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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak Tanimlar ve Yetki Kademeleri

Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci; 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu ve diger ilgili
mevzuat ile I1 Ozel Idaresine tevdi edilmis olan gorevler ile teskilat yapist ve ¢alisma sistemine gore
kademeler arasindaki gorev boliimii ve sorumluluklar: belirlemektir.

Kapsam S
Madde 2- Bu Yo6netmelik hiikiimleri Igdir 11 Ozel Idaresini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonetmelik, 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasast Kanunu, 5302 sayili
Il Ozel idaresi Kanunu, 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri
Kanunu, 5286 sayili Koy Hizmetleri Genel Midiirliigliniin Kaldirilmasi ve Bazi Kanunlarda
Degisiklik yapilmast Hakkinda Kanun, 3194 sayili imar Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu ile i1 Ozel
Idaresini ilgilendiren diger kanun hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonetmeligin Uygulanmasinda;

Vali : Igdir Valisini,

11 Genel Meclisi : 1gdir 11 Genel Meclisini,

Il Enciimeni : 1gdur Il Enciimenini,

Vali Yardimcist : Gorev dagiliminda idarenin bagli oldugu Vali Yardimcisini,

Kaymakam : 1gdir Tlge Kaymakamlarini, (Ilge Ozel Idareler Baglh)

Genel Sekreter : 1gdir 11 Ozel idaresi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcist  : [gdir 1 Ozel 1daresi Genel Sekreter Yardimcilarini,

Hukuk Miisaviri : 13dir 11 Ozel idaresi Hukuk Miisavirini,

Birim : 1§dur 11 Ozel idaresi Genel Sekreterine Karst Sorumlu
Birimleri (Midiirliikleri),

Birim Miidiirii : 1gdir 11 Ozel idaresi Miidiirlerini,

Birim Yetkilisi : Bagli veya alt kademe hizmet birimlerinde Miidiirlerden
sonra sorumlu amir, sef ve diger gorevlileri,

Iice Ozel idare Miidiirii : 1gdir flge Ozel Idare Miidiirlerini,

Yonetmelik : Igdir 11 Ozel idaresi Gérev Yetki ve Calisma Y énetmeligini,

Personel : Igdir 11 Ozel idaresi biinyesinde gorev yapan tiim calisanlari,

Idare : Igdir 11 Ozel idaresini, ifade eder.

Yetki Kademeleri

Madde 5- 11 Ozel idaresinin yetki kademeleri; hizmetin &zeliklerinden kaynaklanan
farkliliklar dikkate alinmak kaydiyla asagidaki sekilde siralanir.

a) Vali,

b) Vali Yardimcisi (Gérev dagiliminda Idarenin bagh oldugu Vali Yardimcis),

c) Genel Sekreter,

¢) Genel Sekreter Yardimecisi,

d) Hukuk Miisaviri,

e) Birim Miidiirleri,

f) Tlce Ozel idare Miidiirliikleri,

g) Sivil Savunma Uzmani, Amir ve Sefler,
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Ilke ve Usuller

Madde 6-

1) Her Birim Miidiirii, Biriminin Harcama Yetkilisidir. Harcama yetkililiginden dogan
gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

2) Birimlerin gorevlerinin yerine getirilmesinden; basta birim miidiirii olmak {izere, en alt
kademedeki personele (Is¢i dahil) kadar, tiim birim personeli miiteselsilsen sorumlu olup,
gorevlerin aksatilmasi ya da yerine getirilmemesi durumunda; ilgililer hakkinda Disiplin Kurullar
ve Disiplin Amirleri hakkinda Y 6netmelik geregince islem yapilacaktir.

3) Her birim personeli servisindeki gelen-giden evraklardan iist amirlerinin bilmesi
gerekenleri tetkik ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

4) Personelin izinleri Oncelikle birim miidiirii tarafindan, vekalet durumunda vekili
tarafindan verilecek ve takip edilecektir. Resmi izinler (zorunlu haller hari¢) birim miidiiriiniin
uygun gdrmesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin izin takip bilgisiyle ilgili genel sekreter
yardimcist tarafindan verilecek, birim miidiirlerinin izinleri ise insan kaynaklar1 ve egitim
miidirligiince yapilacak program cercevesinde ilgili genel sekreter yardimcisinin teklifi ve genel
sekreterin onay1 ile kullandirilacaktir. Izin vermeye yetkili makamin veya kurum amirinin
gosterecegi liizum lizerine memuriyet mahalline ¢agrilan personel, hastalik ve bilgi ile tevsik edilen
miicbir sebepler disinda géreve donmek zorundadir.

5) Hekim veya saglik kurularinca hastaliklari dolayisiyla istirahatina liizum goriilenler,
istirahat raporlarimi il i¢inde bulunan saglik kuruluslarindan almislarsa saglik raporunu aldiklari
giin, il disindan almislarsa birim miidiiriine veya vekiline bilgi vererek (ii¢) giin iginde Il Ozel
Idaresi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine vermek zorundalar.

6) Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkini” kullanir. Bu amacla;

6.1) Imza yetkisi devredilen gérevli, imzaladig1 yazilarda {ist makamlara bilmesi gerekenleri,
zamaninda bilgi vermekle ylikiimlidiir.

6.2) Vali, il Ozel idaresinin tiimiiyle, I1 Ozel Idaresi Genel Sekreteri ve Birim Miidiirleri ise
Midiirliikleriyle ilgili olarak alt kademe tarafindan bilgilendirilir.

6.3) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadar ile
agiklanir.

6.4) Imza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamimn seviyesi ile konunun kapsam ve
Onemi, goz oniinde tutulmasi gereken temel ilkedir.

7) Yazismalar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte” belirtilen yazisma
kurallarina uygun olarak hazirlanip, elektronik ortamda biitiin ara kademelerin parafi olmadan
imzaya sunulamaz.

8) Yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekili imza
yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.
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9) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur, birim midiri ve
ist yonetici, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

10) Birimlere vekalet edecek yetkililerin isimleri izin onayinda belirtilecek ve vekalet eden
personele insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan bildirilecektir.

11) Her birimin kendi is konulariyla ilgili i1 Ozel Idaresinin kanunlardan dogan gelirlerinin
tahakkuklarini, tahakkuk bildirimleriyle Mali Hizmetler Miidiirliigline giinliikk, aylhik tahakkuk
cetvelleriyle gonderilecek, tahsilatlar Mali Hizmetler Midiirliigiince yapilacaktir. Kurum
personelinin lojmanlardan faydalanmasiyla ilgili kira tahakkuklari oncelikle maaslarinda tevkifat
yoluyla kesilmek iizere insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bilgi i¢in Mali Hizmetler
Midiirligiine verilecektir.

12) i1 Ozel idaresi ¢alisanlarmin mesaiye gelis ve gidisleri birim miidiirleri tarafindan
kontrol edilecek, gerektiginde sabah ve aksam mesai takip cetveli ile takibi saglanacak, sabahlar1
mesai baslamasindan itibaren talebe istinaden takip cetvelleri Genel Sekreter veya Yardimcilari
tarafindan kontrol edilebilecektir.

13) Calisanlar gerek birbirlerine gerekse Ozel idarenin hizmet verdigi kisi ve kurum
temsilcilerine seviyeli bir hitap sekli kullanarak lakayt ve laubali davranislara yer vermeyecektir.

14) (a) 11 Ozel 1daresi Personeli “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik
ve Kiyafetine Dair Y 0netmelik™ hususlarina uygun olarak giyim-kusamlarini tertip edeceklerdir.

(b) Biiro disinda ¢alisanlar hizmetin gerektirdigi tip kiyafetler giyeceklerdir.

15) Birim calisanlart masalarinda, dolaplarinda gizlilik dereceli evrak bulundurmayacak,
kendilerine teslim edilmis ve odalarinda bulunan demirbaslara ait liste hazirlanacak ve odalarinda
goriiniir bir yere asacaklardir.

16) Calisanlarin gorev yerleri ve yapacagi isler yazili belirlenecek, ayrica birimlerin is
konularina gore gorev dagilimi, yazili olarak yapilacaktir. Birimlerce yiiriitiilen isler i¢in “Kamu
Hizmet Standartlar1 Tablosu” hazirlanacak ve kurumun internet sitesine ilan edilecektir.

17) Internet kullanim hakki biitiin birimlere dagitilmistir. internet kullamminin amaci
kurumlarin isleri ile ilgili aragtirma ve haberlesme i¢in kullanilacaktir. Bunun disindaki amacini
asan kullammlar ilgililere sorumluluk doguracagi unutulmamalidir. ilgisiz site kullanimlarin
onlenmesi i¢in Destek Hizmetleri Miidiirliiglince site sinirlayici programlar kullanilacaktir.

18) Ilige Ozel Idare Miidiirliiklerinde is bu ydnetmeligin uygulanmasinda Genel Sekretere
atfedilen yetki ve sorumluluklar ilge Kaymakamina atfedilmis sayilacaktir.

19) Birim Midiirleri ve Genel Sekreter Yardimcilar: gorev tanimlarinda belirtilen gérevlerin
yerine getirilmesinden Genel Sekretere karsi, Genel Sekreter de Valiye kars1 sorumludur.

20) Gorevlerin yerine getirilmesinde degisen veya yeni eklenen mevzuatin takibi, basta
birim amiri olmak lizere mudiirler ve memurlar tarafindan internet ortamunda Resmi Gazete,
Cumhurbaskanhi, Icisleri Bakanlig1 ve Cevre ve Sehircilik Bakanhig: sitelerinden giinliik olarak
takip edilecektir. Diger taraftan internet ortaminda yayimlanan Genelgeler, Tebligler ve Kanun
Tasarilar1 alinarak incelenecek ve gerektiginde Genel Sekreterin bilgisine sunulacaktir.

Yaz Isleri Mudiirliigii Sayfa 6
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21) Idaremiz birimlerinin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmenlik ve Standart
Dosya Plani ¢ergevesinde birim arsivlerinin olusturulmasi, imhasi gereken evraklarin genel arsive
devredilmesi ve evrak imha islemlerinin de ilgili Yonetmenlik uyarinca, Yaz Isleri Miidiirliigiince
yerine getirilecektir.

22) Gorev tanimlart disinda kalan nadir gorevlerin hangi birime ait oldugunun veya yeni
cikacak mevzuata gore verilen gorevlerin hangi birim tarafindan yerine getirilecegi Genel Sekreter
tarafindan belirlenecektir.

23) Birim miudiirleri stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, kalite yonetim
sistemi uygulamalar1 ve biitge slirecinde birimlerini ilgilendiren konularda gerekli is ve islemleri
zamaninda yapacaklardir.

24) Harcama yetkilileri, birimlerine ait tasiir mallarin  kayitlarmin  Tagiir Mal
Yonetmeligi’ne uygun olarak tutulmasini saglayacaklardir.

25) Birim miidiirliikleri, gérevlerini 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu ve 5018 sayili Kamu
Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu olmak tlizere mevzuat hiikiimleri dogrultusunda; Valinin talimati
ile 11 Genel Meclisi ve Il Enciimen Kararlarina 11 Ozel Idaresinin amag ve politikalarma ve Il Cevre
Diizeni Planina uygun olarak yapacaklardir.

26) Birim miidiirleri yapacaklari is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullanilmasini
saglamak ve tasarruf tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak konusunda azami dikkat
gostereceklerdir.

27) Birim miidiirleri kendisine verilen gorevlere iliskin is ve islemleri, seffaflik, hesap
verilebilirlik ve katilimeilik anlayisiyla yapacaklardir.

28) Birim midiirleri is ve islemlerini stratejik planda belirlenen is akis semasina uygun
olarak yerine getireceklerdir.

29) Birimlerin gorev yetki ve calisma yonetmeligi ile ilgili degisiklik talepleri Yazi Isleri
Miidiirliigiine bildirilir. Gérev degisikligine ait talepler mutat araliklarla Yazi Isleri Miidiirliigiince
Vali’nin Onayina sunulur. Valilik Makaminca onaylanan degisiklikler ilgili birimlere Yaz Isleri
Miidiirligiince bildirilir.

IKINCi BOLUM
Igdir il Ozel idaresi Cahsma Esaslar1, Teskilat ve Gorevleri

Cahisma Esaslari

Madde 7- (1) i1 Ozel Idaresi, il halkinin mahalli miisterek nitelikteki ihtiyaclarini
karsilamak iizere kurulan ve karar organi segmenler tarafindan segilerek olusturulan, idari ve mali
ozerklige sahip kamu tiizel kisisini, i1 Ozel idaresinin Organlar1; Vali’yi, i1 Genel Meclisi’ni ve Il
Enctimeni’ni ifade eder.

(2) 11 Ozel idaresinin ve il Genel Idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisi olan Vali, il
Ozel Idaresinin islerinin etkinlik ve verimlilik icerisinde yiiriitiilmesini ve bu amacla dzel ve genel
idare arasindaki iliskileri ve koordinasyonu saglar. Vali, 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunun
30’uncu maddesi ile diger mevzuatlarda kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle yetkili ve
sorumludur.

Yaz Isleri Mudiirliigii Sayfa 7
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(3) i1 Ozel idaresinin karar orgami il Genel Meclisidir. i1 Genel Meclisi ilgili kanunda
gosterilen esas ve usullere gore ildeki secmenler tarafindan secilmis iiyelerden olusur. i1 Genel
Meclisinin aldig: kararlar 11 Enciimeni ve 11 Ozel Idaresi Birimleri aracilif1 ile yerine getirilir. il
Genel Meclisi, 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunun 10’uncu maddesi ile diger mevzuatlarda
kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle yetkili ve sorumludur.

(4) Icra orgam gorevi konumunda olan il Enciimeni, Vali’nin baskanliginda, genel sekreter ile
il genel meclisinin her yi1l kendi liyeleri arasindan segecegi ii¢ iiye ve valinin her yil birim amirleri
arasindan segecegi iki tiyeden olusur. Vali’nin katilamadigi enciimen toplantisina Genel Sekreter
baskanlik eder. Enciimen toplantilarina giindemdeki konularla ilgili olarak, ilgili birim amirleri vali
tarafindan (valinin katilamadigi enciimen toplantisinda genel sekreter veya vekalet eden tarafindan)
oy hakki olmaksizin gériisleri alinmak iizere ¢agrilabilir. Il enciimeni, 5302 sayili 11 Ozel Idaresi
Kanunun 26’nc1 maddesi ile diger mevzuatlarda kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle
yetkili ve sorumludur.

(5) 11 Ozel Idaresinin ilgedeki isleri yiiriitmek iizere gerektiginde ilge teskilati kurulur. Bu
teskilat ilcedeki islerin yiiriitiimiinden Ilce Kaymakamina kars1 sorumludur.

Genel Sekreter

Madde 8- (1) Genel Sekreter, 11 Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri
yoniinde, mevzuat hiikiimlerine, il genel meclisi ve il enclimeni kararlarina, il 6zel idaresinin amag
ve politikalarina, stratejik plan ve yillik ¢alisma programina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla il
Ozel idaresi kuruluslarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasim gozetir ve saglar. Genel
Sekreter yukarida belirtilen hizmetlerin yiiritilmesinden Valiye Karst sorumlu olmakla birlikte
asagida sayilan gorevleri yiiriitmekte de aym sekilde sorumludur.

(2) Genel Sekreterin Diger Gorev ve Yetkileri Sunlardir:

1) 11 Ozel Idaresi is ve islemlerinde kamu kaynaklarimn verimli kullanilmasini saglamak,
tasarruf tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak ve bu hususlara azami derecede dikkat etmek.

2) Vali’nin katilmadig1 Il Enciimeni toplantilarina baskanlik etmek.

3) Her y1l mart ayinda y1llik faaliyet raporunu hazirlatip, 11 Genel Meclisine sunmak.

