunun diğer dayanıklı mal ve ınalzeme alımları ile cari giderlerinin (su, doğalgaz, elektrik,
telefon vb.) tahakkuklarını yapmak.

52. Vali Konutu için alınan eşya|arın denıirbaş kayıtlannı yapnıak.
53. Dayanıklı malların kaybolması veya kırılıp bozulmasına sebebiyet veren ve takipte ihmali görülenlere

ödettirilmesi için gerekli işlemleri yapnıak.

54. Dayanıklı ınallar için listeler düzenleırınesiııi ve bir çizelge halinde çalışma odalarının uygun bir yerinde
asılmasını sağlamak.

55. Kayıtlarını tuttuğu taşınırlann yönetinı lıesabını hazırlamak ve lıarcama yetkilisine sunmak.
56. Hibe ve bağış yoluyla alınan taşınırlarııı işlem|erini takip etmek.

57. Taşınırların elektronik ortamda takibi için yapılacak programa her türlü veri girişi yaparak buradaki
verileri sürekli güncel halde tutmak.

58. Taşınır Mal Yönetme|iği hükümleri doğrııltusunda İdareye verilen diğer görevleri yapmak.

59. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine göre yapılan ihaleler ve ihtiyaçların
gideriImesi kapsaınında alııran mal ve ııralzeme|erin ambar girişi kayıtlarını ilgilitaşınır mal am
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yapmak, yıl içinde kayıtlarını güncel halde tutmak, yıl içerisinde periyodik olarak ambarların kontrolünü
yapmak, ambarda eksilen ve ihtiyaç duyulan malzemelerin tespitini yaparak yeni malzeme alımlarına ait
satın alma işlemlerini yerine getirmek.

60. İl Milli Eğitim Müdürlüğü, İl Emniyet Müdürlüğü ve İl Jandarma Komutanlığı ile diğer kamu kurum ve
kuruluşlarına ait olan ve İl Özel İdaresine aktarılan ödenekler dahilinde ihtiyaç duyulan mal, hizmet,
yapım ve danışman|ık kapsamıııda bulııııan işlerde, ihtiyaçların Doğrudan Temin Usulü ile karşılanması,
4734 sayıh Kamu İhale Kanunu kapsaıııındayapılması gereken hertürlü iş ve işlemleri ilgili kurumla
koordinasyon halinde yerine getirmek"

6l. İl Özel İdare birimlerinden gelen talepler üzerine Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden ihale
işlemlerini gerçekleştirerek sözleşme iınzalaııması aşamasında ilgili müdürlüğe teslim etmek.

62. Kamu kurum ve kuruluşlanndan gelen; yaklaşık maliyet belirlenmesi, ihale iş ve işlemlerinin yerine
getirilmesi, kontrollük ve kabul işlemlerinin )/apılmasına dair ta|ep|eri değerlendirerek imkanlar dahilinde
destek sağlamak.

63. Toplu İş Sözleşmesi hükümlerinin uygulanması kapsamında, personel servislerini düzenlemek,
gerektiğinde bu konuda hizmet a|ımı yapmak.

64. Köylerde ve kırsal alanlarda belirli bir program dahilinde evsel nitelikteki katı atıkların toplanmasını
gerçekleştirmek, çöp kutusu, bidon, konteyııer ve benzeri teçhizat alımı ile bu alımlarla ilgili protokolleri
yapmak, kombine kana| açma-vidanjör aracı için gelen talepleri koordine etmek ve karşılamak.

65. İl Özel İdaresine ait olup kiraya verilen işyerlerinin yakıt gider|erinin tespitiniyapmak ve tahsil etmek.

66. Valilik Makamınca kullanılaıı teınsil. tören. ağırlama ve tanıtım giderleri kapsamındaki mal ve hizmet

alımlarına ilişkin iş ve işlemleri ilgili yönetnıelik hükümleri doğrultusunda yapmak.

67. İdarenin mülkiyetinde ve kullanımında bulunan taşınırlara ait icmal ceWellerini düzenlemek.

68. Hizmet binalarındaki kapı isimlikleri, kaşe ve mühür işleri, baskı ve cilt işlerini yapmak.

69. Genel Aydınlatma Yönetmeliği kapsamındaki iş ve işlemleri yapmak.

70. Bakanlıklar ile diğer kamu kuruın ve kuruluşlarının göııderdiği ödenek ya da yardımlarla yapılan

yatırımlara ilişkin olarak gerektiğinde plan ve proje hizmetlerini gerçekleştirmek.

71. Gümüşhane İüi Yerel Yönetimler Birliği Başkanlığı i|e ilgili iş ve işlemleri Mali Hizmetleri Müdürlüğü

iIe birlikte koordineli olarak yapmak.

G) RUHSAT vE DENETİM ıuÜnÜnıiiĞİj
Görev ve yetkileri

l. 32l3 sayılı Maden Kanunu ve uygulanıa yöııetmelikleri ile İl Özel İdaresi'ne verilen tüm görevleriyerine
getirmek.

2. 3213 sayılı Maden Kanunu ve uygulanra yönetmelikleri uyarınca, Maden ve Petrol İşleri Genel

Müdürlüğü (MAPEG) koordinasyon ve iş birliği içesinde. İl genelinde işletilen tüm maden ocaklannın
kontrol, denetim ve faaliyet durdurma işlemlerini yürütmek.

3. 32l3 sayılı Madeıı Kanunu hükümleri gereğince, I (a) Grubu maden ocaklarının ihale ve ruhsatlandırma

işlemlerini yürütmek. Bu kapsamda;

a) Resmi kurumların talebi üzerine I (a) Grubu maden ocaktarı için Hammadde Üretim İzin Belgesi

düzenlenmesi işlemlerini ve MAPEG tarafıııdan verilen Haınınadde Üretim İzni Belgeli sahaların kontrol
ve denetim işlemlerini yürütmek,

b) I (a) Grubu ruhsat verilen işletmeler ile hammadde üretim izinli sahalar için; Kanun hükümleri

çerçevesinde ruhsat iptali, süre uzatılnıası, devir ve terk vb. işleınlerini gerçekleştirmek,
c) I (a) Grubu dışında ruhsat verilen diğer işletmelerin maden sahaları ile ilgili olarak, diğer kamu kurum ve

kuruluşları ile Bakanlıklar nezdinde yazışırıaları yapmak.

d) l (a) Grubu maden işletme ruhsatlı veya hammadde üretiın izıri talep edilen sahaları, ilgili kurumların
yetkililerinden oluşan heyet ile mahallinde tetkik etmek ve rapor düzenlemek,
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e) I (a) Grubu maden ocakları ile hammadde iiretim izinli sahalarııı ihale ve süre uzatım aşamasında rezerv
tespitlerini yapmak ve rapor düzenlemek.

0 I (a) Grubu maden işletıne ruhsatlı veva lıammadde üretiın izinli sahaların denetim ve ölçümlerini
yapmak,

g) I (a) Grubu maden ocak sahipleri ve haııımadde üretim izııine sahip kamu kurum ve kuruluşlannın;
üretilen madenin sevkiyatında kullanacaklan sevk fişlerinin ücreti mukabilinde verilmesini sağlamak,
zimmet defterine işlemek ve takibini yapnıak. teknik nezaretçi atama işlemlerini takip etmek ve gerek
atama gerekse istifalar hakkında ilgili olarak ruhsat sahipleri. Maden Mühendisleri Odası ve ilgili
Bakanl ıkla yazışmaları yürütmek.

4. Ruhsatlı maden alanlarında, maden sevkiyatının sevk fişi ile ruhsatlı alanlardan yapılıp yapılmadığını
denetlemek, izinsiz sevkiyata ınüsaade etın eınek.

5. 32l3 Sayılı Maden Kanunu kapsamındaki tiim maden gruplarıııın Devlet Hakkı tutarından İlÖzel İdare

payının tahsili işlemleri ile mevzuatla verilen diğer yasal payların takip ve tahsili için Mali Hizmetler
Müdürlüğü ile koordineli çalışmak.

6. 32l3 sayılı Maden Kanunu ve 3621 sayılı Kıyı Kanunu hükünıleri gereğince, kaçak malzeme alımlarına
İdari Para Cezası uygulanması işlemleriııi 1,,iirütmek.

7. 5686 sayılı Jeotermal Kaynaklar ve Doğal Minera|li Sular Kanuıru kapsamında alınması gereken İl Öze|

İdare Paylarının takip ve tahsili için Mali [{izmetler Müdürlüğü ile koordineli çalışmak.
8. İdareye ait maden ocaklarının ÇED, rulısatlandırma, Gayrisıhhi Müessese İşyeri Açma ve Çalışma

Ruhsatı. mülkiyet izin işlemIeri ve Dainıi Nezaretçilik işleınlerini yürütmek.

