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BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:

Madde 1- Bu Yénetmeligin amaci; 5302 sayih 11 Ozel Idaresi Kanunu'nun 35. maddesi
geregince, Igdir i1 Ozel Idaresinde olusturulan birimlerin gorev, yetki, calisma ve
sorumluluklarinin belirlenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam:
Madde 2- Bu Yonetmelik hiikiimleri Igdir il Ozel Idaresini kapsamaktadir.

Dayanak:

Madde 3- 5302 sayihi Il Ozel Idaresi Kanunu, 5286 sayili Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin
Kaldirilmas: ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun, 5442 sayih Il idaresi
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,
4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 442 sayili Koy
Kanunu, 3194 sayil imar Kanunu, 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyeti Kanunu, 3572 sayili
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabuliine Dair Kanun, 5393 sayili Belediye Kanunu, 4562 sayili Organize Sanayi Bolgeleri
Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanun ile il Ozel Idaresine diger
Kanunlarla verilen hiikiimlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Vali (Ust Yénetici) : [gdir Valisini,

il Genel Meclisi : Igdir 11 Genel Meclisini,

il Enciimeni : Igdir il Enciimenini,

Genel Sekreter : Igdir 11 Ozel idaresi Genel Sekreterini,

ic Denetgi : 1gdir i1 Ozel idaresi I¢ Denetcilerini,

Genel Sekreter Yardimcisi : Igdir 11 Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcisini,

Hukuk Miisaviri : Igdir 11 Ozel idaresi Hukuk Miisavirini,

Birim Miudiiri : Igdir 1 Ozel idaresi Birim Miidiirlerini,

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

Personel : Igdir 11 Ozel idaresinde gorev yapan tiim ¢alisanlari,

idare : 13dir i1 Ozel idaresini,

ilge Ozel idare Miidiirii : Igdir ilge Ozel idare Miidiirlerini,

Kaymakam : lge Kaymakamuny, ifade eder.

Yetki Kademeleri:

Madde 5- il Ozel idaresinin yetki kademeleri; hizmetin 6zeliklerinden kaynaklanan
farkhliklar dikkate alinmak kaydiyla asagidaki sekilde siralanir.

a) Vali,

b) Vali Yardimcisi (Gérev dagihiminda Idarenin bagh oldugu Vali Yardimcisi),

c¢) Genel Sekreter,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi,

d) Hukuk Miisaviri,

e) Birim Midiirleri,

f) iIce Ozel idare Miidiirliikleri,
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g) Sivil Savunma Uzmani, Amir ve Sefleri ifade eder.
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 tlizere, en
alt kademedeki personele (Is¢i dahil) kadar, tiim birim personeli miiteselsilsen sorumlu olup,
gorevlerin aksatilmasi ya da yerine getirilmemesi durumunda; ilgililer hakkinda Disiplin
Kurullari ve Disiplin Amirleri hakkinda Yonetmelik geregince islem yapilacaktir.

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

4) Personelin izinleri 6ncelikle birim miidiirii tarafindan, vekalet durumunda vekili
tarafindan verilecek ve takip edilecektir. Resmi izinler (zorunlu haller hari¢) birim
miidiiriiniin uygun gérmesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiiriiniin izin takip bilgisiyle ilgili
genel sekreter yardimcisi tarafindan verilecek, birim mudirlerinin izinleri ise insan
kaynaklar1 ve egitim miudirliigiince yapilacak program cercevesinde ilgili genel sekreter
yardimcaisinin teklifi ve genel sekreterin onayi ile kullandirilacaktir. izin vermeye yetkili
makamin veya kurum amirinin gosterecegi liizum ilizerine memuriyet mahalline c¢agrilan
personel, hastalik ve bilgi ile tevsik edilen miicbir sebepler disinda goreve donmek
zorundadir.

5) Hekim veya saglik kurularinca hastaliklar1 dolayisiyla istirahatina liizum gortlenler,
istirahat raporlarini il iginde bulunan saghk kuruluslarindan almislarsa saglik raporunu
aldiklart giin, il disindan almiglarsa birim midiiriine veya vekiline bilgi vererek (li¢) glin
icinde i1 Ozel Idaresi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine vermek zorundadirlar.