4) 11 Ozel Idaresi birimlerinin gorev tanimlarin1 belirlemek ve uygulamasim takip etmek.
Gorev tamimlar disinda kalan nadir gorevlerin hangi birime ait oldugunu veya yeni c¢ikacak
mevzuata gore verilen gorevlerin hangi birim tarafindan yerine getirebilecegini belirlemek.

5) Imza yetkileri yonergesini belirlemek ve uygulamasimi takip etmek.

6) Teskilat semasindaki baglilik degisikligini belirlemek.

7) Birden fazla birimi ilgilendiren ve koordinasyon gerektiren konularda, ilgili birimlerden
gelen goriisler dogrultusunda Idare adma gériis bildirmek.

8) Vali tarafindan verilen gorevleri yiiriitmek.
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(3) Genel Sekretere Bagh Birimler

(1) Genel Sekreter Yardimeiligr (Yardimcilar)

(2) Hukuk Miisavirligi

(3) Birim Midiirliikleri (Genel Sekreter Yardimcilari bag ile)
(4) Tige Ozel 1dareleri

Genel Sekreter Y ardimcisi

Madde 9- (1) Genel Sekreter Yardimecilarinin Gorev ve Yetkileri Sunlardir: Genel
Sekreter Yardimcisi, asagida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden Genel Sekreter’e karsi
sorumludur.

1) Kurumsal kimlik agisindan, 11 Ozel Idaresi ve bagl birimlerde koordinasyonu saglamak,
gozlenen aksakliklart giderecek calismalari yapmak, gerektiginde Genel Sekretere Oneride
bulunmak, Idaredeki birimler arasinda es giidiim gerektiren konular1 tespit etmek.

2) Giinlii ve acil evrakin vaktinde sonuglandirilmasini takip etmek.

3) Bagli Midiirliiklerde gorevli tiim personelin giinliilk mesailerinin, hafta sonu ve fazla
calismalarim ve izinlerinin takibi ile resmi kurallara uygun olarak ¢aligmalarini saglamak. Personel
mesaiye devamlar1 hususunu birim miidiirliikkleri vasitasi ile takip etmek

4) Kendisine bagh personelin yilik izin taleplerine iliskin onay ve takip islemleri ile vekalet
planlarmi yapmak ve siiresi icinde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince yerine getirmesini
saglamak.

5) Kendisine bagl miidiirliiklerin is hizmet akist ve diizenini saglamak.

6) Birim Miidiirleri toplantisini koordine etmek ve kararlarin uygulama oranlarini izlemek.

7) Her y1l Mali Hizmetler Miidiirii ile birlikte ilge Ozel idare Miidiirliiklerini denetlemek, il
koordinasyon ve idare ile ilgili diger toplanti verilerinin hazirlanmasi ve kontroliinii yapmak,

sonuglar1 takip etmek ve eksiklikleri tespit ederek Oneriler ile birlikte rapora baglamak ve Genel
Sekreterlige sunmak.

8) Birim Midiirliiklerinin biitce ve ¢alisma programlarini koordine ederek izlemek ve
raporlamak.

9) Birimlerin is giivenligi ve is¢i saghg ile ilgili konularda gerekli ¢alismalar1 yapmak ve
tedbirleri almak.

10) Stratejik plan, performans programi ve biitge siirecinde, birimlerini ilgilendiren konularda
gerekli is ve islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak.

11) Proje Biriminin is ve islemlerini takip etmek.

12) 5233 sayili Kanun ile sekretarya hizmetleri i1 Ozel Idaresince yiiriitiilen Zarar Tespit
Biirosunun is ve islemlerini takip etmek.

13) Imza Yetkileri Yonergesine gore kurum tarafindan yapilan yazigmalar1 kontrol etmek,
parafe etmek ve imzalamak.
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14) Genel Sekreter adina tiim is ve islemleri diizenli ve koordineli sekilde yiiriitiilmesine
yardimc1 olmak.

15) Bagl birim miidiirliiklerinin islerin takibini yapmak, uygulamasini saglamak, uygulama
sirasinda karsilasilan sorunlar1 ¢oziimii igin gerekli calismay1 yapmak, ¢alismalar sirasinda alanda,
arazide gerekli sartlar1 saglamak ve tedbirleri almak.

16) Is giivenligi ile ilgili verilecek egitimleri koordine ederek, izlemek ve raporlamak.
17) i1 Genel Meclisi ve il Enciimeninin aldig1 kararlarin uygulamasini saglamak.
18) Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin verdigi benzeri diger is ve islemleri yapmak.

(2) Genel Sekreter Yardimcisina Bagh Birimler: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak, midiirlikkler arasindaki koordinasyonu saglamak
amaciyla gorev dagilimi kapsaminda [Ekli Genel Sekreter Yardimcilari Goérev Dagilimi]
tablosunda gosterilen birimler kendilerine baglanmistir. Liizum goriilmesi halinde gerekli degisiklik
Genel Sekreter’in teklifi ve Vali’nin onayi ile yapilabilecektir.

Hukuk Miisavirligi

Madde 10- (1) Hukuk Miisavirligi, Genel Sekreter’e bagl olarak gérev yapar. Igdir i1 Ozel
Idaresinin ve bagli birimlerinin hukuki damismanlig1 ve Idare ile ilgili tiim davalarin takibi, bu birim
tarafindan ytriitiiliir. Hukuk Biirosu ve Zarar Tespit Biirosundan olugsmaktadir. Hukuk Miisaviri,
gorevlerin yerine getirilmesinde i1 Valisi’ne ve Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

(2) Hukuk Miisavirliginin Gorevleri Sunlardir:
1) Idare’nin organlari ve birim amirleri tarafindan iletilen hukuki konularda goriis vermek.

2) Idare ve bagli birimlerin ihale kanunlar1 ve ihale sdzlesme tasarilari ile ilgili inceleme
yapmak ve goriis bildirmek.

3) idareye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu yargi organi ve
dairelerde ikame ve takip etmek.

_4) Her turlii yargi orgam ve icra daireleri ile noterler tarafindan i1 Ozel idaresi’ne izafeten il
Ozel Idaresi Tiizel Kisiligi’ne yapilan tebligatlar1 kabul ile geregini yerine getirmek.

5) Sendika ile toplu is s6zlesmeleri goriismelerine katilmak.

6) 11 Ozel Idaresince yapilacak isler ile ilgili hukuki diizenlemeleri, protokol ve sdzlesmeleri
hazirlamak.

7) 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeninin giindemindeki konularim1 gerektiginde inceleyerek
alian kararlarla ilgili hukuka uygunluk acisindan goriis bildirmek.

8) 5233 sayili Kanun kapsaminda dava konusu olan dosyalarin ilgili mahkemelerde takibini
yapmak.

9) Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢alismalar yaparak Strateji Gelistirme
Birimine vermek.
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10) Kendisine verilen gorevlerle ilgili is ve islemleri stratejik plana uygun olarak yerine
getirmek.

11) 11 Ozel 1daresini ilgilendiren mevzuat: takip etmek, yapilan degisikliklerle ilgili Genel
Sekretere ve birim midiirliiklerini bilgilendirmek.

12) Birimi ile ilgili donemler halinde Birim Performans Plan1 hazirlamak ve Strateji Gelistirme
Birimine vermek.

13) Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak.

14) 6183 sayili Kanun kapsaminda; gorev alanina giren konulardaki her tiirlii hak ve alacaklarin
tahakkuku ve takibini yapmak, Mali Hizmetler Miidiirliigliniin bu hak ve alacaklar1 tahsil etmesini
saglamak.

15) Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi1 gereken faaliyetlerini web sayfasi, dergi vb. yayin
organlarinda duyurulmak {izere Destek Hizmetleri Miidiirliigiine iletmek.

16) Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin islemlerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak.(Tasmir Mal Y 6netmeligi geregince demirbas is ve islemlerini yliriitmek.)

17) Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemleri yapmak.

Birim Miidiirliikleri

Madde 11- (1) Igdir il Ozel Idaresi, Genel Sekreter’e bagl olarak bu Yonetmelikte yer alan
gorevleri yerine getirmek iizere, 2 (iki) Genel Sekreter Yardimciligi, 1 (bir) Hukuk Misavirligi, 10
(on) Miidiirliik ve 3 (ii¢) Tlge Ozel Idare Miidiirliigiinden olusur. Her miidiirliigiin biinyesinde hizmet
geregi ayr1 ayr1 olmak iizere alt birimler/initeler yer almaktadir.

Ayrica, 5233 sayili Teror ve Terorle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkinda
Kanun geregi kurulan “Zarar Tespit Komisyonu™ un sekretarya islemini yiiriiten “Teror Zarar Tanzim
Biirosu” ve Ulkemizin Avrupa Birligine tam iiyelik siirecinde AB programlari ve fonlarim kullanarak,
[limizin menfaatleri dogrultusunda g¢aligmalar yapmak iizere Idaremiz biinyesinde “Proje Birimi”
kurulmustur.

(2) Birim Miidiirliikleri ve Alt Birimleri/Uniteleri Sunlardir:

2.1-Yazn Isleri Miidiirliigii

a) Meclis Isleri Biirosu

b) Enciimen Isleri Biirosu

¢) Genel Evrak Isleri Biirosu

d) Temsil, Téren ve Protokol Isleri Biirosu
e) Arsiv ve Dokiimantasyon Isleri Biirosu

2.2-Mali Hizmetler Miidiirligii

a) Muhasebe Biirosu

b) Ar-Ge ve Stratejik Planlama Biirosu

c¢) Biit¢e- Mali Analiz Kesin Hesap Biirosu
d) Gelir ve Tahakkuk Biirosu
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2.3-Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
a) Ozliik Haklar Isleri Biirosu

b) Memur Isleri Biirosu

¢) Isci Isleri Biirosu

d) Hizmet i¢i Egitim Biirosu

e) Sivil Savunma Biirosu

f) Sosyal Tesis Isleri Biirosu

2.4-Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii

a) Ruhsatlar Biirosu

b) Kontrol ve Denetim Isleri Biirosu

¢) Cevre Saglig1 Hizmetleri Biirosu

d) Gida Isleri Biirosu

e) Jeotermal Kaynaklar ile Su Uriinleri Yerleri Biirosu
f) Imar Isleri Biirosu

2.5-Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii
a) Asfalt Isleri Biirosu

b) Stabilize Isleri Biirosu

c¢) Sanat Yapilar1 Biirosu

d) Trafik Isleri Biirosu

e) Karla Miicadele Biirosu

2.6-Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii
a) Igcme Sular Biirosu

b) Kanalizasyon Hizmetleri Biirosu

c¢) Sondaj Hizmetleri Biirosu

2-7-Tarimsal Hizmetler Miidiirligii

a) Topragin Korunmasi ve Arazi Islah1 Biirosu
b) Tarimsal Altyap1 ve Sulama Biirosu

c¢) Tarimsal Proje ve Takip Biirosu

2.8-Makina ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii
a) Atolye Miihendisligi Biirosu

b) Ikmal Miihendisligi Biirosu

¢) Isletme Miihendisligi Biirosu

d) Ambar Hizmetler Biirosu

2.9-Plan Proje Yatirim ve insaat Miidiirliigii
a) Etiit ve Proje Isleri Biirosu

b) Yapi1 Kontrol ve Denetim Biirosu

c) Thale ve Sozlesme Islemleri Biirosu

d) Kesin Hesap Isleri Biirosu

2.10-Destek Hizmetleri Miidiirliigii
a) Ag ve Sistem Biirosu
b) E-Déniisiim ve CIMER Biirosu
c¢) Basin ve Yayin Biirosu
d) Yazilim Biirosu

Yaz Isleri Midiirligi Sayfa 12



IGDIR iL OZEL iDARESI GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

(3) Ilge Ozel idare Miidiirliikleri Sunlardir:
a) Aralik ilge Ozel idare Miidiirliigii
b) Karakoyunlu ilge Ozel Idare Miidiirliigii
¢) Tuzluca Ilge Ozel idare Miidiirliigii

Yaz Isleri Miidiirliigii

Madde 12- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii, il Genel Meclisi ile i1 Enciimeni Sekretaryasmni yapmak,
11 Ozel Idaresi Birimlerinin ihtiyaci bulunan tagimir mallarm satin alimim gergeklestirmek, Valilik Ozel
Kalem harcamalarin1 yapmak ve takip etmekten sorumludur.

(2) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

1) Mahalli Idareler segimleri sonrasinda il Genel Meclisini olusturmak iizere, Ilce Secim
Kurularindan alinacak kesinlesmis listelere gore secilen iiyeleri toplantiya davet ederek; ilk
toplantida meclis baskanlik divanini olusturmak, il enciimen iiyeligi ve ilgili komisyonlarin

se¢imlerinin yapilmasini saglamak.

2) Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

3) Meclis toplantilar1 ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere ulastirilmasini
saglamak.

4) Meclis baskanliginca, komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek.

5) Komisyonlarca diizenlenen raporlarin kaydinin yapilarak, rapor ve eklerinin ¢ogaltilmasi
saglanarak meclis iiyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasinin saglanmasi.

6) Meclis oturumlarinin ses veya goriintii kayit cihazlari ile kayit altina alinmasi ve yazilarak
zabitlara gegirilmesini saglamak.

7) Zabitlara uygun olarak meclis kararlarin1 yazmak, kontrol etmek ve Meclis Baskanima ve
katiplerine imzalattirmak.

8) Meclis kararlarinin Valilik Makamina siiresi igerisinde sunulmasini saglamak ve takip
etmek.

9) Meclis kararlarin1 usuliine uygun olarak ilan etmek ve Meclis iiyelerine duyurulmasini
saglamak.

10) Kesinlesen Meclis kararlarini, ilgili kurumlara ve birimlere gondermek.

11) Kesinlesen Meclis karar 6zetlerini siiresinde ilana gondermek, karar defterine yazmak.

12) Meclis Denetim ve Ihtisas Komisyonlarinin ¢alismalarina miiteakip ddenecek huzur
haklar1 puantajlarin hazirlanarak, tahakkuk islemlerinin yapilmasi. Il Genel Meclisi Uyelerinin diger
ozlik ve sosyal haklarla ilgili 6demeleri yapmak, bunlarla ilgili yazigsmalar yapmak ve her tiirlii

idari ve mali kayitlarini tutmak.

13) Meclis galismalar ile ilgili mevzuati takip ederek, mevzuat hitkkiimleri ¢ergevesinde is ve
islemleri yapmak.

Yaz Isleri Mudiirliigii Sayfa 13



IGDIR iL OZEL iDARESI GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

14) Meclis tiyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak.

15) Meclis Baskani tarafindan komisyonlara havale edilen 6nerge, yazi ve benzeri evraklari
ilgili komisyon baskanlarina ulastirmak.

16) Komisyonlarmn diger kamu kurum ve kuruluslar ile yapacagi yazigsmalari diizenleyip
koordine etmek.

17) Komisyonlarca hazirlanan raporlarin yazilip imzalanmasim1 ve Meclis Bagkanligina
ulastirilmasini saglamak.

18) Ihtiyag duyulmas: halinde, mevzuat kapsaminda komisyonlara yardimci olmak iizere
teknik eleman, bilirkisi temini i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

19) Meclis Baskan1 ve Uyelerine; meclis, enciimen, denetim ve ihtisas komisyonlari
faaliyetleri i¢in gereken ihtiyaglari ve binek araglari temin edilmesinde organizasyonu ve irtibati
saglamak.

20) Meclis kararlart ile ilgili kamuoyu bilgilendirme biiltenleri hazirlamak.

21) Mecliste yapilacak her tiirlii se¢imi usuliine uygun olarak yapmak ve se¢im esnasinda
teknik donanimi kullanmak.