9. 5686 sayılı Jeotermal Kaynaklar ve Doğal Mineralli Sular Kanıınu ile Uygulama Yönetmeliği hükümleri
gereğince, İlimiz sınırları dahilindeki .Ieotermal Kaynak. Doğal Mineralli Su ve Jeotermal kökenli
gazların arama ve işletme rulısat işlemlcrini yürütmek, mevzuat çerçevesinde denetlemek.

l0. 5686 sayılı Jeotermal Kaynaklar ve Doğal Mineralli Sular Kanuııu ile Uygulama Yönetmeliği hükümleri

çerçevesinde, İdareye ait Jeoterınal Kaynak ve Doğal Mineralli Su arama ve işletme ruhsatına ilişkin
işlemleri yürütmek.

1l. İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İllşt;n Yönetmelik hükümleri gereği İl Özel İdaresine verilen tüm

görevleri yerine getirmek.

12.5393 sayılı Belediye Kanuııu'ııun l5. Maddesi (l) bendi. 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'nun 7.

Maddesinin (g) bendi ve İşyeri Açma ve (lalışma Ruhsatlarına İlişl<in Yönetmelik hükümleri gereğince,

|.,2.ve 3. Sınıf Gayri Sıhhi Müesseselere ruhsatverilmesi ve denetlenmesi işlemleri ile l. Sınıf Gayri
Sıhhi Müessese İnceleme Kurulunun oluşturulması işlemlerini yürütmek.

13. İşyeri Açma ve Çalışma Rulısatlarına İl;şlıin Yönetmelik hükiimlerine göre; Sanayi Bölgesi, OSB ve

Endüstri Bölgesi (İl Merkez Belediye sınırı hariç) kurulacak l. Sınıf Gayri Sıhhi Müesseselerin etrafında

sağ|ık koruma bandı oluşturulması iş ve işlemlerinin takibini yapmak ve yaptırmak.

l4. İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İllşkin Yönetmelik hükümlerine g<lre; İl Özel İdaresi tarafından

ruhsat düzenlenen; 1.,2.ve 3. Sınıf Gayri Sıhhi Müesseseler, Sıhhi Müesseseler, Umuma Açık İstirahat

ve Eğlence yerleri ile ilgili denetimleri düzenli bir şekilde yapmak, denetimlerde Yönetmelik
hükümlerine riayet ediIip edilınediğine, işyerlerinde Binaların Yangından Korunması Hakkında
Yönetmelik hükümlerine uyulup uyulmadığını kontrol etmek veya ettirmek, Yönetmelik hükümlerine,
verilen süreye rağmen, uymayaı,ı işyerleriniıı ruhsatlarınııı iptal edilmesine ilişkin işlemleri yürütmek.

15.2559 sayılı Polis Yazife ve Salahiyet Kanunu'nun 7. Maddesi ile İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlanna
İlişkin Yönetmelik hükümlerine göre; Ijnıuma Açık İstiralıat ve Eğlence Yerleri (Kahvehane, oyun
salonu. internet salonu, çay ocağı vb.) ile ilgili ruhsatlaııdırma işlemlerini yürütmek ve bu işyerlerini
denetlemek, gerekli cezaların uygulaıınıası için ilgili organlara bildirimde bulunmak.

l6. Belediye ve mücavir alan sınırları dışıııdaki işyerlerinin açıIış ve kapanış saatlerinin belirlenmesi
işlemlerini yürütmek.
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17. Belediye ve mücavir alan sınırları dışıııda İçkili Yer Bölgesinin tespiti ile ilgili çalışmalann İl Genel
Meclisine sunulmasını sağlayarak bu koııuda İl Genel Meclisi kararı alınmasını sağlamak.

18. İl Encllmeni tarafından ruhsata aykırı faaliyetleri nedeniyle İdari Para Cezası verilen işletmelerin
cezalarını kayıt altına alarak takip etnıek, izinsiz açılan işyerlerini kapatmak ve ruhsat almalarını
sağlamak için gerekli işlemleri yapmak.

19. İl Özel İdaresinin sorumluluk alanlarında kurulan enerji tesislerine (GES, RES, HES) ilişkin olarak Enerji
Piyasası Düzenleme Kurumu (EPDK) lisans teyitlerini yapmak.

20. İdare tarafından açılan ve işletilen madeıı ocaklarının ve altyapı tesislerinin orTnan izin işlemleri için proje

hazırlamak, izin işlemlerini takip etmek.

21. Ruhsata bağ|anan alaıılarda çevre koruma ve kontrolü ile iIgili olarak İl Özel İdaresine verilen görevlerle
ilgili olarak gereken kontrolleri yapmak ve tedbirleri almak.

22. |l Özel İdaresi tarafından yürütülecek çalışınalarda, "Çevre İziıı ve Lisans Yönetmeliği" ile "Çevresel
Etki Değerlendirmesi Yönetmeliği" hiikiiınlerine göre yürütülınesi gereken işlemleri İmar ve Kentsel

İyileştirme Müdürlüğü ile koordineli şekilde yapmak.

H) YoL vE ULAŞIM HiZMETLERİ vıİjııİinı,ÜĞÜ
Görev ve yetkileri

1. Devlet ve İl yolları ağı dışında kalan köylerin ve diğer yer|eşim birimlerinin ulaşımı sağlayan, köy yolları
ağında bulunan yollar ile köy içi yollarınııı tesviye, onarıın. greyderle ve malzemeli bakım, stabilize

kaplama, asfalt kaplama ve gerektiğiııde beton - kilitli parke kaplamalannı yapmak veya yaptırmak.

2. Köy yolları ağında bulunan ve köy içi yollar dihil ttim yolların, sanat yapılarını yapmak veya yaptırmak.

3. Asfaltı yapılmış olan köy yollarınııı asfalt yamalannı yapmak veya yaptırmak.

4. İl Özel İdaresine ait malzeme ocaklarının iş|etilmesi ve korunmasını sağlamak.

5. Yol Geçiş İzni iş|emlerini yürütmek.

6. Yeni yol güzergahı açılması ve yol oııarımları hizmetlerine iIişkin etüt ve ölçümleri yapmak.

7. Orman arazisinden geçecek yolların izin belgelerini düzenleınek, izinlerinialmak ve izini alınan yolları
yapmak ve yaptırmak.

8. Köy ve Köyiçi yo|larda ihtiyaç duyulan ıııalzemeli bakım işlerini iş makineleriyle yapmak.

9. Mevsim şartlarından ve doğa olaylarıııdaıı (sel, heyelan, çığ, deprem vb.) dolayı bozulan, ulaşım imk6nı

olmayan yollara acil olarak müdahale ederek ulaşıma uygun hale getirmek.

l0. Kış şartlan ve karla mücadele eylem plaııı hazırlamak, plana uygun olarak süreci takip etmek, kar

nedenİyle kapalı olan köy yollarını ulaşınıa açmak veya açtırınak.

ll. Köy yolları ağında bulunan yolların, Trafik güvenliğini sağlamak amacıyla, trafik işaret levhalannı
yapmak veya yaptırmak.

l2. İdarenin sorumluluğunda bulunan yollarda gerekli olan sanat yapılarının (köprü, menfez, büz, istinat

duvarı vb.) projelerini hazırlamak ve yapnıak.

13. Asfalt yolların yapımı, kaplaması ve bakıını için gerekli olaıı bitüm malzemesini temin etmeye yönelik
iş ve işlemleri yapmak ve bu amaçla asfalt plentinde kullanı|acak olan malzemeyi rafinerilerden temin

ederek nakletmek.

14. Konkasör şantiyesinde mıcır ve stabilize ınalzeme üretiııri, nakli ve asfalt bakımında kullanılan rotmiks
malzemesinin hazırlanması işlerini yapıııak.

15. Asfalt üretim tesislerinin (plent), taş ocağı ve konkasör şantiyesinin, büz imalathanesinin üretim, takip,
kontrol ve arazi uygulamasını yapmak. işe uygun personeli çalıştırmak.

16. İdarenin sorumluluğunda bulunan yollarda sıcak karışım asfalt (BSK), I. ve II. kat sathi asfalt kaplama
ve silindirle sıkıştırılmış beton (SSB) iş|erini yapmak.

l7. Asfa|tı yapılmış köy olan yollarının asfalt yamalarını yapmak veya yaptırmak.
18. Köyler, köylere bağlı mahalle|er ve bağlılannda, kaldırım ve kilit parke döşemesi yapmak 

.ü? _.,4ayaptırmak. 
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19. Kamu kurumları ve yerel yönetimler tarafından talep edilen Sıcak Karışım Asfalt (BSK), I. Ve II. kat
sathi asfalt kaplama, ile silindirle sıkıştırılınış beton (SSB) yol çalışmalannı ücreti mukabilinde ve
imzalanacak protokol kapsamında yapmak.