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

a) Imza yetkisi devredilen goérevli, imzaladifl yazilarda iist makamlara bilmesi
gerekenleri, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Vali, il Ozel idaresinin tiimiiyle, il Ozel idaresi Genel Sekreteri ve Birim Miidiirleri ise
Midirlikleriyle ilgili olarak alt kademe tarafindan bilgilendirilir.

c) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadar ile
aciklanir.

d) imza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
onemi goz 6niinde tutulmasi gereken temel ilkedir.

7) Yazismalar, “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 bulunmadig: hallerde vekili imza
yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

9) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur, birim miidiirti
ve Ust 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 Midiirliigiine giinliik,
aylik tahakkuk cetvelleriyle gonderilecek, tahsilatlar Mali Hizmetler Midirliigiince
yapilacaktir. Kurum personelinin lojmanlardan faydalanmasiyla ilgili kira tahakkuklar:
oncelikle maaslarinda tevkifat yoluyla kesilmek iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midirligiine bilgi icin Mali Hizmetler Miidurliigiine verilecektir.

12) 11 Ozel Idaresi calisanlarinin mesaiye gelis ve gidisleri birim miidiirleri tarafindan
kontrol edilecek, gerektiginde sabah ve aksam mesai takip cetveli ile takibi saglanacak,
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sabahlar1 mesai baslamasindan itibaren talebe istinaden takip cetvelleri Genel Sekreter veya
Yardimcilar: tarafindan kontrol edilebilecektir.

13) Calisanlar gerek birbirlerine gerekse 6zel idarenin hizmet verdigi kisi ve kurum
temsilcilerine seviyeli bir hitap sekli kullanarak lakayt ve laubali davranislara yer
vermeyecektir.

14) a) i1 Ozel idaresi Personeli “Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin
Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hususlarina uygun olarak giyim-kusamlarini tertip
edeceklerdir.

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

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

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

17) Internet kullanim hakk biitiin birimlere dagitilmistir. Internet kullaniminin amaci
kurumlarin isleri ile ilgili arastirma ve haberlesme i¢in kullanilacaktir. Bunun disindaki
amacini asan kullanimlar ilgililere sorumluluk doguracagi unutulmamahdir. llgisiz site
kullanimlarin 6nlenmesi icin Bilgi Islem Miidiirliigiince site smrlayici programlar
kullanilacaktir.

18) llge Ozel idare Midiirliiklerinde is bu yoénetmeligin uygulanmasinda Genel
Sekretere atfedilen yetki ve sorumluluklar Ilce Kaymakamina atfedilmis sayilacaktir.

19) Birim Miidiirleri ve Genel Sekreter Yardimcilari gorev tanimlarinda belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden Genel Sekretere karsi, Genel Sekreter de Valiye karsi
sorumludur.

20) Gorevlerin yerine getirilmesinde degisen veya yeni eklenen mevzuatin takibi, birim
midirleri/amiri ve personelleri tarafindan internet ortaminda Resmi Gazete,
Cumhurbagkanhg, Icisleri Bakanhgi ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig
sitelerinden giinliik olarak takip edilecektir. Diger taraftan internet ortaminda yayimlanan
Genelgeler, Tebligler ve Kanun Tasarilar1 alinarak incelenecek ve gerektiginde Genel
Sekreterin bilgisine sunulacaktir.

21) Idaremiz birimlerinin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmenlik ve Standart
Dosya Plani gergevesinde birim arsivlerinin olusturulmasi, imhasi gereken evraklarin genel
arsive devredilmesi ve evrak imha islemlerinin de ilgili Yénetmenlik uyarinca, Yaz1 Isleri
Midirligiince yerine getirilecektir.

22) Gorev tamimlar1 disinda kalan nadir goérevlerin hangi birime ait oldugunun veya
yeni ¢ikacak mevzuata gore verilen gorevlerin hangi birim tarafindan yerine getirilecegi Genel
Sekreter tarafindan belirlenecektir.