22) Meclisin giivenlik ve temizlik islerini organize etmek.
23) Meclisin temsil ve agirlama programlarimi yapmak ve organizasyonlari saglamak.

24) Mevzuatinda belirtilen (istifa, 6liim, tiyeligin diismesi vs.) nedenlerden dolay1 bosalan
meclis tiyeleri yerine gorev yapacak yedek iiyelerin islemlerini yapmak.

25) 3628 sayili Kanun geregi, meclis tlyelerinin mal bildirim beyanlarmi alarak Valilige
gondermek.

26) Mevzuati dogrultusunda, meclis tiyelerinin pasaport islemlerini yapmak.

27) Enciimen Baskani’nin emir ve gozetimi dogrultusunda enciimen giindeminin
hazirlanmasi ve hazirlanan giindemi enciimen tiyelerine dagitmak.

28) Enclimene goriisiilmek lizere gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan
belgelerin gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek. Tamamlanan evraklarin enciimen

giindemine alinmak tlizere kaydedilmesi.

29) Enciimen toplantilar1 konusunda ilgilileri haberdar ederek, toplanti salonunun hazir
bulundurulmasi.

30) Enciimende alinan kararlarin varsa muhalefet serhleriyle beraber enciimen bagkani ve
iyelerine imzalatmak.

31) Enclimende verilen kararlarin raportorliikk gorevini yapmak.
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32) Islemi tamamlanan enciimen kararlarim varsa dosyalar1 ile birlikte ilgili birimlere
gondermek.

33) Il Enciimeni’nin aym zamanda 2886 sayili kanuna gére ihale komisyonu olmasindan
dolayi, bu komisyonunun aldig1 kararlari mevzuati dogrultusunda ve siiresinde sonuglandirmak.

34) Kesinlesen Enciimen karar oOzetlerini karar defterine yazarak, baskan ve {iyelere
imzalattirmak.

35) il Enciimeni iiyelerine verilecek ddenek ve ddeme islemlerini gerceklestirmek.

36) Temsil, Agirlama ve Toren Giderleri Hakkinda Y 6netmelige tabi mal ve hizmet alimlari ile
ilgili is ve islemleri yapmak.

37) Valilik Makami ve Vali Konagi mal ve malzeme alimina iliskin is ve islemleri yapmak.

38) Valilik Makamina ait telefon, faks, ADSL vb. giderleri ile Valilik konag telefon, elektrik,
su dogalgaz ve ADLS vb. gibi hizmetlerin takibi ve 6demelerini yapmak.

39) Bayrak Kanunu hiikiimlerinin il 6zel idaresi binalarinda uygulamasini saglamak.

40) Idarenin ihtiya¢ duydugu kirtasiye ve temizlik malzemelerinin temini ve dagitim islerini
yiriitmek.

41) Birimi ile ilgili her tiirlii kirtasiye, basili yayinlar, biiro malzemesi, demirbas malzemesi ile
diger tiikketim malzemelerinin alimini yapmak.

42) Posta pulu ddemelerinin is ve islemlerini yapmak. Posta i¢ ve dis zimmet defterlerini
tutmak ve takip etmek.

43) idareye gelen ve giden evraklarin e-igisleri sisteminde taranarak kayitlarini tutmak. Gelen
evraklarin incelenerek, siiresi i¢inde havalesi i¢in ilgili amire sunmak. Gizli veya kisiye 6zel damgasi
ile gelen evrak veya kuryenin ilgilisi veya ilgili amire ulastirmak. Kurum ve kisilere gidecek resmi
evraklari posta yapmak ya da zimmet yoluyla kurum veya kisilere elden teslim etmek.

44) 3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu ile 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek.

45) Evrak dagitiminda ihtiya¢ duyulacak ve goéreve c¢ikacak otolara ait talep belgesi
diizenlemek ve takibini yapmak.

46) Valilik Makaminin posta, telgraf, kargo giderlerini karsilamak tizere “Evrak
Memuru”adina yeterli miktarda avans bulundurmak.

47) Arsiv Yonetmeligine gore 11 Ozel Idaresi arsivini kurmak, is ve islemleri mevzuati
cercevesinde yiiriitmek.

48) Ayiklama ve imha komisyonlarint olusturmak, Malzemenin tespit ve degerlendirmesini
yapmak, 11 Ozel Idaresinin arsivlerinde ayiklama, saklama, imha ve diger faaliyetlerine rehberlik
etmek, denetlemek veya denetlenmesini saglamak, Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile
kurum arsivinde ayiklama ve imha komisyonunca tespit edilen imhalik malzemenin imhasini
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saglamak, ayiklama ve imha komisyonunun c¢alismalari sonunda Devlet Arsivine devredilmesi
uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle teslim etmek ve devredilmeyecek
olanlarin korunmasini saglamak.

49) Dosya tasnif ve saklama planlarinin giincelleme islemlerini takip etmek.

50) 11 Ozel idaresine bagl1 birim arsivlerinin diizenlenmesi, ¢alismalarini koordine etmek ve bu
konuda gerekli danigsmanlik hizmetlerini vermek ve sonuclarini izlemek.

51) Genel Sekreter’in baskanliginda yapilan degerlendirme toplantilarinda raportorliik islemleri
yapmak, alinan kararlari ilgililere teblig etmek.

52) Idareyi ilgilendiren mevzuati takip etmek ve uygulanmasi igin gerekli birimleri haberdar
etmek.

53) Teftis Lahiyalarmin takibi ve cevaplanmasi.

54) Idareye ait Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi ile imza Yetkileri Y 6nergesini hazirlamak
ve ylriitmek.

55) idaremizde bulunan ¢ay ocaklarmn isletilmesini saglamak. (Olusan sartlar ve durumlar
cergevesinde, Genel Sekreterin emri ve bilgisi dahilinde baska birimlere de isletilebilir.)

56) Idaremiz birimlerinin kase ve miihiir islerini yapmak.

57) Enciimende goérev yapan secilmis iiyelerin Hizmet Takip Programi (HITAP) ile ilgili iiye
giris-cikis kayitlarini yapmak ve takip etmek.

Mali Hizmetler Miidiirliigii

Madde 13- (1) Mali Hizmetler Mudirliigii; gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahibine
O0denmesi, maas tahakkuklarinin gercgeklestirilmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gdnderilmesi, Il Ozel Idaresi Biitgesinin
yapilmasini izleyen iki yilin biitge tahminlerini ve kesin hesabinin ¢ikarilmasi, stratejik plan ve
performans programlarmin hazirlanmasinin koordine edilmesi, biitce, istatistik verileri ve faaliyet
raporunun hazirlanmasi ile diger tim mali islemlerin kayitlarimin yapilmasi, takip edilmesi,
raporlanmasi ve uygulanmasindan sorumludur.

(2) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

1) 11 Ozel Idaresi 6demelerini yapmak.

2) On mali kontrol gérevini yapmak.

3) i¢ kontrol uygulamasini yapmak.

4) 11 Ozel 1daresinin Muhasebe kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasini saglamak.

5) Ilgili mevzuati geregince 11 Ozel idaresinin toplamasi ve almas1 gereken gelir ve paylarin
tahsili ve takibini gergeklestirmek.

6) Odenmeyen alacaklar i¢in 6183 sayili Kanun hiikiimlerini uygulamak.
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7) Ozel 1dare biitgesini ve izleyen iki yilin biitce tahminini yapmak.

8) Biitge ilke ve esaslart dogrultusunda ilgili birimlere 6denek gondermek.
9) Yapilan ihalelerin taahhiit kayitlarini tutmak.

10) Avans ve kredi mutemetligi yapmak.

11) Biitce uygulama sonuglaria gore istatistikler olusturmak.

12) Stratejik plan, performans programlari ve yatirim programini hazirlamak, koordine
etmek ve izlemek.

13) idaremizin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak.
14) Banka is ve islemleri ile takip ve kontroliinii yapmak.
15) Odemelerle ilgili 5denek kontrolii ve takibini yapmak.

16) Odemeye iliskin mevzuatinda 6ngériilen belgelerin tamam olup olmadigi ile maddi hata
bulunup bulunmadiginin kontrol edilerek hak sahiplerine 6demelerinin yapilmasini saglamak.

17) Odemelerde yetkililerin imzasinin ve hak sahiplerinin kimliklerine iligkin bilgilerin
kontroliinii yapmak.

18) Muhasebe kayitlarini bilgisayar ortaminda tutmak.

19) Arastirma ve Gelistirme (Ar-Ge) ¢alismalarini yiiriitmek ve koordine etmek.

20) 11 Ozel idaresi kaynaklarinin artirilmas: amaci ile gerekli arastirmalar1 yapmak.

21) Muhasebe raporlarmin hazirlamak.

22) Muhasebe is ve islemlerinin arsivlenerek denetime hazir halde bulundurmak.

23) Vergi Daireleri, Sigorta ve Emekli Sandigina kesintileri 6demek.

24) Emanet is ve islemlerini yiiriitmek.

25) Icra, ilam ve lahikalarim takibini yapmak.

26) 11 Ozel idaresi Kanunundan dogan her tiirlii gelirin tahakkuk ve tahsilini yapmak.

27) Tasginmaz Kultiir Varliklarin Korunmasina Ait Katki Payma Dair Yonetmenlik
hiikiimlerine gére Il, llge, Belde Belediyelerin tahsil ettikleri emlak vergisinin yasal oranindaki
payinin Ozel Idare hesaplarina aktarilmasi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

28) 3213 sayili Maden Kanunu kapsamindaki tiim maden gruplarinin devlet hakki tutarindan

% 50 Ozel Idare payinin tahsili islemleri, Mevzuatla verilen diger yasal paylarin takip ve tahsilini
yapmak.

Yaz Isleri Mudiirliigii Sayfa 17



IGDIR iL OZEL iDARESI GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

29) 3194 sayili Imar Kanunu kapsaminda kacak insaatlardan dolayr tahakkuk etmis imar
para cezalarinin tahsiline ait is ve islemleri yapmak.

30) Kiy1 Kanununa muhalefet kapsaminda tahakkuk etmis alacaklarimizin tahsiline ait is ve
islemleri yapmak.

31) Odeneklerin tenkis islemlerinin takip ve kontroliinii yapilmak.
32) Harcama yetkililerine biit¢eye iliskin gerekli bilgileri aktarmak.

33) Sayistay’a gidecek evraklarin tanzimi ve génderilmesi ile Sayistay {lamlarin takibini
yapmak.

34) ilgili kurumlara biitce ile ilgili bilgileri géndermek.

35) Yilsonu bakiye édeneklerin iptal ve devir islemlerini yapmak.

36) Gerektiginde Ek Biitge hazirlamak.

37) Mevzuatin 6ngordiigi olglide biitge tertipleri arasinda aktarma yapmak.

38) Tahsisi mahiyetteki paralarin gelir-6denek kaydin1 yapmak.

39) ilgili Kanunlar geregi biitgeden ayrilan paylart ilgili kurumlara géndermek.

40) Muhtar maaslarina ait 6deneklerin takip ve kontroliinii yapmak.

41) Gelir ve Emlak Hizmetleri yapmak.

42) 1¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarmm uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda calismalar yapmak, i¢c denetime yonelik fonksiyonel etkinligi ve verimi artirma
caligmalar1 yapmak.

43) Mali Analiz Raporlama ve istatistik Hizmetleri yapmak.

44) Birliklerle ilgili hizmetleri yapmak.

45) Banka teminat mektuplarinin teslim alinmasi, saklanmasi ve yasal gegerlilikleri ile ilgili
stirenin takip ederek kesin kabulleri yapilan isler hakkinda ihalesi yapilan birim miidiirliigiinden
uygun goriis aldiktan sonra iade etmek, siiresi igerisinde kesin kabul islemleri yapilmayanlarin da
takibini yaparak teminat mektubunun siire uzatimi veya irat islemlerini yapmak.

46) Koy yardimlari ile ilgili islemleri yiriitmek.

47) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

48) Idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi i¢in gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, {ist yoneticiyi bilgilendirir ve dnerilerde bulunmak.

49) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.
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50) I¢ kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasim saglayacak
diizenlemeleri hazirlar ve iist yoneticinin onayina sunmak.

51) Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Taginir Y 6netim
Hesab1 Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek
onayladiktan sonra, harcama yetkilisine géndermekle gorevli ve sorumludurlar.

52) Midiirliigiince tahsisi yapilan lojmanlarin kira bedellerinin zamaninda tahsilini yapmak.

53) Milli Egitim Miidirliigiinden gonderilen devamsiz 6grenciler i¢in verilen cezalarin
tahsilini yapmak.

54) idarenin misyonunun belirlenmesi galigmalarini yiiriitmek.

55) Yeni hizmet firsatlarim1 belirlemek, etkililik ve verimliligi dnleyen tehditlere tedbirler
almak.

56) idarenin iistiinliik ve zayifliklarimni tespit etmek.

57) Yatirnm programi teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Harcama birimleri yatirim
programina iliskin tekliflerini hazirlayarak mali hizmetler birimine gonderir. Harcama birimi
temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin yatirnm programi teklifi mali hizmetler birimi
tarafindan hazirlanir. Yatirim programi tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta
Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitge Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim
Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberinden sorumludur.

58) Ayritili harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasi, vize edilmesi,
uygulanmasi ve uygulamanin izlenmesini takip etmek.

59) Biitge islemlerini, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak ger¢eklestirmek,
kayitlar1 tutmak ve izlemek.

60) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak.
61) Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

62) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

63) Ozel idare biitgesinden ayrilan ddeneklerle veya Genel Biitgeden sarth gelen ddeneklerle
yapilan harcamalari, 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerince yapmak.

64) Ozel Idare hesabina yatirilan ve cekilen paralarin kayitlarimi banka defterine giinliik
olarak islemek, kontroliinii saglamak.

65) Banka dekontlarimi gilinliik olarak ilgili bankalardan temin ederek giinliik mutabakati
saglamak.
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66) 11 Ozel Idaresinin hesabinin bulundugu bankalardaki giinliik banka mevcutlar ile yasal
gelirler tahsil edildikce, dnceki tahsilatlart da gosterecek sekilde tanzim edilen pusulalar: istendigi
anda makama sunulacak sekilde hazirlik yapmak.

67) Bankalar ve PTT aracilig1 ile gelen paralar igin teslimat miizekkeresi ve tahsildar
makbuzu kesmek, bu sekilde gelen paralarin Ozel idare hesabina intikal edip etmedigini takip
etmek.

68) Ozel idare pay1 olarak gonderilen para ile her cesit yardim ve bagislari teslimatla
bankaya teslim etmek, kayitlara islemek.

69) Bankaya her para yatirma karsiliginda teslimat miizekkeresi tanzim etmek, birisini
yatirana, ikincisini 6zel idareye, ligiinciislinii bankada saklamak {izere tanzim etmek.

70) Beklemeye tahammiilii olmayan acele isler igin mutemet olarak gorevlendirilenlere
avans vermek, siiresinde ve yasal evrak ve belgelerle mahsup edilmesini saglamak. Mutemetlere
yapilan 6n odemelerin (avansin) g¢esidine ve siiresi igerisinde kapatilmayanlar i¢in 6183 sayili
Yasaya gore faiz uygulamak.

71) Eshas zimmemi ile ilgili tahsilat islemlerini yapmak, her eshas zimmemi konusu i¢in bir
dosya tanzim etmek ve zaman asimina ugramamasi i¢in gerekli Onlemleri alarak tahsilatini
saglamak.

72) Ozel Gider Indirimi beyannamelerini ilgili vergi dairelerine vermek ve aylik 6denen
gelir vergisinden mahsubunu yaparak ilgililere 6demek.