20. Köylere yapılan malzeme yardımlarının (demir, çimento. büz vb.) yerinde uygulanmasının kontro|ünü
yapmak.

21. Birim Müdür|üğü emrine görevlendirilen araç ve iş makineleri ile personellerin sevk ve idaresini yapmak.
22. Sorumluk alanlarındaki acil yardım ve kuıtarma hizmetlerini yapmak, diğer kamu kurumlarının bu

yöndeki talep|erine yardımcı olmak.

23. Köy ve bağlı ınahallelerin isiın levlıalarıııı 1,apmak veya yaptırınak.
24. Birimle ilgili yatırımların iha|e öncesi araz.i etÜit ve proje çalışmalarını yapmak ve yaptırmak.
25. İlçelerde bulunan bakımevlerinin kontrol ve denetimini yapmak.

26. Kendi görev alanına giren binaların (lıakıın evleri-şantiyeler vb.) tesis ve eklentilerinin kontrol ve
denetimini yapmak.

27.Köy grup ve bağlıların yollarında yapılacak çalışmalarla ilgili (Asfalt, yeni yol yapımı, yol onarımı,
reglaj, kaya ıs|ahı vb.) yıllık program taslağının hazırlanarak İl Genel Meclisine sunulması ve onaylanan
programtn uygulanması.

b rı,ıx vE pRoJE vıtioünı,üĞü
Görev ve yetkileri

1. İl Özel İdaresinin yürüttüğü l-ıizmetler ile ilgili hizmet politikasının belirlenmesi amacıyla, gerekli
araştırmaların yapılmasınt ve yaptırılınasıııı sağ|amak, yapılan çalışmalara ilişkin rapor hazırlamak veya
hazırlatmak, bu raporları üst makamlara sıınmak.

2. İlin tarım, ekoıromik, sosyal, kültürel ve turizm potansiyeliniıı oıtaya konulması amacıyla veri toplanması
analiz edilmesi ve raporların hazırlaııması için gerekli çalışınaları yapmak veya yaptırmak.

3. İl Özel İdaresi hizmetlerinin arzı ve lıalkın bu hizmetlere ilişkin talepleri konusunda gerekli araştırmaları
yapmak veya yaptırmak.

4. İl Özel İdaresi hizmetlerinin izlenınesi ve ortaya çıkan aksaklıkların nedenleri ve gerekli önlemlerin
belirlenmesi hususuııda çalışmalar yapnıak veya yaptırmak.

5. İl Özel İdaresi hizmetlerinin geliştirilıııesi, etkinlik ve verimliliğinin artırılması ve yeni hizmet
yöntemlerinin uygulanması konusunda gerekli araştırmaları yapmak veya yaptırmak.

6. İdarenin görev alanına giren konularda. lıizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek, kurum içi
kapasite araştırması yapmak, hizmetlerin etkinliğini ve tatınin düzeyini analiz etmek ve araştırmalar
yapmak veya yaptırmak.

7. İl Özel İdaresi kaynaklarının ve gelirleriııin artırılması aınacıyla gerekli araştırmaları yapmak veya
yaptırmak.

8. Araştırma geliştirme faaliyet|erini yiiriitiirken, İl Özel İdaresi hizmet birimleri, üniversite, sivil toplum
kuruluşları ve diğer ilgili kamu kuruın ve kııruluşlarıyla iş birliği yapmak,

9. Yerel yönetimler, personel yönetimi. araştırma geliştirıne vb. konularda kitapları, süreli ve süresiz
yayınIan toplayarak İl Özel İdaresi biriınlerinin ve araştırmacıların kullanımına sunmak.

10. Gümüşhane halkının idareden beklentileri ve istekleri i|e hali hazır durumlarının belirlenmesi için
kamuoyu araştırmaları yaptırmak.

ll. İl Cografi Bilgi Sistemi çalışmalarını yürütınek.
12. Köy yol eııvanterlerini oluşturmak, güncellemesini yapmak. bu kapsamda; köy ve köye bağlı ünitelerin

mevcut ve planlanan yol ağını tespit etnıek, yol ağı kontrol kesim (mevcut ve planlanan yoları, üzerindeki
üniteleri, yoluıı kontrol kesimini gösteren) lıazırlamak, mevcut yolların halihazır durumunu (asfalt, beton,
stabilize, tesviye vs.) göstereıı yol ağı lıizınet haritalarını her yıl güncelleyerek kayıtlara işlemek.

13. Köy ve köy bağlılarının; yol, köprü. kanalizasyon, sulaına. içıne ve kullanma suyu ihtiyaçları ile ilgili
envanter bilgilerini tutmak ve güncelliğini sağlayacak çalışınalar yürütmek.
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l4. İl Özel İdaresi yatırımlarında, ihale öncesi arazi etüt ve proje çalışmalarını yapmak veya yaptırmak.
15. İçme ve kullanma suyu etüt ve proje işlerini ve tesislere ait her tiirlü yapıların (sanat yapısı, arıtma tesisi

vs.) projelerini yapmak veya yaptırmak.

16. Birim Müdürlüğü'nün kontrolünde yapınıı gerçekleştirilen işlerin, fen ve sanat kurallarına, teknik

şartnamelere, yürürlükteki yönetmeliklere uygun olarak yapılmasını sağlamak, gerekli denetimleri
yapmak.

17. Su kaynaklarının memba tahsis işlemleri ilc debi ölçme ve değerlendirme işlemlerini yapmak.

18. İdareye bağlı birimler tarafından hazırlaııacak AB, DOKA. DOKAP Projelerine ilişkin yazışmaları ilgili
birimlerle birlikte yürütmek ve koordinasyonunu sağlamak.

19. İl Özel İdaresinin sorumluluk alanında bulunan köy ve bağlı yerleşme birimleri ile askeri gamizonlara
sağlık|ı ve yeterli içme suyu temin etıııek. gerektiğinde baraj, gölet gibi tesislerden su alımı ile ilgili
yapılacak işlemleri yerine getirmek.

20. KÖYDES Projesi kapsamında, KÖYDES İl Tahsisat Komisyonu toplantılarında değerlendirilmek üzere

Köylere Hizmet Götürme Birlikleri tarafıııdan planlanan faaliyetleri ve yatınm programlarına ilişkin
ilçelerden gelen bilgiler ve İl Özel İdaresinin ilgili birimlerince tutulan envanter bilgilerini derleyerek
Komisyon huzurunda sunuma uygun hale getirmek, KÖYDES Projesi ile ilgili olarak Kaymakamlıklar
ve ilgili diğer kurumlarla yapılan yazışnraları yürütmek, Proje kapsamında olan bilgileri ve envanterleri

tutmak ve taIep eden kurumlara göndernıek.

2l. İl Koordinasyon Kurulu toplantıları ile ilgili iş ve işlemleri yürütınek.

o iıvıın vE KDNTsEL iyiLEşTiRMB vıününı,üĞü
Görev ve yetkileri

1. Belediye sınırları ve mücavir alanlar dışındaki yapılanma|ara i|işkin imar ve parselasyon planlarını

yapmak veya yaptırmak.

2. 1l25.000 Ölçekli Çevre Düzeni Planı ve plan değişikliği için kurum görüşlerini toplamak, hazırlanan

planları kontrol ve incelenmesi için İl Genel Meclisine sunmak, İl Genel Meclisinde kabul edilmesi

halinde planları tasdik ederek askıya çıkannak.
3. l/5.000 ÖlçekliNazım İmar Planı l/1.000 Ölçekli Uygulama İmar Planı Değişiklikleri ve Revizyonu için

kurum görüşlerini almak. İl Genel Meclisinde kabul edilnıesi halinde tasdik ederek askıya çıkarmak.
4. Onay|ı imar planlarında değişiklik taleplerini değer|endirerek İl Genel Meclisine sunmak, İl Genel

Meclisitarafından kabul edilmesi haliııde ıasdik ederek askıya çıkarmak.
5. Köy Yerleşik Alanı ve civarı sınırı tespitlerinin Plansız Alanlar İmar Yönetmeliği'nin 43.maddesine göre

yapılmasını sağlamak, köylerde köy. köy ycrleşik alanı ve civar sınırı genişletmesine ihtiyaç duyulduğu

takdirde gerekl i çalışmaları yürütmek.

6. 442 sayılı Köy Kanunu ve Köy Yerleşnıe Alanı Uygulama Yönetmeliği kapsamında köy yerleşme

planlarını ve parselasyon işlemlerini yaparak konut ve köy yapıları için arsa alanları oluşturmak, planları

İl Genel MecIisinin onayına sunarak kabul edilmesi halinde tasdik ederek uygulamaya koymak.