23) Birim miidiirleri stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, kalite
yonetim sistemi uygulamalari ve biitce siirecinde birimlerini ilgilendiren konularda gerekli is
ve islemleri zamaninda yapacaklardir.

24) Harcama yetkilileri, birimlerine ait tasinir mallarin kayitlarinin Tasinir Mal
Yonetmeligi'ne uygun olarak tutulmasini saglayacaklardir.

25) Birim miidiirliikleri, gorevlerini 5302 sayih Il Ozel idaresi Kanunu ve 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak tlizere mevzuat hiikiimleri dogrultusunda;
Valinin talimati ile il Genel Meclisi ve Il Enciimen Kararlarina il Ozel idaresinin amag ve
politikalarina ve il Cevre Diizeni Planina uygun olarak yapacaklardir.
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26) Birim miidiirleri yapacaklar1 is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli
kullanilmasini saglamak ve tasarruf tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak konusunda azami
dikkat gostereceklerdir.

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

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

29) Birimlerin gérev yetki ve calisma yonetmeligi ile ilgili degisiklik talepleri Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Mudirligine bildirilir. Gérev degisikligine ait talepler mutat araliklarla
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince Vali'nin Onayina sunulur. Valilik Makaminca
onaylanan degisiklikler ilgili birimlere Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiince bildirilir.

iKINCI BOLUM
Organlarin ve Birimlerin
Gorev ve Calisma Esaslari

i1 Ozel idaresinin Organlar::

Madde 7- il Ozel Idaresi, Il halkinin mahalli miisterek nitelikteki ihtiyaclarin1 karsilamak
lizere kurulan ve karar organi se¢menler tarafindan segilerek olusturulan, idari ve mali
ozerklige sahip kamu ttizel kisiligidir.

i1 Ozel idaresinin organlari, Vali, Il Genel Meclisi ve il Enciimenidir.

il Ozel idaresinin ve Il Genel Idaresinin bas1 ve tiizel kisiliginin temsilcisi olan Vali, il
Ozel idaresinin islerinin etkinlik ve verimlilik icerisinde yiiriitiilmesini ve bu amacla Ozel ve
Genel Idare arasindaki iligkileri ve koordinasyonu saglar.

il Ozel idaresinin karar organi il Genel Meclisidir. Il Genel Meclisinin aldig1 kararlar, il
Enciimeni ve Il Ozel idare birimleri aracihgi ile yerine getirilir. Il Ozel Idaresinin ilgedeki
islerini yiiriitmek iizere Kaymakama bagl Ilce Ozel Idare Midiirligii kurulur. Bu teskilat
ilcedeki islerin yiiriitiilmesinden sorumludur.

5302 Sayilh kanunda il Ozel Idaresinin temel yapisi ve organlar asagidaki sekilde
tanimlanmistir.

i1 Ozel idaresinin i¢ isleyisi:

Madde 8 - il Ozel Idaresinin yetkilendirildigi alanlarda kendisine verilen gérevleri kendi
imkanlar1 ve personeli ile yiiriitmesi esastir. Bu esasa uygun olarak Ozel idare birimleri meclis
ve enciimen tarafindan alinan kararlarin yerine getirilmesinden birinci derecede sorumludur.

il Ozel Idaresinin Ilge diizeyinde islerinin yiiriitiilmesinden Ilce Kaymakami
sorumludur. Bu sorumlulugun geregi olarak Ilgelerdeki islerin saglikh yiiriitiilmesini
saglamak amaciyla Ilce Ozel idare teskilatlar1 kurulmustur.

il Ozel Idaresinde tiim planlama, karar alma ve kararlarin icrasi asamalarinin tam bir
etkinlik icerisinde yiiriitilmesi esastir. [l Ozel Idaresinin ilgili birimleri planlama
asamalarinda sorumlu il Genel Meclis Komisyonlarina gerekli destegi vereceklerdir.