73) Bordro ve diger hak edis 6demelerinden kesilen ve emanet hesabina alinan gelir vergisi,
damga vergisi, KDV vs. emanetten reddi ile ilgili vergi dairelerine siiresi igerisinde 6demek.

74) Aylik hesaplar kontrol edilerek denklestirilmelerini saglamak

75) Her ne sekilde olursa olsun, Ozel Idare birimleri icin ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii
avans is ve iglemleri ile muhasebe kayitlari, agilacak kredi is ve islemleri, agilan avans ve kredilere
ait mahsup islemlerinin takip edilmesi, mahsuplarin zamaninda yapilmasi, siiresi igerisinde
mahsubu yapilmayan avanslarin kisi bor¢larina almak ve ilgililer hakkinda yasal islem yapilmasini
saglamak.

76) Biitiin defterlerin yilsonu kayit kapama islerini tamamlamak.

77) On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve mali hizmetler birimi tarafindan yapilir. On
mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin
gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesini saglamak.

78) Idarelerce, gorev alanlar1 gercevesinde i¢ kontrol ve én mali kontrole iliskin olarak
yapilan diizenlemeler iist yOneticinin onayiyla yiiriirliige konulur ve onayini izleyen on is giinii
icinde Bakanliga bildirmek.

79) Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol goriis yazisinmn ilgili mali isleme iliskin
dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali
hizmetler birimince 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri
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tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle iist yoneticiye
bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunmak.

80) On Mali kontrolii, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanununun 55, 56, 57
ve 58’inci maddelerine dayanilarak hazirlanan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve
Esaslar” ¢ergevesinde yiiriitmek.

81) Harcama birimlerinde siire¢ kontrolii yapilir. Siire¢ kontroliinde, her bir islem daha
onceki islemlerin kontroliinii igerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin
yiriitilmesinde gorev alanlar, yapacaklar1 islemden oOnceki islemleri de kontrol ederler. Siireg
kontroliinii saglamak amaciyla mali islemlerin siire¢ akis semasi hazirlanir ve iist yoneticinin onay1
ile yiirlirlige konulmasini saglamak.

82) Mali hizmetler biriminde yapilan kontrol sonucunda, mali karar ve islemin uygun
goriilmesi halinde, dayanak belgenin lizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir” serhi diismek
veya yazili goriis diizenlemek.

83) Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri agik¢a belirtilen bir
goriis yazisi yazilarak kontrole tabi karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle ilgili birimine
gondermek.

84) Idaremizin miihiir islerini yapmak.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii o

Madde 14- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Midirliigii; 1gdir 11 Ozel Idaresi’nin insan

kaynaklarma iliskin gorevlerinin planlanmasi, yiiriitiillmesi koordine edilmesi, denetlenmesi, takibi
ve uygulanmasinin saglanmasindan sorumludur.

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérevleri Sunlardir:

1) Igdir 11 Ozel Idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin insan
kaynaklarini kisa ve uzun vadeli olarak planlanma ve gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.

2) Ozel idare hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 15181nda norm kadro ¢alismalarinin
stirekliligini saglamak.

3) Memur, is¢i ve diger personelin ozlik islemlerini ilgili mevzuata uygun bir sekilde
yuriitmek.

4) Binalarin lojman temizligini (Merkez bina) yapmak.

5) Personel hukukuna iliskin yenilikleri ve mevzuat degisikliklerini takip ederek
Uygulanmasini saglamak.

6) i1 Ozel idare personeli ile ilgili bilgilerin veri tabani haline getirilmesini saglamak.
7) 11 Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili yasal mevzuat ve planlar cergevesinde hizmet

politikasin1 belirlemek, bu hizmetlerin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirilmasi, ortaya
cikacak aksakliklarin giderilmesi hususlarinda gerekli ¢aligma ve arastirmalar1 yapmak.
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8) Is yerinde is saghg ve giivenliginin saglanmasi ve siirdiiriilmesine yonelik calismalar
yapmak.

9) Is yerinde risk analizi ve degerlendirilmesini yapmak, tehlike arz eden unsurlara kars: gerekli
tedbirleri almak, ¢alisanlara egitim vermek.

10) Personelin 6zliik ve sicil kayitlarini tutmak, atama ve nakil ile ilgili islerini yiiriitmek.
11) Personel derece ve kademe terfilerinin yapilmasi, emeklilik islemlerinin yapilmasi.

12) Personelin izin, istirahat ve saglik kuruluslarina sevki ile benzer islemler ile ilgili
hizmetlerini yiiriitmek ve yillik izin onaylarini hazirlamak.

13) Disiplin ile ilgili islemleri yiiriitmek.

14) isci statiisiindeki ¢alisanlarin ise alinmasi ve dzliik islemlerinin takibi ve sicil dosyalarni
diizenlemek.

15) Sendika iligkileri ile toplu is s6zlesmelerini yiiriitmek.

16) Personel hareketlerinin belirli periyotlar halinde nicel ve nitel istatistiki bilgilerini
diizenlemek.

17) Ozel idare birimlerinde ilgili mevzuat geredi staj calismalari ile ilgili islemleri
yiriitmek.

18) Gegici is¢i is ve islemleri ile ilgili olarak vize islemlerini yiiriitmek.

19) Norm Kadro ilke ve standartlarinin uygulamasini yapmak.

20) Gegici ve daimi iscilerin 6zliik islemlerini takip etmek.

21) 11 Ozel idaresi personelinin maas ve iicret islemlerini takip ve kontrol etmek
22) Yemekhane ve yemek ile ilgili hizmetlerin her tiirlii is ve islerini yiiriitmek.

23) Idareye ait hizmet binalari, tesis ve eklentilerinin temizlik hizmetlerini yapmak ve takip
etmek.

24) Sosyal Tesislerin isletmesini ve lojmanlarin tahsis islemlerini yapmak.

25) 4207 sayili Tiitiin Uriinlerinin Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolii Kanunu ile
hiikiimleri uygulamak ve takibini yapmak.

26) 11 Ozel idaresi Personeli ve 11 Genel Meclisi Uyeleri ile ilgili egitim programlari
diizenlemek.

27) Seminer, egitim faaliyeti ve konferans gibi yerel veya ulusal olgekli etkinlikleri
diizenlemek.

28) 4857 sayili Kanun ve diger mevzuat geregi saglik raporlarinin alinmasini saglamak.
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29) Is Kazalar1 ve mesleki hastaliklari ilgili kurumlara bildirmek ve kayitlarimi tutmak.

30) i1 Ozel idaresi Hizmetlerinin arzi1 ve halkin talepleri dogrultusunda gerekli anket calismalar
ve arastirmalart yapmak.

31) Ozel idare Genel Sekreterligi Ozel Kalem islemlerini yiiriitmek.
32) Toplu Is Sézlesmelerini takip etmek ve uygulamak.

33) 11 Ozel Idaresi Memurlar1 gérevde yiikselme ydnetmeligi geregi smav islemlerini
yapmak.

34) Asli devlet memurluguna atananlarin yemin merasimini diizenlemek.

35) Personelin kilik-kiyafet yonetmeligi uygulamasini takip etmek.

36) Kurum personelinin agiktan atama islemlerini yiiriitmek.

37) Dolu, bos kadrolarin iiger aylik donemler uygunlugunu kontrol etmek.

38) Askerlik borglanmasi talebinde bulunan personelin 5434 sayili Kanunun 4 maddesi,
4839 sayil1 Kanunun Ek 31. maddesi ile yapilan degisiklik geregince askerlik bor¢lanmasi islemini
yapmak.

39) Idarede Kadro karsiliginda sézlesmeli olarak ¢alisan personelin 6zliik dosyasim tutmak
maas ve diger ozliikk isleri yapmak ve yili sonunda sozlesmesi yenilenecek olan personelin
sozlesmelerini yenilemek ve iicretleri hakkinda i1 Genel Meclisine teklif sunmak.

40) Agir ve tehlikeli islerde galisan isgileri periyodik muayenelerini yaptirmak.

41) Kurum i¢i yer degistirme (nakil) onaylarin1 Genel Sekreter bilgisi dahilinde yapmak.

42) Kurum i¢i gorevlendirmeleri ilgili Birim Miidiiriiniin ve baglist oldugu Genel Sekreter
Yardimcisi bilgisi dahilinde yapmak.

43) idarede galistirilmasi diisiiniilen gegici iscilerin vize islemlerinin yapilmasi igin valilige
sunulmak tizere gerekli evraklar1 hazirlamak, donem sonunda ¢alisanlarin ¢ikislarini yapmak.

44) 3628 sayili Kanun ve ilgili Yonetmeligi geregi, personelin mal bildirim beyannamesini
almak.

45) Disiplin Kurulu ve Disiplin Amirleri Yénetmeligi geregince bir yil i¢in Il Daimi
Enciimenince Ozel Idare Disiplin Kuruluna {iye segilmesine ait teklifi hazirlamak ve Il Daimi
Enciimenine sunmak.

46) Disiplin Kurulu toplanti ve ¢agri yazigsmalarini yapmak.
47) 3628 sayili Kanun geregince sonu (0) ve (5) ile biten yillarda en ge¢ subat ay1 sonuna

kadar memurlarin mal beyannamelerini alarak gerekli kontroliinii yapip sicil dosyasinda muhafaza
etmek.
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48) 4857 sayilh Is Kanununa tabi calisan personelden isyeri disiplinine uymayanlarin
durumlarini gériismek iizere Isyeri Disiplin Kurulunu her yil olusturmak.

49) Isyeri Yiiksek Disiplin Kurulunu olusturmak.

50) 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin, idarenin birimlerine yonelik talimat, emir, direktif
yazilarini yazmak.

51) i1 Ozel idaresi Genel Sekreterliginin gizlilik igeren yazilarin1 yazmak.

52) 11 Ozel idaresi emrinde gorev yapan personelin, Giyecek, Yiyecek Yardini Yonetmeligi
geregince, bu hakka haiz olanlarin yararlandirilmasini saglamak.

53) Yemekhanede ve Cay ocaklarinda ¢alisan personelin portér muayenelerinin yapilmasini
saglamak.

54) Misafirhane ile ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak.
55) Kiiltiirel etkinlik faaliyetlerin yapilmasini saglamak.

56) 11 Ozel Idaresinin ana hizmet binasi, ek hizmet binalarin1 sabotajlar ve saldirilara kars:
koruma ve giivenligi i¢in koruyucu giivenlik 6zel talimatin1 hazirlamak, koruma planini yapmak,
uygulamasi ve bu amacla koruma personelinin goreve hazir bulundurulmasi, sevk ve idare edilmesi,
nobetci ve devriyelerin ¢alisma usul ve esaslarinin tespit ve kontroliinii yapmak. Cevre otopark,
bina girisleri ve blok gecislerini kontrol altina almak, bina iginde personel, evrak giivenligini
saglayacak tedbirler ile diger her tiirlii fiziki giivenlik 6nlemlerini almak ve takibini yapmak.

57) Hizmet binalarinin gilivenligi ile ilgili gece bekgilerinin ve danisma memurlugunun
calisma diizenini baglist Genel Sekreter Yardimcist koordinesinde saglamak ve kontrol etmek.

58) Yetkili makamlar tarafindan bildirilecek alarm haberlerinin siirat ve emniyetle ilgililere
ulagtirilmasin1 saglamak amaciyla; ana hizmet binalarinda birer ndbetgi memurlugu kurmak,
ndbetgi memurlugu 6zel talimati hazirlamak, ndbet hizmetlerinin diizenlenmesi, ndbetgilerin segimi,
takip ve kontroliinii yapmak.

59) i1 Ozel idaresi ana hizmet binas1, ek hizmet binalarin1 yangindan korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak, yangin yonergesi ve talimatim1 hazirlamak, yangin ekiplerini kurmak, egitimini
yaptirmak ve siirekli goreve hazir bulunmalarini saglamak.

60) 11 Ozel idaresi ana hizmet binasi, ek hizmet binalarinin sivil savunma planlarim Sivil
Savunma Genel Midirligi ile koordineli olarak hazirlamak, giincelligini saglamak, plan
cercevesinde olusturulacak sivil savunma servislerini kurmak, egitimlerini yaptirmak ve siirekli
olarak goreve hazir halde bulunmalarini saglamak, gerektiginde sevk ve idaresini yapmak.

61) i1 Ozel Idaresi, yangin, sanayi kazalar1, deprem ve diger dogal afetlerden korunmak veya
bunlarin zararlarim azaltmak amaciyla Ilin 6zelliklerini de dikkate alarak gerekli afet ve acil durum

planlarini yapip, ekip ve donanimi hazirlamak.

62) i1 Ozel Idaresi hizmet binalarina ve lojmanlarina ait kiigiik onarimlar1 yapmak.
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63) Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile yonetmelik, yonerge, genelge ve talimatlari ilgili
birim ve kurumlara bildirmek.

64) i1 Ozel 1daresi teskilat semasi ile kapi isimliklerini hazirlamak ve gerektiginde yenilemek.
65) Hizmet Takip Progranu (HITAP) ile ilgili islemleri yiiriitmek.

66) 657 sayili Kanun kapsaminda yer alan personelin pasaport (yesil, gérev vb.) alimina iliskin
is ve islemleri yiirtitmek.

67) Personelin kanun, yonetmelik ve diger degisiklikler hakkinda bilgi edinmesi, yetistirilmesi
ve degisen durumlara adapte olabilmesi icin her yil hizmet i¢i egitimler diizenlemesi i¢in gerekli
calismay1 yapmak.

68) Toplum Yararina Proje (TYP) kapsaminda, idarede ¢alisan personele iliskin is ve islemler.

Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii o

Madde 15- (1) Imar ve Kentsel lyilestirme Midiirliigi; 1gdir 11 Ozel Idaresi’nin imar ve
kentsel iyilestirme islerine iliskin gorevlerinin planlanmasi, yiritiilmesi koordine edilmesi ve
denetlenmesinden sorumludur.

(2) imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

1) 11 Ozel Idaresinin gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina, trampa
edilmesine tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasginmazin akar haline
getirilmesine dair yetkili organlardan karar alinmasi igin gerekli is ve islemleri yapmak ve alinan

kararlar1 uygulamak.

2) Ozel Idareye ait tapulu ve tahsisli tasinmazlarin kayitlarini tutmak, devir ve satis islemlerini
yapmak.

3) Imar planlarinda okul alaninda kalan ve miilkiyeti kamu kurum ve kuruslari adina kayith
olan (Belediye, Maliye Hazinesi) tasinmazlarin Ozel Idare adimna tahsisi ve devirleri ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

4) Belediye ve miicavir alan disinda park, bahge ve kdoy meydan diizenlemeleri yapmak.

5) Niifus Kanunu ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

6) Kiralamalar ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere
intikali ve ilgili is ve islemleri yapmak.

7) Imar uygulamalari ile buna iliskin cezai islemlerin takibini yapmak.
8) Halihazir harita yapmak ve yaptirmak.
9) Harita bilgilerinin hazirlanmasini ve giincellenmesini yapmak.

10) Miicavir alan diginda kalan yerlerde gerektiginde kullanilmak iizere insaatlar igin tip
projeler hazirlamak.
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11) Koylerin bagli olusumlar: ile ayrilma ve birlesme durumlarini takip etmek, koy isim
listelerini hazirlamak ve giincel halde tutmak.

12) Imarla ilgili jeolojik zemin etiitleri yapmak.

13) Koy yerlesim alanlarinin tespitine iliskin is ve islemleri yapmak ve Enclimene sunmak,
alinan kararlar1 uygulamak.

14) Hali hazir harita yapimi, kontrolliikk ve onay islemlerini yapmak veya yaptirmak.

15) Cevre Diizeni Plani hazirlamasini saglamak, uygulamasini yapmak ve buna iliskin is ve
islemleri takip etmek.