7. VatandaşIarııı imar planına ve parselasyoıı planlarına i|işkin başvurularının olması halinde bu konudaki

iş ve işlemleri yürütmek.

8. Halihazır harita kontrol ve onay işleınlerini yapmak.

9. İfraz, tevhit ve hisseli satış, yola terk, iı-tifak hakkı taleplerini değerlendirerek yetkili organların onay|na

sunmak, kabuI edilmesi halinde bu k<ınudaki iş ve işlemleri yürütmek.

l0. Kamu kurum ve kuruluşları ile Adli mercilerden gelecek talepler doğrultusunda imar ile ilgili konularda
görüş bildirmek.

1l. İl Özel İdaresi sorumluluk alanındaki yapıların fen ve sağlık kurallarına uygun yapılıp yapılmadığının
denetlenmesin i sağlamak.

12. Yapı ruhsatına esas projelerin inceleıııe ve onay işlemlerini yürütmek.

13. Yapı Ruhsatı verTne ve Yapı Kullanma İziıı Belgesi düzenleme iş ve işlemlerini yürütmek.
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14. İl Özel İdaresi yetki ve sorumluluk alanıııda bulunan yerlerle ilgili imar durumu belgelerini vermek.
15. İl Özel İdaresi yetki ve sorumluk sahasında bulunan yapılarııı 4708 sayılı Yapı Denetimi Kanunu

hükümlerine uygun yapılmasını denetlenıek ve takibini yapmak.
16. İ| Özel İdaresi soruınluluk alanındaki tüm yapıların fen ve sağlık kurallarına uygun yapılıp

yapılmadığının denetlenmesini sağlamak.
17. Kaçak yapıIarı denetlemek, kurallara uyguıı olmayanların cezalarının kesilmesini ve yıkımı gereken

kaçak yapılar için gerekli bütün işlemleri yürütmek.

18. İl Özel İdaresinin yetkili ve sorumlu o|duğu alanlarda kaçak yapılaşmantn önlenmesi için denetim
yapmak, izinsiz veya ruhsata aykırı olarak yapılan inşaatları durdurmak, bu inşaatlara ilişkin 3l94 sayılı
İmar Kanunu'nun ilgili hükümleri gereğiııce gerekti iş ve işlemleriyerine getirmek.

19. Tehlike arz eden ve yıkılmaya yüz tutııııış yapılarla ilgili olarak gerekli raporları tutmak, bu yapılarla
ilgili o|arak 3l94 sayılı İmar Kanunu hükiinıleri çerçevesinde işlem yapılmasını sağlamak.

20. Koruma amaçlı imar planlarını yapmak ya da yaptırılmasıııı sağlamak.

2l. İmar planlarında okul alanında ka|an ve mülkiyeti kaınıı krırum ve kuruluşları adına kayıtlı olan
(Belediyeler, Maliye Hazinesi) taşınınazların Özel İdare adına tahsis ve devirleri, ilk ve ortaöğetim
kurumlarının yapımı için arsa temini ile ilgili iş ve işlemlerini İşletme ve İştirakler Müdürlüğü ile birlikte
koordineli yürütmek.

22. İmar planlarında eğitim veya kamu hizınetleri alanında kalmayan özel ve tüzel kişilere ait taşınmazların,
kamu hizmetinde kullanılmak üzere kamulaştırılması için alıııacak kamu yararı karan ile ilgili iş ve
işlemler ile kamulaştırma işlemlerini İşletıııe ve İştirakler Miidürlüğü ile birlikte koordineli yürütmek.

23. Mülkiyeti Özel İdaresine ait taşınmazların tevhit, ifraz ve yola terk edilmesi ile ilgili iş ve işlemleri
işlemlerini İşletme ve İştirakler Müdürliiğü ile birlikte koordiı,ıeliyürütmek.

24. 5366 sayılı Yıpranan Tarihi ve Kültürel Taşınmaz Varlıkların Yenilenerek Korunması ve Yaşatılarak
Kullanılması Hakkında Kanun ile 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarının Korunması Hakkında Kanun

hükümleri gereğince, taşınmaz kültür varlıkları ile ilgili yenileme ve restorasyon projelerini yapmak ve

diğer iş ve işlemleri yürütmek.

25. 2863 Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruına Kanunun l2.ınaddesine göre Belediyelerce İl Özel İdare

hesabına aktarılan katkı paylarının takip ve kontrolünü yapınak. sekretarya görevini üstlenmek.

26. 1l Özel İdareleri bünyesinde kültür varlıklarının korunmasıııa yönelik röleve, restitüsyon ve restorasyon

projeleri ile bunları tamamlayan raporları hazırlayacak ve uygulayacak proje büroları oluşturmak.

27.Doğal, tarihsel, sosyal ve kültürel çevreyi koruma aıılayışı içerisinde turizmle ilgili yatırımları
desteklemek.

28. İlimizde turizm hareketlerinin gelişmesi amacıyla diğer nıahalli idareler ve kamu kuruluşları ile iş birliği
içerisinde ortak projeler geli şti nnek.

29. 25.4.2006 tarihli ve 5490 sayılı Nüfus [{izıııetleri Kanunu'ırun 69. maddesine dayanılarak hazırlanan ve

31.07.2006 tarih ve 26245 sayılı Resıni Gazetede yayıınlanan Adres ve Numaralamaya İlişl«in

Yönetmelik hükümlerince iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak.

30.25,4.2006 tarihli ve 5490 sayılı Nüfus Hizınetleri Kanununa dayanılarak hazırlanan ve l5 Aralık 2006

gün ve 26377 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Adres Kayıt Sistemi Yönetmeliği'ne göre iş ve

işlemlerin yapılmasını sağlamak.

31. İdarenin yetkili ve sorumlu olduğu alanlardaki tüm adres bileşenlerinin Ulusal Adres Veri Tabanına
(UAVT) işlenmesi ve güncellenmesi iş ve işlemleriniyerine getirmek.

32. İl Özel İdaresinin yetki alanındaki taşınııazların adres ve nunıaralandırma kayıtlarının tutulması, yeni
adres ve numaralandırma iş ve işlemlerinin yapılmasını sağlamak.

33. Yapı belgelerinin (Yapı ruhsatı, Yapı Kullanma İzin Belgesi. Yanan yıkılan Yapılar Formu) Ulusal Adres
Veri Tabanı (LJAVT) kullanı|arak verilmesini sağlamak.

34. Yeni verilen Yapı Belgelerinin sisteıne iş|enmesini sağlamak.
35. Numaralandırma yapılması, tabela ve levlıa|arıı,ı asılmasını sağlamak



36. Vatandaşlara yeni adreslerinin duyurulıııasını sağlamak.
37. Vataııdaşlara adres beyanlarının önemini anlatarak, bu konuda duyarh olmalarını sağlamak.
38. Köy ve bağlısı yerleşim birimlerine hizınet alanı dahilindeki yerlere kanalizasyon ve atık su alt yapı

tesisleri yapmak ve yaptırmak.

39. Köy ve bağlısı yerleşim birim|erine lıizınet a|anı dahiIindeki yerlere insan ve çevre sağlığı açısından
zarar|ı olan atıksu ve benzeri alanların ısla,lıını, ilgili kurumlarla koordineli olarak yapmak ve yaptırmak.

40. İl Özel İdaresinin sorumluluk alanlarında kanalizasyon atıklarının deşarjını çevre kirliliği oluşturmadan
gerçekleştirmek, kanalizasyon ve atıksrı tesislerinin doğal arıtma sistemlerini yapmak veya yaptırmak.

41. İl Özel İdaresi tarafından yürütülecek çalışmalarda, "Çevre İzin ve Lisans Yönetmeliği" ile "Çevresel
Etki Değerlendirmesi Yönetmeliği" lıüküıırlerine göre yürütülmesi gereken işlemleri Ruhsat Denetim
Müdürlüğü ile koordineli şekilde yapnıak.

42. Belediye sınırları dışında, lıizmete suıırılan ya da sunulacak olan asansörlerin yılhk periyodik
kontrollerini yapmak veya yaptırmak.

43. Mülkiyeti İl Özel İdaresine ait İl Özel İdaresine ait binaların etüt. proje, yapım, bakım ve onarım işlerini,
yürürlükteki mevzuat hükümIeri gereğince yürütmek.

44. İdareye ait binaların küçük onarım işleriniyapmak, bunun için gerekli sarf malzemelerinitemin etmek.

45. İdareye ait hizmet binası, tesis ve eklentilerinde, birimlerin ve personelin yerleşimine ilişkin genel

nitelikli mekAnsal düzen lemeleri yapınak. yerleşim planın ı hazırlamak.
46. İl Özel İdaresine ait binaların çevre ve peyzaj düzenlemelerini yapmak veya yaptırmak.