16) Belediye ve miicavir alan sinirlari disindaki alanlarda her dlgekteki imar planlarini yapmak,
yaptirmak ve Il Genel Meclisinin onayma sunmak.

17) Belediye ve miicavir alan sinirlart digindaki alanlarda imar uygulamasi, ifraz, tevhit, yola
terk ve irtifak hakki islemlerini yapmak, yaptirmak ve onaylatmak.

18) Kamu kurum ve kuruluslar ile adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda goriis
bildirmek.

19) Belediye ve miicavir alan sinirlart digindaki elektronik ortamda insaat ruhsati vermek.
20) Belediye ve miicavir alan sinirlar1 disindaki yap1 kullanma izin belgesi vermek.

21) Kagak yapilarin dnlenmesi igin denetim yapmak, 3194 sayili imar Kanuna gore kurallara
uygun olmayanlara ceza kesmek ve yikimi gereken kacak yapilar i¢in gerekli islemleri yapmak.

22) KUDEB (Koruma Uygulama ve Denetim Biirosu) birimi ile ilgili Tasinmaz Kiiltiir ve
Tabiat Varliklarin Korunmasi ile ilgili isleri yapmak.

23) Iskan is ve islemlerini yapmak.

24) Maden kanunu ile ilgili her tiirlii isletme, gayr1 sihhi isletme ruhsati, denetim ve diger isleri
yapmak.

25) Kum ocaklarini ruhsatlandirmak ve denetlemek, kamu kurum ve kuruluslarina hammadde
liretim izin belgesi vermek.

26) Mevsimlik gezici tarim isgilerin barinma sorunlari ile ilgili yer tespiti ve barinma alanlari
olusturmak.

27) Cevrenin korunmasi ve kirliligin 6nlenmesi ile ilgili projeler yapmak ve uygulamak.
28) Asagida simiflar1 belirtilen is yerlerine is yeri agma ve c¢alistirma ruhsati diizenlemek,
denetlemek, gida ve gida ile temas eden madde ve malzemelerin iretildigi igyerlerine gida sicili

diizenlemek.

a) Igdir i1 genelinde; birinci smif gayr1 sthhi miiesseseler.
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b) Belediye ve miicavir sinirlar1 disinda; ikinci ve tigiincii sinif gayr1 sthhi miiesseseler

c) Umuma agik istirahat ve eglence yerleri. (Kahvehaneler, internet kahveleri, igkili yerler,
gazinolar, dans salonu, diskotek vb. yerler)

d) Sihhi miiesseseler. (Bakkal, berber, kasap, lokanta, pastane, sinema, diiglin salonlari, otel,
motel, pansiyon, hamam, sauna, taksi duraklari, otopark vb.)

e) Gida igyerleri. (Gida ve gida ile temas eden madde ve malzemelerin tiretildigi is yerleri ve is
yeri agma ve calistirma ruhsati diizenlemesine miiteakip ve is yerinin diizenlenmesi gida sicili
verilmesi.)

29) Enerji ve Tabi Kaynaklar Bakanligi (MIGEM) tarafindan verilen yetki devri ile 3213 sayili
Maden Kanununa aykiri maden iiretim ve sevkiyati yapilan isletmelerin tespit edilerek idari para
cezasini vermek.

30) Ilimiz genelinde mevcut jeotermal sularin ruhsat is ve islemlerini yiiriitmek.

31) Idarenin faaliyet alanina giren ve kendisine gdrev ve yetkiyle verilen tiim sektorlere ait
yapilan ve tasdik edilen projelerin giizergahlar ile ilgili gegis izinlerinin ve irtifak haklarinin alinmasi
ve gerekiyorsa s6z konusu islere ait tesis yerlerinin kamulastirmasini yapmak.

32) 3621 sayili Kiy1 Kanunu geregince, miicavir alan sinirlar1 disindaki alanlarda kanuna aykir
yapilagmay1 6nlemek.

33) Cografi Bilgi sistemini (CBS) kurulmasi, birimlerden veri temin edilerek giincel halde
tutulmasi ve sonuglarin ihtiya¢ duyulan birimlere sunulmasi.

34) 2008/14451 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 dogrultusunda sinir ticaretinin diizenlenmesiyle
ilgili islemleri yapmak.

35) Ogzel Idareye ait tasinmazlarin kayitlarinin tutulmasi, satis, kiralama ve trampayla ilgili
islerini yapmak.

36) Kira siireleri dolacak isyerleri ile isletmelerin kira siirelerinin uzatilip uzatilmayacag:
hakkinda miistecirlere tebligat ¢ekerek dilekgelerini almak ve en az iki ay onceden teklifleri Il
Daimi Enciimenine intikal ettirilerek, alinacak karar dogrultusunda islem yapilmasini saglamak.

37) 4916 sayili Kanuna gore yer alt1 ve yeriistii sulari ile ilgili (memba suyu, maden suyu,
sicak su ve su iirlinler) ruhsatlandirma islemlerini yiirtitmek.

38) Ruhsat ve Denetim Biriminde gorevli memur ve diger ¢alisanlarin sevk ve idaresi, gorev
dagilimu, sicil ve disiplin islemlerini yliriitmek.

39) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalari
oncesinde yapiy1 incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigi 6n izin belgesini
diizenlemek.

40) Tagmmaz kiiltiir ve tabiat varlig1 parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer
alan ve yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve
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tamirat uygulamalar1 varsa koruma amagcli imar plani kosullar1 da dikkate alinarak izin vermek ve
denetlemek.

41) Belediyenin gorevleri arasinda yer alan kiiltiir ve tabiat varliklar ile tarihi dokunun ve
kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin korunmasina yonelik programlari
hazirlamak, bu amagla yapilacak uygulamalara iliskin islemleri yiiriitmek, 2863 sayili Kiiltiir ve
Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu ile 3194 sayili Imar Kanununa aykiri uygulamalarin tespiti
halinde Ilgili idareye ve Cumhuriyet Savciligina bildirimde bulunmak.

42) Cevreci sivil toplum orgiitleri ile isbirligi yaparak proje iiretilmesinin saglamak.
43) Bakanliklarca Ilimizde uygulanan g¢evre projelerinin desteklenmesinin saglamak.

44) 1lgili idare tarafindan belirlenecek programlar gergevesinde; il dzel idaresi miilkiyet ve
denetiminde bulunan, maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin onarimini gergeklestirecek mali
yeterlilige sahip olmayan maliklerin miilkiyetinde bulunan ve il genel meclisince belirlenen
taginmaz kiltlir varliklariin roléve, restitiisyon ve restorasyon projelerini hazirlamak. Bu siiregte
0zel uzmanlik gerektiren konularda liniversite ve arastirma kurumlari ile igbirligi yapmak.

45) Kamulastirilmasi istenen tasinmaz lizerinde “Tarihi Eser” kaydi olmasi halinde Kiiltiir
ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kurulundan izin alinmasimi miiteakip, Kiiltiir Bakanligindan
kamulastirma yetkisi almak.

46) ilimiz Merkez Ilgeye bagh kdylerin arazi vergi kayitlarin1 miiracaat eden hak sahiplerine
cikartip vermek ve mahkemelere bu konuyla ilgili cevap ve yazismalar: yapmak.

47) Miilkiyeti 11 Ozel Idaresine ait olup, &zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan
taginmazlarin isgalden arindirilmast ile isgalcilere ecrimsil uygulanmasi is ve islemleri, yapmak.

48) Tasmmmazlar iizerinde isgalci olup, isgalden vazge¢meyenlere yonelik ecrimisil, meni
miidahale ve kal davasi agilmasi i¢in gerekli girisimlerde bulunulmasi is ve islemleri, yapmak.

49) Kamu kurum ve kuruluslarina ait taginmaz mallarin ihtiya¢ halinde Kamulastirma
Kanununun 30. maddesi geregince satin alinmasini saglamak.

50) 4916 sayili Kanun, 167 sayil1 Yer alt1 Sular1 Hakkindaki Kanun, 927 sayili Sicak ve
Soguk Maden Sularinin Istismar1 ile Tesisat1 Hakkindaki Kanunla yer alt1 ve kaynak sularinm
kiraya verilmesini saglamak.

51) Bilim Sanayi ve Teknoloji Bakanligi tarafindan hazirlanan ve 24 Haziran 2015 tarihli ve
29396 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Asansor Isletme Bakim ve Periyodik

Kontrol Yonetmeligindeki i1 Ozel Idarelerini ilgilendiren hususlar1 yapmak.

52) 12 Kasim 2016 tarihli ve 29886 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Sehitlik Yonetmeligindeki, il 6zel idarelerini ilgilendiren hiikiimleri yapmak

53) Adrese dayali niifus kayit sistemi ve numarataj islemlerini takip etmek.

54) Koy yardimlarma iliskin kendisine verilen calismalar1 takip etmek, is ve islemleri
yiriitmek. Cop konteynirt alimina iliskin ¢alismalar1 yliriitmek.
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55) Izinsiz yapilarin denetimi ve yikim igin gerekli islemleri yapmak.

56) Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
tasinmazlarin kayitlarini tutmak, tasinmazlara iliskin tahsis, devir, takas, satin alma, satis, kiraya verme
ve kamulastirma islemleri ylriitmek, mali yonetim donemine iliskin icmal cetvelleri hazirlamak

suretiyle Mali Hizmetler Miidiirliigline géndermek.

57) Ruhsata tabi olmayan kdy yerlesik alan igerisindeki yapilara izin belgesi diizenlemek, fen
ve saglik kurallarin uygunluk raporu diizenlemek.

58) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsaminda idarece yapilacak olan tasinmaz satis,
kiralama, takas ve trampa islemlerine iliskin ihaleleri yapilmak iizere enciimene sunmak ve ihale
stireci ile ilgili tiim is ve iglemleri ytirtitmek.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Madde 16- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii; Igdir i1 Ozel Idaresi’nin Bilgi islem
gorevlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi koordine edilmesi ve denetlenmesinden sorumludur.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

1) 1limiz Ozel Idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, ydnlendirilmesi ve
koordinasyonunu saglamak.

2) idareye ait telsiz sisteminin kurulumu ile kullanimim saglamak.

3) 11 Ozel Idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetleri yiiriitebilmeleri i¢in gerekli
calismalar1 yapmak.

4) 11 Ozel 1daresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet sistemini kurmak.
5) Bilgisayar isletim sistemlerini ve paket programlarint kurmak.

6) e-icisleri projesini yiirlitmek ve bu amagla birimlere egitim vermek ve uygulamadaki
aksakliklar1 gidermek.

7) Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yeni yazilimlarin yapilmasi veya tedarik edilmesi
ve daha Once yapilmis yazilimlarin giincellenmesi ve bakimlarinin yapilmasi.

8) 11 Ozel idaresi ve bagh birimlerin manyetik (elektronik) ortamdaki bilgilerini saklamak ve
korumak.

9) Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sistemini gelistirmek.

10) Bilgisayar cihazlarinin, bunlarin destek tinitelerinin, ag sisteminin ve yazilimlarin faal halde
bulundurulmas1 ve gerektiginde bakim ve onarimlarimin yapilmasi ile gilincellenmesi islemlerini
yapmak veya ihale yoluyla yaptirmak. Gerektiginde malzeme ikmal ve stok kontrol sistemini aktif

tutmak.

11) Bilgisayardaki mevcut tiim verilerin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli dnlemleri almak.
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12) Bilgisayar ve donamimlar ile ilgili personele yonelik egitim diizenlemek amaciyla insan
Kaynaklarive Egitim Miidiirligii ile isbirligine gitmek.

13) Internet ve mail servislerinin yénetimi ve yonlendirilmesini yapmak.
14) Elektronik posta hizmetlerini vermek ve takip etmek.

15) Telefon alt yapisinin yonetimi ve yonlendirilmesini yapmak.

16) i1 Ozel idaresi dergisinin hazirlanmasi, basimi ve dagitimini yapmak.
17) Elektronik arsiv bilgi sistemlerinin kurulmasi.

18) Cografi bilgi sistemlerinin alt yapisinin saglanmasi.

19) I Ozel idaresinin karar ve yiiriitme organlari ile gorsel ve yazili basin ve yaym kuruluslar:
arasindaki iliskileri saglamak, haber temininde basin mensuplarina yardimei olmak.

20) 11 Ozel Idaresinin yatirimlarim, faaliyetlerini, 11 Genel Meclisinin ve 11 Enciimeninin
caligmalarin1 haber haline getirerek, yazili ve gorsel basin kuruluslar1 ile haber ajanslarina Valinin
onaya1 ile servis yapmak.

21) ihtiyac duyulan giinliik, haftalik, aylik, gazete ve dergileri alarak arsiviemek.

22) 11 Ozel 1daresinin faaliyetleri ile ilgili, Gazete veya televizyonlarda yayinlanan olumlu veya
olumsuz haberleri takibini yapmak, geregini yapmak ve sonucundan haberin yaymlandigi basin

kurulusuna bilgi vermek amactyla Valiye sunmak.

23) Kose yazilari, fotograflar ve basin yoluyla halkin yapmis oldugu istek ve sikayetlerin kupiir
haline getirilerek bunlari ilgili makam ve birimlere ulastirmak.

24) ldare etkinliklerinin ve calismalarimn fotograf ve film olarak kaydedilmesi ve
arsivlenmesini saglamak.

25) Idareye ait alanlarda yapilacak ¢ekim izinleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.
26) Uygun goriilen yayinlar ile haber ve duyuru biiltenlerinin basimi ile dagitilmasini saglamak.

27) Idarenin resmi gazete ve ihtiyag duyulan diger resmi kurum yayinlarinin abonelik islemleri
ile birimlere dagittminin yapmak.

28) Idare ile vatandas arasindaki iletisimi saglamak.

29) 11 Ozel Idaresi hizmetlerinin arzi ve halkin talepleri konusunda gerekli arastirmalar:
yapmak.

30) internet iizerinden olusturulmus internet siteye gelen iletileri degerlendirmek.

31) Idare faaliyetleri agisindan halkin bilgilendirilmesini saglamak.
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32) i1 Ozel idaresi hizmetlerinin izlenmesi ve ortaya cikan aksakliklarin sebepleri ve gerekli
tedbirlerin alinmasi hususunda baglis1t Genel Sekreter Yardimcisi koordinesinde ¢aligsmalar yapip, st
yonetime sunmak.

33) il Ozel idaresini ve organlarini tanitic1 yayinlar yapmak ve bu yayinlarda organizasyonu
saglamak.

34) Ogzel Idare biitgesinden ayrilan ddeneklerle yapilan tesislerin tanitimi, bu tesislerin
acilislarini yazili ve goriintiilii yayinlarla halka duyurmak.

35) II Ozel Idaresi yetkililerinin programlarim takip etmek, gerekirse ziyaretleri haber haline
getirmek.

36) i1 Ozel Idaresi yetkilileri ile goriisme ve roportaj talebinde bulunan basin mensuplarinin
kabul ve goriismelerini saglamak ve geregini yapmak tizere ilgili birim miidiirliiklerine gondermek ve
cevap yazisi yazmak, Valilik makamina iletmek.

37) 11 Ozel idaresi yetkililerinin konuk olarak katilacag: televizyon programlarini baglis1 Genel
Sekreter Yardimcist koordinesinde organize etmek, program 6ncesi ihtiya¢ duyulabilecek materyalleri
temin etmek, hazirlamak (Bilgi, Dokuman, Fotograf, Goriintii vs.)

39) i1 Ozel Idaresi etkinliklerine katilan basin mensuplarinin sevk ve idaresini yiiriitmek (Arag
tahsisi, Iletisim vs.)

40) 11 Genel Meclisinin olagan ve olaganiistii aylik toplantilarmi goriintiilii olarak kayit altina
almak.

41) 11 Genel Meclisi toplant1 giindemini gerekirse yazili ve gorsel basin kuruluslari ile haber
ajanslarina duyurarak, basin mensuplarini toplantiya davet etmek.

42) 11 igerisindeki basin kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisilerin
diizenledigi anma toplantilari, fuar, yi1l donimi kurulus etkinlikleri ile dogum giinleri dlim/anma
torenleri gibi konular1 takip; gerekli durumlarda verilen talimat geregince konulart diizenleyerek
katilimi/ziyareti organize etmek veya tebrik/taziye mesaji gondermek.

43) 11 Ozel Idaresinin Brifinglerini baglist Genel Sekreter Yardimcist koordinesinde
hazirlamak.

44) 11 koordinasyon toplantilarinin dosyalarini baglist Genel Sekreter Yardimeist koordinesinde
hazirlamak, gerektiginde sunumlari hazirlamak.

45) 11 Ozel idaresinin dokiim bilgilerini tutmak.

46) 11 Ozel Idaresinin bilgisayar programi, destek ve bilgisayar bakim sdzlesmelerinin
yapilmasi ve bunlarla ilgili islemleri yiiriitmek ve takip etmek.

47) Bilgisayar yedek parga temini, bakim ve onarim iglemlerini yapmak.
48) Elektronik posta yoluyla yapilan bilgi edinme basvurularinda, basvuru sahibi gergek

veya tiizel kisilerin verdigi T.C. kimlik numarasi, icisleri Bakanlign Niifus ve Vatandashk Isleri
Genel Miidiirliigiiniin internet sayfasindan, basvuru sahibi tarafindan verilen ad ve soyadin dogru

Yaz Isleri Midiirligi Sayfa 31



IGDIR iL OZEL iDARESI GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

olup olmadiginin tespiti amaciyla gerektiginde sorgulanir. Gergege aykiri ad ve soy adla yapilan
bagvurularin isleme konulmasini saglamak.

49) Icisleri Bakanligi’nin yiiriitmiis oldugu e-igisleri, ISAY2 (Internet Sayfalar1 Ag Y 6netimi)
projelerinin 6zel idarede yliriitiilmesi ve sistem sorumlulugunu yapmak.

50) Ozel idare Birimleri’nin biiro hizmetlerinde kullanilan bilgisayar, yazici, cizici, fotokopi,
fax vb. cihazlarin alim, bakim ve onarim islerini yapmak.

51) Siber saldirilara karst gerekli dnlemleri alarak, kurumun veri giivenligini saglamak.

52) Il Ozel Idaresi internet adresinin her giin kontrol edilerek bilgi aligverisini saglamak,
gerektiginde list makamlara bilgi vermek.

53) Idarenin ihale ilanlar1 ve sonuglarinin elektronik ortamda yayilanmasini saglamak.

54) Cumhurbaskanhig: iletisim merkezi’ne (CIMER), miiracaata bulunanlarin basvurularmin
ilgili birimlere gonderilmesi, gelecek cevaplarin CIMER sistemi iizerinden yasal siiresi icinde
cevaplandirilarak bilgi edinmelerini saglamak.

55) Agik Kapi Biirosu, Muhtar Bilgi Sistemi, e-Posta vb. kanallardan gelen bagvurularin ilgili
birimlere gonderilmesi, gelecek cevaplarin yasal siiresi i¢erisinde sistem iizerinden cevaplandirmak.

56) Kurum personelinin e-igisleri programinda kullandig1 Tokken ve siiresi biten SIM Kart
alimlar1 is ve islemleri yapmak ve teminini saglamak.

57) Valilik Makami ve Konagi haricindeki [darenin telefon, elektrik, internet, su, dogalgaz, vb.
hizmet bedelleri ile her tiirlii abonelik, s6zlesme vb. is ve islemlerinin yiiriitimii ve takibini yapmak,
bu islemlerin 6denegini amacina yonelik kullanmak.

58) Kurumun hizmet binalarindaki giivenligi saglamak amaciyla kamera giivenlik sisteminin
gelistirilmesi ve yonetilmesini yliriitmek.

59) e-igisleri Projesi ile ilgili Proje Sorumlulugu gorevlerinin yiiriitiilmesi, e-imza temini ve
diger e-imza islemleri ve modiillerin kullanimu ile ilgili entegre ve egitim ¢alismalarinin uygulanmasi.

60) Kurumun teskilat yapisi ile ilgili degisikliklerin DETSIS ve e-icisleri sisteminde
giincellenmesi.

61) Kurumun hazirlayacagi brifing, koordinasyon, faaliyet vb. konularda sunum ve tablolarin
hazirlanmasi ile ilgili tiim is ve islemler.

62) Biitiinliik saglanmas1 amaciyla, idare'nin ilan edilecek resmi ilanlar1 ile disaridan gelecek
her tiirli ilanlar1 ilan panosuna asmak ve ayrica web sayfasinda yaymlanmasi.

63) Idare'nin tiim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirlii malzeme, program Ve sistem
kurulumlarinin satin alinmasi; sartname ve ihalelerin hazirlanmasi, bakim, onarim ve giincelleme
sozlesmelerini yapmak.

64) i1 Ozel idaresi'ne ait web sitesinin sistemsel ve icerik olarak giincellenmesi, birimlerden
gelen haber, ilan, duyuru vb. verilerin eklenmesi.

Yaz Isleri Midiirligi Sayfa 32



IGDIR iL OZEL iDARESI GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

Plan Proje Yatirim ve insaat Miidiirliigii

Madde 17- (1) Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii; i1 Ozel idaresi diger yatirimci
birimlerin gorev ve sorumluluklart disinda kalan biitiin yatirim konusu isler ile ddenekleri ilgili
bakanliklar1 tarafindan karsilanan bakanlik, miidirliiklerin yatirimlart ile ilgili etiit, proje ve
ruhsatlarini hazirlamak, ihale s6zlesmeleri ile kontrol ve kabul islemlerini yapmaktan sorumludur.

(2) Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardr:
1) 11 Ozel idaresinin diger yatirimeir birimlerinin gorev alami disinda kalan Yatirim ve
hizmetler i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii etiit ve projeleri yapmak.

2) Bina ve tesislerin mevzuat dogrultusunda yaklasik maliyetlerini hazirlamak ve hazirlatmak.

3) 11 Ozel Idaresinin diger yatirrmei birimlerinin gérev alani disinda kalan yatirimlar igin
gerekli izin ve ruhsat islemlerini yapmak.

4) 11 Ozel idaresinin diger yatirim birimlerinin gérev alam disindaki ihale edilecek islerin
yaklagik maliyetini hazirlamak, kontroliinii ve kesin hesaplarini yapmak.

5) 11 Ozel Idaresinin diger yatirim birimlerinin gérev alani disinda kalan islerin ihale ve
sozlesme islemlerini yapmak.

6) i1 Ozel idaresinin diger yatirime1 birimlerinin gérev alan1 disinda kalan islerin
7) Hak edisleri diizenlemek.
8) idari binalar ile lojmanlarmn bakim onarimu.

9) 1 Ozel idaresinin diger yatirimei birimlerinin gérev alam disinda kalan islerin gegici ve
kesin kabulleri yapmak.

10) ihalesi yapilan islerin kesin kabulii yapilacak tarihe kadar siiregte yiiklenici firmalar ile
idare arasindaki her tiirlii yazisma ve koordinasyonu saglamak.

11) 11 Ozel Idaresinin diger yatirimer birimlerinin gorev alani disinda kalanislerin ihale sonrast
her tiirlii tatbikat projesi ve detaylari, is programlari, siire uzatimlari, sari mukaveleli islerin devir
islemleri ile ilgili onaylar1 hazirlamak ve uygulamak.

12) Yeni birim fiyat tanzimi, is artis1, revize birim fiyatlar1 hazirlamak.
13) Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri yapmak, uygulanmasini takip etmek.

14) Hizmet ig¢in lizumlu her tiirlii harita, istiksaf, arastirma, etiit proje, rasat, istatistik,
envanter, birim fiyat ve analiz gibi isleri yapmak, yaptirmak.

15) Hizmet ve tesislerin yapilmasi, gelistirilmesi, onarim, bakim ve emniyetle isletilmesi
icin gerekli tesis, atdlye, bakimevi, laboratuar, arastirma ve verici telsiz istasyonu, idari ve sosyal
diger tesislerin plan ve projelerini yapmak, yaptirmak.

16) Mevcut tesislerin onarim ve 1slah c¢aligmalarim1 yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesim birimleri ile ilgili ¢evre
saglig hizmet ve diizenlemelerini gergeklestirmek.
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17) 11 Ozel Idaresi biinyesindeki bina ve tesislerin bakim ve onarimini yapmak.
18) Asansor bakim ve onarim hizmetlerinin yapilmasi.

Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii

Madde 18- (1)Yol ve Ulasim Hizmetleri Midiirliigii; Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan
kdy yollarini, bagh yerlesim birimlerinin yollarini, kdy i¢i yollarini ve bu yollar {izerindeki sanat
yapilarin1 ve kopriilerini yapmak, standardinm1 gelistirmek, mevcut yollarin bakim ve onarimini
yapmakla sorumludur.

(2) Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

1) K&y ve koye bagli iinitelerin mevcut ve planlanan yol agini tespit etmek.
2) Koy yollar, kopriiler, sanat yapilari, trafik hizmetlerini yapmak.

3) Gecmis yillarda yapilan, yukarida sayilan tesislerin her tiirlii bakim, onarim ve
tamamlama projelerini yapmak ve yaptirmak.

4) Yol ve Ulasim ile ilgili yatinm programina almman ve proje c¢alismasma konu olacak
yatirrm ve hizmetler igin ihtiya¢ duyulan her tiirli topografik arazi Olgiimlerini yapmak ve
yaptirmak.

5) Koy yollari, projelerinin hazirlanmasinda ihtiyag duyulan her tirli mihendislik
hizmetlerinin piyasada teminini yapmak ve yaptirmak. Kdyyollarinin projeye dayali uygulamasinin
yapilmasi hususunda her tiirlii yol istiksafi etiit ve projeleri ile sanat yapilarinin projelerini yapmak
ve yaptirmak.

6) Koy yollarinin tesviye, stabilize ve asfalt ¢alismalarinin projelerini ve uygulamalarin
yapmak ve yaptirmak.

7) Koy ve baglilart ile askeri birliklere ait yollarin kar miicadelesini yapmak.
8) Yol ag1 kontrol kesim (mevcut ve planlanan yollari, iizerindeki iiniteleri, yolun kontrol
kesim numarasint gosterir) ve yol agi hizmet haritalarin1 (mevcut ve planlanan yollari, tizerindeki

tiniteleri, yolun halihazir durumunu gosterir) hazirlamak.

9) Mevcut yollarin hali hazir durumunu (asfalt beton stabilize vb) yol ag hizmet
haritalarina her yil giincelleme yaparak kayitlara islemek.

10) il sinirlart icerisindeki arazi ve yayla yollarmin yapim ve bakimimi yapmak.

11) Hazirlanacak protokoller dogrultusunda il sinirlart i¢erisindeki askeri yollarin yapim ve
bakimini yapmak.

12) Belirlenen yol koprii, trafik levhalart gibi ihtiyaglarin dncelik puanina gére planlamak ve
yapmak.

13) Hizmet alanlan ile ilgili projeler igin gerekli olan kazi, klas, katsayi, nakliye mesafesi,
malzeme ocaklari tespitleri, imalata ait metrajlarin hazirlanmast ile ilgili donemler halinde Faaliyet
Raporlar1 hazirlamak ve uygulamak.
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14) Koydes Projesi kapsaminda Ilimize tahsis edilen édenegin dagilimim belirlemek iizere,
Vali Bagkanliginda olusan Tahsisat Komisyonunu toplantiya davet etmek ve toplant1 tutanagini,
ilgili birimlere gondermek.

15) Koydes Projesi kapsaminda koylere Hizmet Gotiirme Birliklerince uygulanan projelerin
fiziki ve nakdi gergeklesmelerini her ayin sonu itibariyle Igisleri Bakanligi ve DPT’ye yazili ve
bilgisayar ortaminda géndermek.

16) Koydes ile ilgili i1 Ozel Idaresi biinyesinde ¢alisan Teknik elemanlarin projelerin yapim
ve uygulamasinda gorevlendirilmelerini saglamak.

17) Kdydes Tahsisat Komisyonunca belirlenen édeneklerin Ilimize intikalini takip etmek ve
Ilgeler aras1 ddenek aktarimimi Vali Oluru alarak gerceklestirmek.

Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii

Madde 19- (1) Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii; Koy ve baglh yerlesim birimlerinin igme
ve kullanma suyu ile kanalizasyon tesislerini yapmak, tiim altyap1 faaliyetlerinin etiit, projelerini
yapmak, yapilan altyapi faaliyetlerinin envanterlerini giincel halde kayitlara islemek, yer alt1 ve yer
iistii sulara yonelik analizler ile benzeri gorevlerle ilgili is ve islemleri yapmakla sorumludur.

(2) Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

1) Koy igme suyu temini ve koy kanalizasyon hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii etiit,
plan ve projeleri yapmak ve uygulamak.

2) Gegmis yillarda yapilan ve yukarida sayilan tesislerin her tiirlii bakim, onarim ve
tamamlama projelerini yapmak ve yaptirmak.

3) Yatirim programina alman ve proje ¢alismasina konu olacak yatirim ve hizmetler igin
ihtiya¢ duyulan her tiirlii topografik arazi 6l¢timlerini yapmak ve yaptirmak.

4) Koy igme suyu ve kdy kanalizasyon projelerinin hazirlanmasinda ihtiya¢ duyulan her
tiirlii mithendislik hizmetlerinin piyasada teminini yapmak.

5) Saglikli kdy igme suyu temini asamasinda her tiirlii su analizlerini yapmak ve yaptirmak.

6) Dere yataklarindan alinan koy igme suyunun Oncelikle fiziki aritmaprojelerini yapmak ve
yaptirmak.

7) Koy kanalizasyon desarjlarin1 ¢evre kirligine neden olmamak ve zorunluluk gdsteren
durumlarda koy veya koylerin toplu kanalizasyon aritma projelerini yapmak ve yaptirmak.

8) Koy ve bagli yerlesim birimleri ile askeri garnizonlara saglikli ve yeterli igme suyu temin
etmek amaciyla sondaj kuyular1 kesfi yapmak, gerektiginde baraj golet gibi tesislerden su almak
konusunda gerekli izinlerin alinarak Hidrojeolojik etiit (H.J.E.) ve projelerinin yapmak ve
yaptirmak.

9) Koy ve bagl yerlesim birimlerininkanalizasyon dogal aritma tesislerine ait projeleri
yapmak ya da yaptirmak.
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10) Yer altt ve yer iistii su kaynaklarina yonelik projeler hazirlamak, Koy ve askeri
garnizonlara igme suyu temini amagli yapilan ve tasdik edilen igme suyu On projelerine yonelik
memba tahsis islemlerini yiiriitmek.

11) Su kaynaklarinin memba tahsis islemleri i¢in zamanda debi 6lgme ve degerlendirme
islemlerini yapmak.

12) Birimi ile ilgili KOYDES Projelerini hazirlamak ve uygulamak.
13) igme ve kullanma suyu gibi alt yap1 ihtiyaglarmi éncelik puanina gére planlamak.

14) Dere, gol ve barajlardan su alma ve su tasfiyesi yapilarinin 6zel projelerini yapmak ve
yaptirmak.

15) Koy ve bagh yerlesim birimleri ile askeri gazinolarin mevcut igme suyu su analizlerini
yaptirarak ve analiz sonuglarina gére suyun ulusal standartlara gore kalitesini olusturmak amaci ile
gerekli klorlama aritma gibi sistemleri kurmak.