47.İ| Özel İdaresi sorumluluk alanı içerisinde ağaçIandırma. park, bahçe tesis edilmesine ilişkin iş ve

işlemleri yapmak.

48. Köy sosyal tesislerine ait p|an ve pro_ie çalışmalarını yapmak veya yaptırmak.

K) TARIM rrİzıvrrrı-rnİ ıı,rÜ»ÜRLÜĞÜ
Görev ve yetkileri

1. İl Özel İdaresinin hizmet alanıııda lırılııııan yerleşim yerlerinde, içme ve kullanma suyu temini

kapsamında; sondaj işleri, su kaynakları. kaptajlar, isale hatları. su depoları, klorlama cihazları, çeşmeler,
doğal antma, Enerji Nakil Hattı (ENH) tesisi, Güneş Enerjisi Santrali (GES), trafo, elektro pompaj ve

sondaj tesislerinin periyodik kontrollerini yapmak, temizlik ve dezenfeksiyon işlemlerini ilgili mevzuatın

verdiği yetki ve sorumlulukları ilgili ıııevzuat hükümleri çerçevesinde yaptırmak, yenileme, bakım ve

onarım gerektirenler ile halk sağlığı kriterlerine uymayanlarla ilgili gerekli iş ve işlemleriyapmak.
2. İçme suyu, kaptaj ve depolarının ilgili mel,zuat ve İl Umuıni Hıfzıssıhha Kurulu kararları doğrultusunda,

temizlikleri, korunması halk sağlığı kriterlerine uygun hale getirilmesi için çalışmalar yürütmek, bu

konuda sorumluluğunu yerine getirmeyenler hakkıııda gerekli mercilere bildirimde bulunmak.

3. İçme suyu depolarındaki klorlama cilıazlarını kontrol ederek çalışır vaziyette tutulmasını sağlamak,

cihazlara malzeme ve stvı klor teminiııi sağlamak, cihaz bakım ve onarım|arına destek vermek, ilçe özel

idare görevlileri ile köylere hizmet göttirıne birlikleri görev!ilerine, köy muhtarlıklanna, klorun önemi,

bakiye klor ölçümü, otomatik klorlaına cihazlarının çalıştırılması ile ilgili konularda bilgilendirme
toplantılan düzenlemek, bilgilendirici broşür ve yazılar lıazırlamak, yapılan çalışmalann arşivlemesini
yapmak.

4. İçme ve kullanma suyu kaynakları, arıtıııa tesisleri, su depoları, çeşmeler ve şebekeler ile sulama

sularından belirli sürelerle alınan su numunelerinin kimyasal ve bakteriyolojik analizlerinin
değerlendirilmesini sağlayarak halk sağlığı normlarına uyguıı hale getirilmesinitemin etmek.

5. Gümüşhane İl Saglır Müdürlüğü Hatk Sağlığı Hizmetleri Başkanlığı ekiplerinin sahadaki içme suyu

numunesi alma işlemlerine nezaret etıııek ve doğu yerlerden numune alınıp alınmadığının takibini
yapmak.

6. Sağlık Bakanlığı Su Kalite İzleme Sistenıini düzenli olarak kontrol ederek sistem üzerinden ve İl Saglık
Müdürlüğü'nden gelen su numune aııaliz. sonuçlarını hızlı bir şekilde değerlendirerek uygun
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giderilınesine yönelik tedbirleri ivedilikle alınak, sonucundaıı ilgili makamlara ve İl Saglıl< Müdürlüğüne
bilgi vermek.

7. Halk sağlığı normlarına uygun içme suyuııa kavuşan yerleşim birimlerinde atık suların çevreye, yeraltı
ve yerüstü sularına zarar verip vermediğinin kontrolünü yapınak, yapılması geren işlemleri yerine
getirmek ya da ilgili kurumlara bildinnek ve gereğinin yapılmasını takip etmek.

8. Halk sağlığıy|a ilgili kurum ve kuruluş|arla iş birliği yapıırak, ıı-ıevzuat çerçevesinde ortak faaliyetlerde
bulunmak, projelere katkı sağlamak. vatandaşların halk sağlığıyla ilgili olarak bilgilendirilmesi
çalışmalarını yürütmek.

9. l67 sayılı Yeraltı Sulan Hakkında Kaııuıı hükümlerine göre, Hazinenin özel mülkiyetinde veya Devletin
hüküm ve tasarrufiı altında bulunaıı yeraltı ve kaynak sularının 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu
hükümleri gereğince kiraya verilmesi işlenı|erini yürütnıek. Mali Hizmetler Müdürlüğü ile iş birliği
halinde kiraların tahsilinin takibini sağlanıak, yeraltı ve kaynak sularının debi ölçümlerini yapmak ve
ilgili işletmeleri denetlemek.

10. İl Özel İdaresi yatırım programında buIunaıı tarımsal sulaına tesislerinin projelerini yapmak ve yaptmını
gerçekleştirmek.

11. Yerüstüveyeraltı kaynaklarındadebiıniktarı enaz2lVsn olaıı. enaz2Ddekararazi sulanacaknitelikteki
ve en 2v 5 çiftçi ailesinin yararlanacağı şekilde sulama tesislerinin kurulması, ıslahı, tesisi ile ilgili etüt,

planlama ve projelerini yapmak veya yaptınnak, uygulannıalarıııı sağlamak,

l2. Sulama suyu ihtiyacı 500 ltlsn'ye kadar olaıı yeraltı ve yerüstii sulama tesislerinin kurulması, ıslahı, tesisi
ile ilgili etüt, planlama ve projelerini 1apmak veya yaptırınak. uygulanmalarını sağlamak, debi miktarı
5500 lVsn'yi geçen kaynaklarda ise DSİ teşkilatından izin almak kaydıyla ilgili projeleri yapmak veya
yaptırmak, uygulanmasını sağlamak.

13. Sulama şebekelerinin arazi tesviyesi, tarla içi drenaj, yuzey talıliye, yol, münferit drenaj gibi hizmetlerini

yapmak veya yaptırmak.

14. Havza ıslahı, toprak erozyonunu önleyici, azaltrcı, toprak ve su dengesinin korunmasını sağlayıcı

tedbirleri almak, tesviye, taş toplama, arazi ıslahı, toprak mulıafaza ve drenaj etütleri ve projelerini,

bunlarla ilgili tesisleri yapmak veya yaptırmak, yapılması planlanan tesislerle ilgili gerek görülmesi

halinde her türlü kamulaştırma işlemleriııi ilgili birimle koordineli olarak yürütmek.

l5. Hayvan içme suyu temini amaçlı gölet ve tesis|erin projelerini yapmak veya yaptırmak.

l6. Taşkın koruma amaçlı tesislerine ilişkin olarak, gerektiğinde proje|eri yapmak veya yaptırarak yapımını
gerçekleştirmek, taşkın koruma işlerini _t-apan DSİ teşkilatına yaptığı çalışmalarda destek vermek.

l7. Çiftçi birlikleri, kooperatifler ve kaıntı kurumlarınca özel fonlardan sağlanacak destek ve ödeneklerle

uygulanacak sulama proje|erinin hazırlaııınasıııdan ihale ve kontrollük hizmetlerine kadar her aşamasında

destek sağ|amak.

18. Sulama kooperatiflerinden gelen talepler doğrultusunda yeraltı suyu ve elektro pompajlı sulamalarda

sulama ücretlerinin hesaplanması ile ilgili yöntemleri belirlemek.
l9. İl Özel İdaresi tarafından geçmişte ;-apılaıı her türlü sulaına tesisinin birliklere, muhtarlıklara, sulama

kooperatiflerine devir işlemlerini İl Genel Meclisince belirlenen yöntem ve ilkelere göre yapmak,

Köy|ere Hizmet Götürme Birliklerince devir işlemlerinin yapıhnastnı sağlamak.

20. Orman köylerinin desteklenmesi hiznıetlerinde ilgili kurum ve kuruluşların projelerine destek vermek.

2l. İ| Özel İdaresiııin çalışma alaıılan i|e ilgili olarak giineş. rizgiır ve diğer enerji kaynaklarından
yararlanarak tesisler yapmak veya yaptırıııak.

22. Devletin hüküm ve tasarrufu alinda veya özel mülkiyette bulunan yabani fistıklık, sakızlık, harnupluk,

fundalık, makilik, çayır, mera ve taşlı arazilerin geliştirilerek tarıma açılması için bunların altyapı
tesi slerini yapmak veya yaptırmak.