16) Hizmet alanlari ile ilgili projeler igin gerekli olan kazi, klas, katsay1, nakliye mesafesi,

malzeme ocaklari tespitleri, imalata ait metrajlarin hazirlanmasi ile ilgili donemler halinde faaliyet
raporlart hazirlamak ve uygulamak.

Tarimsal Hizmetler Miidiirligii ‘ o _

Madde 20- (1) Tarimsal Hizmetler Midiirligii; Idarenin 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu
dogrultusunda; tarim, tarimsal sulama, golet, toprak koruma, tarla ici gelistirme hizmetleri, toprak
islahi, erozyon ile miicadele, su iriinleri, veteriner ve orman alanindaki gorevleri planlamak,
uygulamak, koordinasyonu saglamak ile ilgili is ve islemleri yapmakta sorumludur.

(2) Tarimsal Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

1) Tarla I¢i Gelistirme Hizmetleri yapmak (Arazi Tesviyesi, Tarla i¢i kapali Drenaj)

2) Arazi 1slah ¢aligmalar1 yapmak (Jips uygulamasi, Riperleme vb)

3) Erozyonunun dnlenmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

4) Hayvan I¢me Suyu ile Sulama Géletlerin projelerini yapmak ve uygulamak.

5) DSI Sulama alani disindaki yerlerdetarimsal sulama amagli projeleri hazirlamak ve
uygulamak.

6) Debi miktar1 en fazla 500 1t/sn. gecen kaynaklarda DSI teskilatindan izin almak kaydiyla
yapilan projeleri yapmak veya yaptirmak.

7) Toprak verimliligini artirmak amaci ile Laboratuar hizmetlerini vermek.

8) Tarim Alanlarinin Korunmasi ve Kullanilmasina Dair Yonetmelik ile diger mevzuat
cergevesinde I1 Ozel Idaresine verilen gorevleri yapmak.

9) Ihtiya¢ duyulmasi halinde Ozel Idare fidanliklarini olusturmak, benzer kuruluslarla
koordinasyon yapilarak katki saglamak.
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10) Organik tarim konusunda ¢alismalarin yapilmasina katki saglamak.

11) Agaglandirma ¢alismalarini planlamak ve bu konuda sivil toplum kuruluslari ile
koordineli proje gelistirmek.

12) Bag ve bahge bitkilerinin iiretim kaynaklarinin en iyi sekilde kullanilmasi, verimliligin
artiritlmas, iirlinlerin ¢esitlendirilmesi, kalitenin iyilestirilmesi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasina
katk1 saglamak.

13) Tarla bitkileri, meyve, sebze ve siis bitkileri hastaliklar1 ve zararlilar1 ile yabanci ot ve
parazit bitkileri, ambar zararlilar1 ve genel zararlilar ile miicadele ¢alismalarina katkida bulunmak.

14) 11 genelinde bitkilerde ve iiriinlerinde meydana gelen hastaliklar, hasereler ve yabanci
otlarlamiicadele eden kisi ve kuruluslarla ortak caligma yapmak veya lojistik destek vermek.

Hastalik ve zararlilarin yayilmalarin1 6nlemek i¢in yliriitiilen projeleri desteklemek.

15) Ilin tarimsal {iretim potansiyelinin mevcut teknolojiye gére yapilmasi igin gerekli her
turlii projeyi desteklemek.

16) i1 dahilinde uygulanan entegre ve miinferit tarim ve kirsal kalkinma projeleri yapan kisi,
kurum ve kuruluslar1 desteklemek, gerektiginde ortak ¢alisma yapmak.

17) Miilga Toprak Su ve Koy Hizmetleri Genel Miudiirliigii’'nce gegmiste yapilan projelerin
bakim onarimin1 yapmak veya yaptirmak.

18) Idarece gegmiste yapilan her tiirlii sulama tesislerinin, birliklere, muhtarliklara, sulama
kooperatiflerine devir islemlerini yapmak.

19) Birimle ilgili protokol islerini yapmak ve uygulamak.

20) Birim faaliyet alani ile ilgili programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi i¢in gerekli
denetim ve ¢aligmalar1 yapmak.

21) Ozel Idare binalarina ait gevre diizeni ve peyzaj islerini yapmak.

Makina Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii

Madde 21- (1) Makina Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii; 11 Ozel Idaresinin ihtiyac
bulunan (Ozel Kalem harcamalar1 hari¢) tasimr mallarin satin alimini gerceklestirmek, tagimr
mallarin kayit kontrol ve muhafazasini saglamak, alimi yapilan mal ve hizmetlerin 6denmesi
islemlerini gerceklestirmek. Makine Ikmal Biriminin sevk ve idaresini yapmak, gerekli arac, is

makinesi, yedek par¢a ve miistemilatin alim bakim ve onarim ihtiyaglarimi karsilamakla
sorumludur.

(2) Makina ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin Gérevleri Sunlardir:
1) i1 Ozel idaresi Makine parkinin ikmal, sevk ve idaresini yapmak
2) Taginir mallarin alim, sayim, kayit ve kontrolii yapmak.

3) Atolye Hizmetlerini yapmak.
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4) 11 Ozel idaresinin yakacak ve akaryakitinin temini saglamak.
5) Ambar, Ayniyat ve Demirbas Hizmetlerini vermek.

6) Isisnma Hizmetleri vermek.

7) idareye ait konkasdr ve kum ocaklarin hizmetlerini yiiriitmek.
8) Santiye hizmetlerini vermek.

9) Ozel idare hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli atdlye, garaj, sundurma,
ambar, depo vb. gibi tesislerin insaatin1 ve bakimlarini yapmak ve yaptirmak.

10) Ciddi, yakin ve onlenemeyen tehlikelere karsi personellerin nasil davranacagina iliskin
talimatnameler hazirlanmasini ve is yerine asilmasini saglamak.

11) Binalarin lojman temizligi(ek bina)

12) Birimlerden teslim aliman malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek, depo yerlesim planini hazirlamak.

13) Midiirlik atolyelerinde malzeme, yedek parca ve techizat iiretimini planlamak ve
gergeklesmesini saglamak.

14) Makine, ekipman ve yedek parcalarda meydana gelen karakteristik arizalarin giderilmesi
icin gerekli etiit ve tadilatlar1 yapmak, yaptirmak.

15) Demirbas ve tiiketim malzemelerinin devir ve terkin islemlerini denetim ve icra etmek,
satis ve degerlendirilmesini saglamak.

16) Tasitlarin gorevlendirme onaylarimin alinmasini saglamak, tasit gérev emirlerini
diizenlemek, goreve ¢ikan araglarda; yapilacak kontrollerde istenebilecek araca iliskin malzeme ve
belgelerin bulundurulmasini saglamak, Arag takip kartlarinin kayitlarini tutmak.

17) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

18) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

19) Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

20) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

21) Gorevin gerektirdigi malzeme ve teghizatin hazir bulundurulmasini saglamak, bu amagla
gerekli 6denegin biitgeye konulmasi igin teklifte bulunmak.

22) Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini 6nlemek.
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23) Birimlerden teslim almman malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek, depo yerlesim planini hazirlamak, malzemenin tespit ve degerlendirmesini yapmak.

24) idaremize ait Jenerator Sistemlerinin bakim onarimi yapmak.

25) Sofor, Operatdr, Atdlye-Ambar ve biitiin saha ¢alisanlarin is giivenligi ile ilgili gerekli
tedbirleri almak, bu konuda ihtiya¢ duyulan egitim ihtiyaglarini Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigliniin Birim Miidiriine bildirerek yaptirmak.

26) Idare’ye ait tiim arag ve is makinelerinin her tiirli muayene ve idari isler ile zorunlu trafik
sigorta poligelerini takip ederek, trafik sigortalarini yaptirmak.

27) Valilik ve Vali Konagina ait tiim ara¢ ve is makinelerinin her tiirlii muayene ve idari isler
ile zorunlu trafik sigorta poligelerini takip ederek, trafik sigortalarin1 yaptirmak.

28) 11 Ozel idaresinin her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin alimina esas olacak tespitleri yapmak,
thale islemlerini gergeklestirmek ve temin etmek.

29) Idare’ye ait ekonomik omriinii doldurmus ve idarece ihtiya¢ duyulmayan her tiirlii arag ve
is makinelerin satis ve tasfiyesine ait is ve islemleri yapmak.

30) Idare’nin ihtiya¢ duyacag: konularda arag kiralamalariyla ilgili is ve islemleri yapmak.

31) idare’ye ait makine parkinda bulunan tiim is makinelerini ve araglar1 kullanacak operatdr ve
soforlerin gorevlendirmesini yapmak, is makinesi ve araglarin ¢alisma ve arizalarinin takibi igin “aylik
makine kontrol kartlarinin diizenlenmesini saglamak, kontroliinii yapmak ve yilsonunda icmalini
¢ikarmak.

32) Idare’ye ait arag, gereg, is makineleri ve ilgili personelin hazir tutularak talep iizerine
gorevlendirilmelerini saglamak.

33) idare’ye ait is makinelerinin {icret karsihiginda kiraya verilmesi islemlerini takip etmek,
Mali hizmetler Mudiirliigii ile koordineli ¢alismak.

34) 5838 sayili Kanun kapsamina giren hurda araglarin piyasadan toplanmasi ve tiim resmi
islerinin yapilmasi.

35) Il bazinda yakalanan kacak akaryakitlarla ilgili islemleri siirdiiriip tasfiye islemlerini
yuriitmek.

Teror Zararlarini Tanzim Biirosu

Madde 22- (1) Teror Zararlarim Tanzim Biirosu; Vali Yardimcisina bagh olarak 5233 sayili
yasa hiikiimleri dogrultusunda Teror eylemleri ve terdrle miicadele kapsaminda yiiriitiilen faaliyetler
nedeniyle maddi zarara ugrayan kisilerin zararlarin karsilanmasi ile ilgili gérev yapan komisyonun
sekretarya gorevini yapmakla sorumludur.

(2) Teror Zararlarini Tanzim Biirosunun Gérevleri Sunlardir:

1) 5233 sayili yasa gergevesinde gorev yapan komisyonunun toplanti giindemini hazirlamak,
alian kararlar1 Komisyon iiyelerine imzalatmak ve ilgililere teblig etmek.
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2) 5233 sayih yasa kapsaminda ilgililere yapilacak 6demeler igingdnderilen
Odeneklerintakibini yapmak ve ilgililere 6deme yapmak.

3) 5233 sayili yasa kapsaminda idari veya adli yargiyaintikal edendosyalarin takibini
yapmak, Hukuk Miisavirligine bukonuda gereken bilgi ve belgeleri vermek.

4) 5233 sayili yasa ile ilgili yazismalar1 yapmak, yasa hiikiimleri dogrultusunda yapilan
basvurular ve itirazlar1 komisyona sunmak.

5) Komisyon kararlart dogrultusunda tebligat usullerine gore ilgililere karari teblig etmek ve
karar neticesine gore sulh name veya uyusmazlik tutanag: diizenlemek.

6) Komisyon kararlari ile ilgili yargi kararlarin1 Komisyon basgkanina sunmak.

7) Komisyon gorevlendirmelerini Valilik Makamindan onaylatmak ve ilgililere teblig
etmek.

8) 5233 sayili yasa ile ilgili Bakanlik talimatve goriislerini Komisyon Baskanligina sunmak.

9) Komisyonun uygun gordiigii gérevlendirmeleri yapmak, hazirlanan kesif tutanaklarini
komisyona sunmak.

10) 5233 sayilh yasa kapsaminda komisyonca Odenmesine karar verilen tazminat
bedellerinin 6deme evraklarini tanzim etmek ve ddemeyi yapmak.

11) Yazisma usullerini kanun, yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda yiiriitmek. Gorevleri ile
ilgili diger idari iglemleri ve yazigmalar1 yapmak.

12) Birimi ilgilendiren mevzuati bilgisayar ortaminda takip etmek ve giincel halde tutmak,
ayrica degisiklilerden Vali Yardimcisin1 ve Genel Sekreteri bilgilendirmek.

13) Mevzuatin ve Amirlerin verdigi benzeri ve diger gorevleri yerine getirmek.

Proje Birimi

Madde 23-(1) Proje Birimi; Valilik Makaminin 15.04.2008 Tarih ve 251-183 sayili Onayi ile
kurulmustur.

(2) Proje Biriminin Gorevleri Sunlardir:

1) Avrupa Birligi normlarinda projeler iiretmek.

2) Ulusal (SODES, SERKA vb.) ve uluslararasi hibe fonlarin idare adina proje hazirlamak ve
ilgili i1 Ozel Idaresi birimi ile koordineli uygulama yapmak.

3) AB tarafindan ilan edilen ve Ulkemizin yararlanabilecegi tiim programlarin Il icinde
tanitilmasini ve bu kapsamda projelerin hazirlanmasina yardimci olmak.

4) Projelerin basartya ulasmasi i¢in AB kuruluslar1 ve Ulusal Ajans yayinlarini takip etmek ve
ildeki projeleri ilgilendiren konular1 proje hazirlayan kuruluslara iletmek.
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5) Gerek Ulusal Ajans gerekse diger tilkelerin Ulusal Ajanslarinin ortak arayanlar boliimiindeki
projeleri taramak ve smiflandirmak bunlara uygun ortak olabilecek potansiyel kamu kuruluslar,
okullar, sivil toplum kuruluslar1 veya 6zel firmalara bu teklifleri yonlendirmek.

6) Ozel sektdr yatirimlarini tesvik etmek ve bu konuda kurumlar arasi koordinasyonu saglamak.

Iige Ozel idareleri

Madde 24- (1) ilge Ozel idare Miidiirliikleri; 5302 sayil1 il Ozel Idaresi Kanunu’nun 35 inci
maddesine gore ilgelerde 6zel idare islemlerini yiiriitmek amaciyla, ilge 6zel idare teskilatinin
olusturulmas1 éngériilmiis olup, Kaymakama bagli olarak is yiiriitiimiinii organize etmek ve il Ozel
Idaresi biitgesinden ilgesi igin ayrilan Odenegin yasa ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasindan, Ozel Idare Organlarinca alinan kararlar dogrultusunda ilge hizmetlerini yiiriitmek
ve saglamakla sorumludur.

(2) ilce Ozel idare Miidiirliiklerinin Gorevleri Sunlardir:

1) 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunu cercevesinde il Ozel Idaresi Organlarinca alinan
kararlar dogrultusunda il¢e hizmetlerini yiirtitmek.

2) 5018 sayili Kanun geregi ilge harcamalarinda muhasebe yetkilisi mutemetti gorevini
yuriitmek.

3) Kaymakamin verdigi gorevleri yiiriitmek.

4) 11 Ozel 1daresinin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. calisma
sonuglarin1 zamaninda ilgili birimlere géndermek.

5) i1 Ozel idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gergeklestirmek, sonuglarini
raporlamak.

6) Midirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigsmalar1 yapmak.

Birimlerin (Miidiirliiklerin) Uygulamakla Yiikiimlii Oldugu Ortak Gorevler

Madde -25

1) Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek, uygulamasini saglamak ve yapilan degisikliklerle
ilgili bilgi ve belgeleri Genel Sekreter’e sunmak.

2) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince, birim arsivinde bekleme siiresini
tamamlamis muhafazasma liizum kalmayan ve imha edilecek evrak vs. imha edilmek lizere Kurum
Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonuna, arsiv 6zeligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde Kurum
Arsivine tutanakla teslim etmek.

3) Tasiir Mal Y 6netmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

4) Standart Dosya Plan1 Uygulamasina gore is ve islemleri yiiriitmek.

5) Birim hizmetlerini yiiriiten calisanlarin yapmis olduklari islere gore almalari gereken
egitimlerin tespit edilerek, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine géndermek.

6) Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini yiiriitmek.
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7) Birimi ile ilgili haber niteligi tasiyan ve halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini web
sayfasi, dergi vb. yayin organlarinda duyurulmak tizere Destek Hizmetleri Miidiirliigiine iletmek.

8) Birim biitge tekliflerini, faaliyet raporunu, performans planini, yillik yatirim programi
hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

9) Birim Brifing Raporlarini hazirlamak ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gondermek.
10) 6183 sayili Kanun kapsaminda gorev alanina giren konulardaki her tiirlii hak ve alacaklarin
tahakkukunu ve takibini yapmak, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin bu hak ve alacaklar1 tahsil etmesini

saglamak.

11) Yazisma usullerini “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine gore yiiriitmek.

12) Midirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazismalar1 yapmak.

13) Birim gorev dagiliminin yapilarak, hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

14) Birim Miidiirlerinin Midirliigiinde gorev yapan personelin izin onaylarini, hasta sevk
kagitlarin1 ve puantajlarini imzalamak.

15) Gorev alanma giren konularla ilgili istatistiki ¢alismalar yapmak, gerektiginde iist
makamlara sunmak.

16) 11 genel meclisi ve il enciimeninde goriisiilerek karara baglanmasi istenilen tekliflerin
siresinde hazirlanarak sunulmasi, takip edilmesi ve gerektiginde toplantilara katilarak bilgi
verilmesi.

17) Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

18) Mevzuatin ve Amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin Baghhk Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 26- (1) Amirler, birimlerinde kanun, tiizik ve yonetmelikle belirlenen goérevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten,
hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar.

(2) Devlet memurlarinin isbirligi iginde ¢alismalar esastir.

Birim Miidiirlerinin Yetki ve Sorumluluklari

Madde 27-

1) Birim Midiirleri, birimlerin is ve islemlerini siirekli gézetim ve yakin denetim altinda
bulundurarak hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiillmesini saglar.
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2) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde karsilagilan ve kendi imkanlar1 ile ¢6zemedigi konular1 siralt
amirlerine yazili veya sozlii olarak intikalini saglar.

3) Gorev tanimlamasinda koordine ve isbirligi gereken miisterek calisma iceren konularda
gorev alacak personeli belirler.

4) Hizmetle ilgili olarak miidiirliige basvuran kisilerin merci ve muhatabidir.

5) Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akigina uygun olarak siirekli, verimli ve giivenli
yiriitiilmesini saglamakla gorevli ve sorumludur.

6) Birimdeki personelin ddiillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda tist amirlere bilgi sunar ve islem
yapilmasini saglar.

7) Birimde yiiriitiilmesi gerekli isboliimiinii yapar; isbirligi saglar, personelin gorev dagilimi ve
degisiklik tekliflerini Genel Sekretere bildirir.

8) Biriminde yiiriitiilen ¢alismalari {ist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.

9) Miath evrak ve isleri zamaninda takip ederek, genel arsive gonderilmek iizere hazir hale
getirerek, iist amirinin imza veya onayina sunar.

10) Personele yonelik is planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere yonelik ¢alisma
ve is programlarini hazirlar.

11) Stratejik plan ve bu planin 6lgiilmesine yonelik performans plani ile ilgili aylik sonuglar
ilgili birime sunar.

12) Standart Dosya Plani uygulamasim ve arsive gonderilecek evraklarin takibini yapar.
13) Birimini ilgilendiren mevzuat degisikligini takip etmek.
Iice Ozel idare Miidiirlerinin Yetki ve Sorumluluklar

Madde 28- ilge Ozel idare Miidiirleri, gorevlerinin yerine getirilmesinde Kaymakam ve Genel
Sekreter’e kars1 sorumludurlar.

Kurum Cahsanlarinin Sorumlulugu

Madde 29-

1) Birimde calisan tiim gérevliler, basta Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is Kanunu olmak iizere
diger kanunlarda kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayri
olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akisin1 aksatmayacak bi¢cimde hizli, verimli ve
etkin olarak yapmaktan hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludurlar.

2) Birim gorevlileri birim c¢alismalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlart ve Onerilerini
hiyerarsi ¢ergevesinde birim miidiirlerine intikal ettirir.

3) Birim gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallar1 ve standart dosyaya ait
yonetmelikte belirlenmis usul ve esaslara uymak zorundadirlar.
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4) Birim gorevlileri ¢alismalarinda kullandiklar1 devlete ait her tiirlii mal/malzeme ve esyanin
kullaniminda birinci derecede sorumludur.

5) Birim gorevlileri performans Olgiimiine esas olmak iizere kendilerine verilen Olgiim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler.

6) Birim memurlar1 ve diger gorevliler kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara ve
amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle ylkiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru
yiiriitilmesinden amirlerine karst sorumludurlar.

7) Birimde calisan tiim gorevliler, gorevlerin yerine getirilmesinde sirali iist amirlerine karsi
sorumludur.

8) Birimde c¢alisan personel, kendisine gelen bir evrakin gorev alanimi ilgilendirmedigini
diisiindiiglinde iist amiriyle goriismek ve {ist amirinin onayini alarak islem yapmakla sorumludur.

Yazisma Kurallar1 ve Kanallarn

Madde 30- (1) il Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslar1 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayil1
Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ve “Standart Dosya Plan1” ile “idaremiz ve Valilik Imza Yetkileri Yonergelerinde
idaremize atfedilen” hiikiimlerine uygun olarak yiirttiliir.

(2) 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanununun 66’nc1 maddesi geregince il Ozel Idaresi, kamu
kurum ve kuruluslariyla dogrudan yazisabilir.

(3) Resmi yazigmalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak
hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda
muhataplar ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica giivenli elektronik imza ile imzalanan
belgeler, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

(4) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla imzalanan
belgelerle yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gore
gergeklestirilir.

(5) Gizlilik dereceli belgeler; (a) “HIZMETE OZEL” gizlilik derecesi bulunan belgelerin
hazirlanmasi, kaydedilmesi saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda
gergeklestirilir.

(b) “OZEL” ve iistii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmast,
gonderilmesi, alinmasi1 ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygun olarak fiziksel
ortamda gergeklestirilir.

(c) Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin belirlenmesinden
sorumludur.

(6) Siireli ve kisiye ozel yazismalar; (a) Giivenli elektronik imza ile imzalanan siireli
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine iistveride ve iist yazi iizerinde yer verilir.
“GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin icinde ve ilgili
tistveri alaninda belirtilir.
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(b) “ACELE” ibaresi tasityan belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye
belirtilen siire i¢inde cevap verilir.

(c) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan siireli
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yaz1 alammnin sag iist kosesinde kirmizi renkli
olarak belirtilir. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci
sayfada belirtilir.

(d) “KIiSIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda yiiriitiilecek
stireci ifade eder.

(e) “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi agilmadan zarf {izerinde yer alan bilgiler,
yetkili birimce EBYS veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine teslim edilir.
“KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belge iizerinde yalmzca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin
talebi ile EBYS’ ye kaydedilir.

(7) Belgenin c¢ogaltilmasi, elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi, fiziksel ortamda
gonderilmesi ve alinmasi, iade edilmesi hususlarinda, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik” in
ilgili madde hiikiimlerine gore hareket edilir.

Evrakin Havalesi ve Dagitim

Madde 31- (1) il Ozel Idaresine gelen evraklar evrak kayit gorevlileri tarafindan almir. Is bu
yonetmelik cergevesinde incelenir, muhteviyatina gore ilgili birimlere havale edilmek iizere “e-igisleri
projesi” dahilinde kayda gecirilip, havaleye yetkili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan elektronik
ortamdan veya olmasi halinde 1slak imzali olarak havalesini miiteakip, Makamin gérmesi gerekli
goriilenler Genel Sekreterlik makamina ayrica sunulacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”,
“Hizmete Ozel” niteligindeki evrak agilmadan direkt olarak Genel Sekreter Makamina sunulacaktir.

Birimler tarafindan yapilan resmi yazismalar e-igisleri projesinden otomatik say aldiktan sonra
postalanmak veya ilgili birime teslim edilmek {izere evrak kayit biirosuna diisecektir. Giincel olan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte” belirtilen olaganiistii
durumlarda fiziksel ortamda gonderilen yazilar ise ilgili birim tarafindan evrak kayit biirosuna teslim
edilecektir.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar1 ve Birim Miidiirlerinin gérmesi ve bilmesi
gereken yazi ve dilekgeler hakkinda gerekli bilgiler ilgilisine verilecektir. Birimlere kagit ortaminda
dagitilan evraklar ile dis yazisma evraklarinin kademelere gore tesliminde mutlak surette zimmet
defteri kullanilacaktir.

(2) Birimlerde Evrakin incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi: Evrak kayit tarafindan
birimlere gonderilen havaleli evraklar birim miidiirleri veya vekilince sistem iizerinden teslim alinir is
boliimiine gore ilgili birim personeline havale edilir. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan ilgili birimlere havale edilen evrakin igerigi birim miidiirleri tarafindan incelenir, evraka
esas olacak islem yapilir, evrakla ilgili goriis ve bilgisine ihtiya¢ duydugu durumlarda {ist amirine
konuyu intikal ettirir ve alinacak goriise uygun olarak islemi gergeklestirir. Evraklar ile ilgili yapilacak
olan yazigsmalar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige” uygun olarak parafe edilip dosya ve ekleri ile
birlikte yetkili sirali amirlerin imzasma sunulur. Goénderilen evraklar igerisinde mahiyeti geregi
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taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, APS, kargo gibi yollarla gonderilmesi gereken evraklar, ayrica ilgililerce
evrak kayit gorevlilerine bildirilir.
Dosyalama isleri

Madde 32- il Ozel Idaresi ve bagh tiim birimlerin dosyalama sistemi, her birim tarafindan
Standart Dosya Planina uygun olarak tasnif edilir.

Arsiv isleri o _
Madde 33- (1) Il Ozel Idaresi ve bagl birimler tarafindan kendi birim arsivleri olusturulur,
kurum arsivi ise Yazi Isleri Miidiirliigii’niin sorumlulugunda olusturulur.

(2) Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve arsivden zaman igerisinde
yararlanilabilmesi i¢in hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlari hazirlanarak birim
igerisinden arsiv sorumlular1 belirlenir.

(3) 11 Ozel idaresi is ve islemlerinde kullanilmayan, ancak gerektiginde basvurulmak iizere
kanun geregi belirli bir siire saklanmasi zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” hiikiimleri cercevesinde Yazi Isleri Miidiirliigii sorumlulugunda
yuritilir.

(4) Saklama siiresi tamamlanmis olan evraklar kayitlardan ¢ikarilarak Arsiv Komisyonunca
degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler
Gorevlendirme

Madde 34- (1) Genel Sekreter’in izinli, raporlu ve gérevli izinli oldugu hallerde; Vali Onay1 ile
Genel Sekreter Yardimcisi veya Birim Midiirli Genel Sekreterlige vekalet eder.

(2) Birim Miidiirlerinin izinli, raporlu ve gorevli izinli oldugu hallerde; Birim Miidiiriiniin teklif
edecegi personel, Genel Sekreter’in onayi ile Birim Miidiirliigiine vekalet eder.

(3) Gorev dagiliminda koordineli c¢alisilmasi gereken konular, Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan titizlikle takip edilerek, gerceklesme sonuglari raporla Genel Sekreter’e bildirilir.

Son Hiikiimler

Madde 35- (1) il Ozel Idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik olarak,
Birim Miidirliiklerinin goérev ve yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreter’in teklifi ve Vali’nin Onayi ile
yapilir.

(2) 11 Ozel idaresi’ne bagh Hukuk Miisavirligi, Birim Miidiirliikleri, Ilge Ozel idareleri gorev
alanlarina giren konularda ve diger mevzuat gercevesinde yonetmelik hazirlayarak Genel Sekreter ve
Vali’nin imzastyla i1 Genel Meclisi’ne sunulmasim saglar. Bu konuda yonetmelik ¢ikarilmasina iliskin
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(3) Kurumun gelismesi ile yasalarin yeni gorevler yiikledigi hallerde; yeni birimlerin
kurulmasi, kaldirilmast ve birimlere yeni gorevlerin eklenmesi icin idarece gerekli diizenlemeler
yapilabilir.

(4) Birim Miidiirleri, bu Yonetmelik ¢ercevesinde; kendi miidiirliiklerinde i¢ diizenleme
yapabilirler.
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(5) Idarede (Miidiirliiklerde) yapilan is ve islemlerin herhangi bir aksakliga mahal verilmeden
saglikli bir sekilde vyiiriitiilebilmesi icin “Is Bu Yonetmelik” Birim Miidiirleri tarafindan tiim
personeline okutulmak {izere yazili olarak teblig edilecek ve yonetmelik esaslarina gore hareket
edilmesi saglanacaktir. Ayrica Birim Miidiirleri tarafindan alt birimlerine bu yonergenin bir fotokopisi
dagitilarak, basvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacak olup, idaremiz web sayfasinda da yayimda
tutulacaktir.

(6) Yonetmelik hiikiimlerine titizlikle uyulmasinin saglanmasini ve aksakliklara meydan
verilmemesini, yonetmelikte gorev ve yetki verilenlerle, birim miidiirleri saglayacaktir.

(7) Makam Onay1 ile uygun gériilen onceki “Igdir Tl Ozel idaresi Birim Gérev Tammlar
Yonergesi” yiirtirliikkten kaldirilmistir.

Gegici Madde (1)-Baslammus Olan isler; Bu Yonetmelik vyiiriirlige girdigi tarihten once
baglamis ve sonuglanmamis olan ihale ve uygulama islemleri ilgili oldugu kanun ve usullere gore
sonuclandirilir.

Gecici Madde (2)- Biitce Aktarma; Goérev boliimii nedeniyle birimlerin gergeklestirmesi
gereken, yatirim, onarim, mal ve hizmet alimi ve diger harcamalara iliskin 6denek ve biitge, mevcut
biitceye gore devam ettirilerek, gerekmesi halinde biitgedeki 6denek yetki ve devre iligkin hiikiimler
cercevesinde gerekli aktarmalar, gorev verilen birim tarafindan yerine getirilecektir.

Gecici Madde (3)- Dosya ve Belgelerin Devri; Bu Yonetmelige gore birimler arasi gorev
degisikligi nedeniyle devredilmesi gereken ilgili dosyalar, Yo6netmeligin birimlere tebligi tarihinden
itibaren en ge¢ 15 giin i¢inde, Gegici 1. Maddede sayilanlar islemin sonuglanmasindan itibaren 15 giin

icinde, dizi pusulas1 yapilmak suretiyle ilgili birimlerce devir islemleri sonug¢landirilir.

Bunlarin yiiriirliige konulmasina kadar birimler, mevcut yonerge hiikiimlerini uygulamaya
devam ederler.

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 36- (1) Bu Yonetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yapilmasi gereken is ve islemler
ile birim tamimlan degisiklikleri yeni diizenleme yapilincaya kadar Genel Sekreter tarafindan

belirlenir.

(2) Is Bu Yonetmeliginin uygulanmasinda, tereddiit bulunmas1 halinde Hukuk Miisavirliginin
hukuki goriigiine bagvurulur.

Yiiriirlik

Madde 37- Bu Yonetmelik, I1 Genel Meclisi kararini miiteakip kanunun éngordiigii siireyi
takiben mahallinde yayimlandiktan sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 38 -Bu Y 6netmelik hitkiimlerini Igdir Valisi yiiriitiir.

Yasar SARITAS Ozlem TORZUK Ahmet OZDEMIR
11 Genel Meclis Bagkani Katip Uye Katip Uye
[Imza] [Imza] [Imza]
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