23.İl Özel İdaresinin sorum|uluk a|anıııda bıı|unan yerlerde. 5l99 sayılı Halvanları Koruma Kanunu ve

Hayvanların Korunması Hakkında Uygıılama Yönetmeliği hükümleri kapsamında, sahipsiz sokak
hayvanlarının toplanması için yeterli pcrsonel ve araç teınin etınek, toplanan hayvanları bakımevleiiıöğ
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ya da bannma merkezlerine teslim etnrek, hayvan hakları konusunda yetki verilmiş kamu kurum ve
kuruluşları ve sivil toplum kuruluşları ile iş birliği haIinde sahipsiz hayvanlarla ilgili çalışmalaryürütmek,

24. Gümüşhane İli Sahipsiz Hayvaııları Koruına Birliği ile ilgili iş ve işlemleri yapmak, görevleri yerine
getİrmek.

L) İşLETME vE İşTİRAKLER ıvıü»t;nı,tiĞü
Görev ve yetkiler

1. İl Özel İdaresine bağlı şirketler ile bütçe içi iktisadi işletme bünyesindeki işletmelerin işletilmesine ilişkin
işlemleri yürütmek.

2. Bütçe içi iktisadi işletme bünyesincle bulunan işletııeleri. Mahalli İdareler Bütçe İçi İşletme
Yönetmeliğine göre işletmek, iş ve işlenılerini yürütmek.

3. İl Özel İdaresi adına Yatırım Teşvik Belgesi ile ilgili iş ve işlemleri yapmak, gerekli yazışmaları
yürütmek.

4. Birim Müdürlüğü'nü ilgilendiren, e-içişleri ve e-dev|et ile ilgili her türlü yazışmaları yapmak, veri
toplamak ve kaydetmek, modüllerle i|gili verileri zamanında ve doğru olarak kaydetmek ve kullanmak.

5. Birim Müdürlüğü ile şirket ve işletmelerde çalışan personelin; ça|ışma performansı, mesai, eğitim, kılık-
kıyafet, iş disiplini, verimlilik vb. konularda takibini sağlayarak gerekli tedbirleri almak.

6. İl Özel İdaresine ait olan veya diğer kurum ve kuruluşlar tarafıııdan İl Özel İdaresine tahsis edilen kültür
ve turizm amaçlı tesisler ile ilgi|i iş ve işlenıleri yürütmek.

7. Yönetimi altındaki birimlerin faaliyetlerini ıakip etmek, iş verimini artıracak şekilde birimler arası iyi bir
haberleşme sistemini oluşturmak; birinılerle ilgili kayıtları tutınak, kayıtları tutulan evrakların tertip ve

muhafaza edi|mesini sağlamak, geleıı ve giden evrakları özelliğine göre ilgili birimler havale etmek ve

sonuçlandırı lmasını sağlamak.

8. İl Özel İdaresine bağlı şirket ve bütçe içi iktisadi işletme bünyesinde işletilen işletmelere ait taşınır ve

taşınmazların ilgili mevzuatlarında beliıtilen usul ve esaslara göre kayıt ve kontrol işlemlerini yerine
getirilmesini sağlamak, satışı veya kiralaı,ııııası ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.

9. Birim Müdürlüğüne bağlı tesislerin faaliyetlerinin gerçekleştirilmesinde kullanılan gerekli araç, gereç

malzeme vb. ihtiyaçları temin etınek ve teınin için gerekli çalışınaları yapmak veya yaptırmak.

l0. İdarenin mülkiyetinde ve kullanımında bulı.ınan taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini düzenlemek.

ll. İl Özel İdaresiııin mülkiyetinde bulunaıı gayrimenkulleriıı eırvanterinin çıkarılması ve sicil kayıtlarının
tutulması iş ve işlemlerini yapmak.

|2. ll Özel İdaresine ait gayrimenkulIerin tapularının alınması, beyannamelerinin verilmesi iş ve işlemlerini
yapmak.

13. İl Özel İdare mülkiyetindeki taşııımazlar ile ilgili diğer her türlü idari iş ve işlemleri yürütmek.

l4. İl Özel İdaresinin görev alanına giren hizınet|er ile ilgili taşınmaz alımına, satımına, trampa edilmesine,
tahsisine, tahsis seklinin değiştirilınesiııe veya tahsisli bir taşınmazın akar haline getirilmesine dair yetkili
organlardan karar alınması için gerekli iş ve işlemleri yapınak, karar alınan taşınmazlarla ilgili işlemleri
yerine getirmek.

15. Mülkiyeti İ| Özel İdaresine ait hizınet binası nite|iğindeki gayrimenkullerin kiraya verilmesiya da ilgili
kurumlara tahsis edilmesi ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.

l6. Mülkiyeti İl Özel İdaresine ait olup özel veya tüzel kişilerin işgali altında bulunan taşınmazların işgalden

arındırılması, işgalden vazgeçmeyeıılere yönelik ecri misil tahakkuk ettirilmesi, meni müdahale ve kal
davası açılması için gerekli girişimlerde bulunulmasına ilişkin iş ve işlemleri yapmak.

17. İl Özel İdaresine ait taşınmazların kiralaııı]ıası ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya çıkabilecek diğer hukuki
konuların ilgili birimlere intikal ettirilınesini sağlayarak gerekli iş ve işlemleri Hukuk Müşavirliği ile
koordineli olarak yapmak.



18. İmar planında kamu yararına ayrılan ve İl Özel İdaresinin görev alanına giren özel ve tüzel kişilere ait
taşınmazların kamulaştırılması için gerekli görüşme, yazşma ve anIaşmaların yapılmast veya yargıya
intikali için gerekli olan iş ve işlemleriyiirütmek.

19. İl Özel İdaresinin görev alanı içinde olan tarihi binalarııı tahsis işlemlerinin yürütülerek turizme
kazandırı lmasın ı sağlamak.

20. İl Öze| İdaresi tarafından kamulaştırma kararı alınan taşınmaz üzerinde "tarihi eser" kaydı olması halinde,
Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kurulundan izin alınınasını müteakip, Kültür Bakanlığından
kamulaştırma yetkisi alınmasını sağlaınak.

2|. İl Özel İdaresinin görev alanına giren hizınetleriır yapılması içiır taşınmazmallar üzerinde irtifak hakkı
kurulmasını sağlamak.

22. İmar planlarında okul alanında kalan ve mülkiyeti kaınu kurum ve kuruluşlan adına kayıtlı olan
(Be|ediyeler, Maliye Hazinesi) taşınınazların Özel İdare adına tahsis ve devirleri, ilk ve ortaöğretim

kurumlarının yapımı için arsa temini ile ilgili iş ve işlemlerini İınar ve Kentsel İyileştirme Müdürlüğü ile
birl ikte koordineli yürütmek.

23. İmar planlarında eğitim veya kamu hizıııetleri alanında kalıı,ıayaıı özel ve tüzel kişilere ait taşınmazların,
kamu hizmetinde kullanılmak üzere kaınulaştırılması için alınacak kamu yararı kararı ile ilgili iş ve

işlemler ile kamulaştırma işlemlerini İınar ve Kentsel İyileştirme Müdürlüğü ile birlikte koordineli
yürütmek.

24. Mülkiyeti Özel İdaresine ait taşınmazların tevhit, ifraz ve yo|a terk edilmesi ile ilgili iş ve işlemleri

işlemlerini İmar ve Kentsel İyileştirnıe Müdürlüğü ile birlikte koordineli yürütmek.

25. Kamu kurum ve kuruluşlarına ait taşıııınaz malların ihtiyaç halinde 2942 sayılı Kamulaştırma

Kanunu'nun 30. maddesi gereğince satıır alınması için gerekli iş ve işlemleri yapmak.

BiRiM ıvıüntını,üKLERiNiN oRTA K yETKi vE soRL] MLuLuKLARI
Madde 17-

1. Müdürlüğün yazışma iş ve işlemleriııiıı sistemli olarak dosyalanması, muhafazası, bağlı olunan arşiv

hükümlerinin uygulanınası, her an deııetiıııe/teftişe hazır lıalde tutulmasını sağlamak.

2. Teftiş ve denetimle ilgili verilecek iş ve işlemleriyapmak.
3. Müdürlüğün istatistiki bilgilerinin, eıı azayda bir güncelleıımiş hali ile her anhazır bulundurmak.

4. İhtiyaç halinde kurum genel brifing dosyası ile birleştirilmek üzere, müdürlüğün brifing dosyasını

hazırlamak.
5. Müdürlüğün faaliyet alanı ile ilgili yıllık programlan, stratejik plan doğultusunda hazırlamak.

6. Birimin faaliyet alanı ile ilgili programlarıırın yılı içerisinde tamamlanabilmesi için gerekli denetim ve

çalışmaları yapmak.

7. Birimin yıllık bütçe teklifini hazır|anıak ve Mali Hizmetler Müdürlüğü'ne göndermek.

8. Birim Müdürlüğünü ilgilendiren hizınet alanlarında plan. proje ve ettit çalışmalarını yapmak veya
yaptırmak.

9. Birim müdürlüğünün faaliyetleri sırasıııda marüz kalııran ve kalınabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amacı önemli risklerinin tanımIaıımasını, risklerin sınıflandırılmasını, kontrol
süreçIerinin değerlendirilmesini, bu riskleriıı uygun süreçler ile yönetilmesini ve risklerin kabul edilebilir
seviyelere düşürülmesi için aksiyon planlarının geliştirilınesini sağlamak.

l0. Birim Müdürlüğünün görev ve yetki alanında ka|an işlerde 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu22ld maddesi
kapsamında ihtiyaçların giderilmesiııe ilişkin mal ve hizıııet alımı ile yapım işlerine ait iş ve işlemleri
yerine getirmek.

11. Birim Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak; mal alıını. hizmet alımı ve yapım işlerinin 4734 sayılı
Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu hükümleri doğrultusunda
yapılmasını ve sonuçlandırılmasını, Destek Hizmetleri Müdür|üğü ile iş birliği halinde sağlamak.
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12. Birim Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili trlarak, 4734 say,ılı Kaınu İhale Kanunu'na göre yapılacak her
türlü mal ve hizmet alımı ile yapım iş|erinde; idari ve teknik şartname, yaklaşık maliyet ve sözleşme
tasarısının hazırlanması, ihalenin gerçekleştirilmesi, ihaleye ilişkin teknik kontrollük hizmetlerinin yerine
getirilmesi, hak ediş düzenlenmesi. muayene ve kabul komisyonlarının oluşturulması, geçici ve kesin
kabul işlemlerinin yapılması için gerekli işleınleri diğer birim müdürlükleri ile işbirliği halinde yürütmek.

13. KÖYDES Projesi kapsamında; İl Özel İdaresi ve Köylere Hizmet Götürme Birliklerince yapılan

çalışmalardan birim müdürlüğü ile ilgili cılanların projeleri ile idari ve teknik şartnamelerin ve sözleşme

tasarılarının hazırlanması, yaklaşık n-ıali,vetlerinin belirlenmesi, kontrollük hizmetlerinin yerine
getirilmesi, muayene ve kabul konıist,onlarının oluşturulınası, geçici ve kesin kabul işlemlerinin
yapılması, hak ediş ve kesin hesabın dijzenlenmesi safhalarıııda diğer birim müdürlükleri ve Köylere
Hizmet Götürme Birlikleri ile işbirliği halinde yapmak.

14. Birimin görev alanını ilgilendiren mevztlatı takip etmek uygulanmasının sağlamak.

l5. Birim müdürlüğünün hizmet alanları ile ilgi|i olarak, Aylık Faaliyet Raporlarını, Birim Performans

Planını ve Yıllık Yatırım Programı hazırlaıııak ve bunları ilgili üst makamlara sunmak.

l6. Birimin faaliyetleri ile ilgilienvanter. arşiv ve dokümantasyon işlemlerini yapmak.

17. Müdürlük personelinin verimli çalışmasını sağlamak, işe geliş gidişlerini kontrol etmek.

l8. Birim Müdürlüğünün iş akış şemalarırıı olıışturmak, alt biriınler ve personelin görevlerini belirlemek.

l9. Birim Müdürlüğü personelinin aylık puantaj cetvellerini taırzim etmek.

20. 633l Sayılı İş Sağlığı ve İş Güvenliği Kantınu gereğince gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak.

21. Birimlerin yapacağı yaptm, mal ve hiznıet alımlarıyla ilgiIi olarak idari ve teknik şartname ile yaklaşık

maliyet ve sözleşme tasarısının hazırlaıııııası, ihale komisyonuırun oluşturulması, ihaleye ilişkin teknik

kontrollük hizmetlerinin yeriııe getirilnıcsi, hak ediş düzeı,ılenmesi, muayene ve kabul komisyonu

oluşturulması. geçici ve kesin kabul işlemlerinin yapı|ması, iş ve işlemIeriniyürütmek.

22. İdarece yürütülmekte olan ortak pğeler kapsamında, projeyi yürüten birim emrinde görevlendirilmek

üzere ilgili birimlerce teknik ve idari personel görevlendirmesi yapmak.

23. il Özel İdaresi tarafından diğer kuruınlar nezdinde takibi yapılan iş, işlem ve yazışmaların takibini
yapmak, bunun için her kurumdan teınas kişisi belirlemek ve işlemlerin hızlı bir şekilde sonuçlanmasını

sağlamak.

24. || Özel İdaresi tarafından kaynak aktarılarak yürütülen lıer türlü yatırım faaliyetinin (okul, sağlık evi,

sosyal tesis, altyapı yatırımları vb.) plan ve proje hazırlannıası hizmetlerini yapmak veya yaptırmak.

25. İlk ve ortaöğretim kurumları ve diğer eğitiın tesisleri ile ilgili yatırımlar, Gençlik ve Spor hizmetleriyle

ilgili yatırımlar, sosyal hizmet amaçlı tesislerinin yapımı ile ilgili yatırımlara ait plan ve proje hİzmetlerini
gerçekleştirmek.

26. Kültürel miras niteliğindekiyapı ve 1esislerin tanıtımının yapı|masına katkı sağlamak

27. İl Özel İdaresinin görev alanı içerisinde çcı,renin korunması, evsel katı ve sıvı atıkların, ekolojik dengeyi

bozan, hava, su ve toprakta kalıcı kirlilik oluşturan kirleticilerin çevreye zarar verrneyecek şekilde
bertaraf edilmesi konulannda çalışma yapnıak, broşür hazırlamak, eğitimler vermek, halkın çevreye olan

duyarlılığını artırmak amacıyla bilgilendirici çalışmalar yapmak, çevre bilinci ve atıkların imhası

konularında ilgili kurumlarla iş birliği yaparak ayrıntılı rapor hazırlamak.
28. Çalışanların mesleki bilgi, görgü ve deneyimlerini artınnak amacıyla hizmet içi eğitim alımlarını

sağlamak.

29. Personelin bilgi ve yeteneklerine uygıııı giirev|erde çalışnıasıııı sağlamak, istihdam edilecek personelin

seçiminde ilgili mevzuatlara uygun olarak İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'ne teklifte bulunmak.

30. İl Umumi Hıfzıssıhha Kurulu kararlarıııdan biriıni ilgilendiren hususların uygulamalarını ve takibini
yapmak.

31. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatın görev alanıyla ilgili olarak verdiği diğer iş ve işlemleri
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BiRiM ıvıününı,nniNiN yrrri vB soR ıJMLuLuKLARI
Madde 18-

Birim müdürleri, genel olarak, birimlerinde kanuıı, tüzük, yönel.melik. yönerge ve diğer mevzuatla belirlenen
görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptırmaktaıı, alt birimlerin iş birliği ve koordinasyon
içerinde çalışmasından, mahiyetindeki persoııe|in görevleri iIe ilgili olarak yetiştirilmesinden ve eğitim
almasından, personelin hal ve hareketlerini kontrol etmekten sorun,ıludurlar. Birim Müdürlerinin yetki ve
sorumlulukları aşağıda beliıtilm iştir.

l. Müdürlüğün görev ve yetkileri kapsamındaki iş ve iş|em|erini sürekli olarak gözetim ve denetim altında
bulundurarak hizmetlerin etkin ve verimIi bir şekilde yürütülıııesini sağlamak.

2. Birimde gerekli iş birliğini sağlamak" alt birimler ile birinılerde çalışan personelin görev dağıhmı ve
değişiklik tek|iflerini Genel Sekreteriır onal,ına sunmak.

3. Hizmetlerin yürütülmesinde karşılaşılaıı ve birim imkanlarıyla çözülemeyen konuların sıralı amirlerine
yazılı veya sözlü olarak intikalini sağlaınak.

4. İl Özel İdaresinin diğer birimleriyle koordiııasyon ve iş birliği gerektiren konularda görev yapacak olan

birim personelini belirlemek.
5. Birim müdürlüğünün yürüttüğü hizınetlerle ilgili olarak lıaşvuruda bulunan özel ve tüzel kişiler ile

vatandaşlar için başvuru mercii ve muhatabı olmak göreviııi yapmak.

6. Müdürlüğün görev ve yetki alanında kalan konularda verilmiş olan dilekçeleri ve talep yazılarını ilgili
personele havale ederek yasal süresin içinde cevaplanmasıııı sağlamak.

7. Müdürlük bünyesindeki iş ve işlemleriıı ınevzuata ve iş akışına uygun olarak sürekli, verimli ve güvenli

olarak yürütülmesin i sağlamak.

8. Müdürlük bünyesinde görev yapan perstıııelin ödüllendirilıııesi ve tecziyesi hakkında üst amirlere teklifte

bulunmak ve işlem yapılmasını sağlaıııak.
9. Müdürlük faaliyet ve ça|ışmalarının iist aıııirlerin denetinıiııe hazır halde bulundurulmasını sağlamak.

l0. Stratejik Plan ve Performans Prograıııı ilc ilgili ayhk sonuçları takip eden ayın ilk haftası sonuna kadar

ilgili birime göndermek.

1l. Müdürlük işlemlerinde Standart Dosya Planı uygulanmas|ı-ıı sağlamak, arşive gönderilecek evrakların

takibini yapmak.

12. Müdürlüğün görev alanını i|gilendiren mevzuatın takibini sağlamak, mevzuatla yapılan yeni

düzenlemelerin müdürlük işlemlerinde ııygulanmasını teııı i n etmek.

13. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili bilgileııdirme yazısı, rapor ve sunumları hazırlamak, aylık faaliyet

raporları ile İ| Koordinasyon Kuruluııa suıııılacak bilgilendirnıe yazılarını sunmak.

l4. İl Özel İdaresinin ilgili kurum ve kuruluşlarla yaptığı protokoller kapsamında Müdürlüğü ilgilendiren

konularda gerekli iş ve işlemleri yapınak.

l5. Birim Müdürlüğünün görev ve yetki alaııında kalan işlercle 4734 sayılı Kamu İhale KanunuZ}ldmaddesi
kapsamında ihtiyaçların giderilmesiııe ilişkin mal ve hiz-met alımı ile yapım işlerine ait iş ve işlemleri
yerine getiri lmesini sağlaınak.

16. Birim Müdürlüğünün görev alanı ile i|gili olarak mal alıını. hizmet alımı ve yapım işlerinin 4734 sayı|ı

Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kaınu İhale Sozleşmeleri Kanunu hükümleri doğrultusunda

yapılmasını ve sonuçlandırı|masını, Dcstek Hizmetleri Müdürlüğü koordineli olarak sağlamak.

17. Birim Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu'na göre yapılacak her

türlü ihalede; idari ve teknik şartnaıııe. yaklaşık maliyet ve sözleşme tasansının hazırlanması, ihalenin
gerçekleştirilmesi, ihaleye ilişkin teknik kontrollük hiznıetlerinin yerine getirilmesi, hakediş
düzenlenmesi, geçici ve kesin kabul işleınlerinin yapılması için gerekli personelin görevlendirilmesi ve

muayene ve kabul komisyonu kararlarıııııı onaylanması iş ve işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak.
l8. KÖYDES Projesi kapsamında; İl Özel İdaresi ve Köylere Hizmet Götürme Birliklerince yapılan

çalışmalardan birim müdürlüğü ile ilgili olanların projeleri ile idari ve teknik şartnamelerin ve sözleşme
tasarılarının hazırlanması, yaklaşık ınaliyetlerinin belirlenmesi, kontrollük hizmetlerinin yer.i.1ığ.-rİ;:'l'
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getirilmesi, muayene ve kabul komisyonlarının oluşturıılınası. geçici ve kesin kabul işlemlerinin
yapılması, hak ediş ve kesin hesabın diizenlenmesi safhalarıııda diğer birim müdürlükleri ve Köylere
Hizmet Götürme Birlik|eri ile işbirliği Iıalinde yapılmasını sağlaınak.

l9. Birim müdürlüğünü ilgilendiren hukuki koııuların Hukuk Müşavirliği ile koordineli olarak mahkemelere

intikal etmesini sağlamak, dava süreçlerinin takibini yapmak.

20. Birim müdürlüğü hizmetlerinin vataıdaşlara en uygun oıtaınlarda ve en uygun şekilde sunulmasını
sağlamak, hizmetlerin sunumunda engelli. 1,aş|ı. düşkün vc dar gelirlilerin durumuna uygun yöntemlerin
kullanılmasını temin etmek.

2l. Birim müdürlüğünün iş ve işlemleriı-ıin. 6698 sayılı KişiseI Verilerin Korunması Kanunu hükümleri

doğrultusunda yürütülmesi ve bunuııla ilgili tedbirlerin alıırmasıııı sağlamak.

niniıvı rvıtioünı,üKLERiND E cönr vr i pERSoNELi N So RuMLuLu KLARI
Madde 19-

1. Birim müdürlüklerinde çalışan (büro ve arazide) tüm görevliler, başta 657 sayılı Devlet Memurları
Kanunu ve 4857 sayılı İş Kanunu olınak iizere, diğer kanuıılar ile ilgili diğer mevzuatta ve toplu iş
sözleşmelerinde kabu| edilmiş yasak|ayıcı ve disiplin cezast gerektiren fiillerle ilgili hükümlerden ayrı

olarak, kendilerine verilen iş ve görevleri genel iş akışını aksatmayacak şekilde hızlı, verimli ve etkin

olarak yapmaktan hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludurlar.

2. Birim müdürlüklerinde görev yapaıılar çalışmalarıyla ilgili olarak karşılaştıkları sorunları ve önerilerini

birim şeflerine ve birim müdürlerine inıikal ettirir|er.

3. Birim müdürlüğü görevlileri yapılaıı iş ve işlemlerde resıni yazışma kurallarına ait yönetmelikte

belirtilmiş usul ve esaslara uymak zoruııdadır.

4. Birim müdür|üğü görevlileri çalışmalarında kullandıkları devlete ve idareye ait her türlü mal ve eşyantn

tasarruf ilkelerine uygun ve yerinde kullanıınından sorunıludur.

5. Birim müdürlüğü görevlileri perforınaııs ölçümüne esas olmak üzere kendilerine verilen ölçüm

materyallerini doldurarak üst amirlerine teslim eder|er.

6. Birim müdürlüğünde görev yapan memurlar ve diğer görevliler kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer ilgili
mevzuatta belirtilen esaslar doğrultıısı"ıı,ıda amirleri tarafıııdan verilen görevleri yerine getirmekle

yükümlü ve görevlerinin etkin, veriınli ve doğru olarak yerine getirilmesinden amirlerine karşı

sorumludur.

7. Birim müdürlüğü görev|ileri kendilcrine lıavale edilen iş, dilekçe ve talepleri yasal süreler içerisinde

cevaplandırarak gereğinin yerine getirilıııesinden sorumludur.

8. Birim müdürlüğü görevlileri, arazide yapılan çalışmalar sırasında yapılan iş ve işlemler ile tespitleri

yetkililer|e birlikte yazılı ve görsel olarak kayıt altına alırIar.

9. Birim müdürlüğünde görev yapan persoırel yaptıkları iş ve işlemleri 698 sayılı Kişisel Verilerin
Korunması Kanunu hükümlerini dikkate alarak yerine getirir.

l0. Birimlerde görev yapan personel ınevzııatııı ve amirlerinin verdiği diğer görevleri yerine getirir.

nönıüNcü nöı,üıvı
Düzenlcyici ve Son IIükümler

Madde 20- İl Özel İdaresi hizmetleriııin etkin bir şekilde yürütülmesine yönelik olarak, birim

müdürlüklerinin yetki, görev ve sorumluluklarında yapılacak değişiklikler Genel Sekreterin teklifi ve Vali
onayı ile yapılır.

Madde 21_ İl Özel İdaresine bağlı Hukuk Miişavirliği, Birim Müdiirlükleri ve İlçe Özel İdareleri kendi görev

alanlarına giren konulardan yönetmelikle diizenlenmesi gerekenler bulunması halinde, konuyla i.lgi|i..,
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yönetmelik örneğini mevzuatına uygun olarak hazırlayarak Genel Sekreter ve Vali'nin imzasıyla İl Genel
Meclisi'ne sunulmasını sağlar. Bu konuda, yönetınelik çıkarılmasıııa ilişkin mevzuat hükümleri uygulanır.

Madde 22- Mevzuatta yapılacak yeni düzenleınelerle idareye yeni görevler verilmesi, verilen görevlerde
değişiklik yapılması, idarenin hizmet alaıılarında ihtiyaçların orlaya çıkması durumlarında, yeni birimlerin
kurulması, kaldırılması ve biriınlere yeni görevlerin verilmesi için İl Özel İdaresinin yetkili organlarınca
düzen lemeler yapı labilir.

Geçici Madde |- 14103l20l4 tarihli "Giiırıüşl,ıane İl Özel İdaresi Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi"
yürürlükten ka|dırılmıştır.

Yürürlük
Madde 23- Bu Yönerge, 1210512025 tarilıinde 1,ürürlüğe girer

Yürütme
Madde 24- Bu Yönerge hükümleri Gümüşhane Valisitarafından yü rutu l ur

oNAY
2025

-
Aydın BARUŞ

Vali

31

oL