Karar alma asamasinda yasal sinirlar icerisinde, yetkili Ozel Idare Orgam Il Genel
Meclisidir. Meclisin aldig1 kararlarin uygulanmasi asamasinda ise Il Ozel Idaresi teskilati
mevzuata uygunluk, aciklik, tasarrufa riayet, planlama ve kararlara uygunluk prensiplerine
gore hareket edecektir. Yapilan islerin, ilgili birimlerin sirali amirleri ve Kaymakamlarca
surekli denetlenmesi ve periyodik olarak Valilik Makaminin bilgilendirilmesi saglanacaktir.

Bu esaslara uygun olarak, Il Ozel idaresi teskilati, Kaymakamlar ve ilge teskilatlari,
Meclis ve Enclimen organlar1 kendilerine verilen goérevleri yasal sinirlarn igerisinde tam bir
isbirligi, giiven ve verimlilik icerisinde yapacak ve Igdir halkina en tust diizeyde hizmet
sunacaktir.
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ic Denetim Hizmetleri:

Madde 9- I¢ denetciler idari yonden dogrudan Valiye bagh olarak faaliyetini yiiriitiir. ¢
denetim birimi, denetim ve danismanlik faaliyetleri disinda baska adlarla faaliyet ytiriitemez.
Bu dogrultuda;

e Risk analizlerine dayali i¢ denetim plan ve programlarini hazirlamak, gelistirmek ve
Valinin onayina sunmalk,

e Kurumun kaynaklarinin ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarina gore yonetilip
yonetilmedigini, nesnel risk analizlerine dayali olarak degerlendirmek, rehberlik ve
danismanlik yapmak, denetim ve danismanlik faaliyetlerini yiirtitmek, Vali tarafindan talep
edilen ve gorev alanina giren program dis1 gorevleri gerceklestirmek,

e Kurumun risk yonetimi, i¢ kontrol ve yonetim siireglerini, etkililigini ve yeterliligini
degerlendirmek,

e I¢ denetim faaliyetleri sirasinda tespit edilen veya i¢ denetim birimine intikal eden
inceleme veya sorusturma yapilmasina gerek duyulan hususlar1 Valinin ve Genel Sekreterin
bilgisine sunmak,

o I¢ denetim faaliyetlerinin degerlendirilmesi, kamu i¢ denetim standartlar1 ve meslek
ahlak kurallarina uygun olarak ytrutiilmesi ve i¢ denetim faaliyetlerinin gelistirilmesi igin;
kalite glivence ve gelistirme programi olusturmak, uygulamak ve gelistirmek,

e Yillik i¢ denetim faaliyet raporunu hazirlamak ve Valiye sunmak,

o ic denetim yénergesini ve islem siireclerini Kurulun diizenlemelerine uygun olarak
hazirlamak ve gelistirmek ve Kurulun uygun goriisii alinmak iizere Valiye sunmak,

o i¢ denetim faaliyetlerinin sonuglar1 hakkinda Valiye belirli ddnemlerde bilgi sunmak,
ic denetim alanindaki gelismeler ve en iyi uluslararasi uygulamalar konusunda bilgilendirmek,

e Yillik i¢ denetim faaliyet raporunu hazirlamak ve Valiye sunmak,

iL OZEL IDARESI BiRiIMLERININ GOREV TANIMLARI

Genel Sekreter:

Madde 10- 5302 sayili yasanin 35. maddesinin 2. fikrasi geregince, il Ozel Idare hizmetlerini
Vali adina ve onun emirleri yoniinde mevzuat hiikiimlerine, i1 Genel Meclisi ve Il Enciimen
kararlarina, i1 Ozel Idaresinin ama¢ ve politikalarina, Stratejik Plan ve Yillik Calisma
Programlarina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amacla Il Ozel idaresi birimlerine gereken
emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gozetir ve saglar.

Genel Sekreterin Sorumlulugu:
Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yuriitiilmesinden dogrudan Valiye karsi
sorumludur.

Madde 11- Genel Sekretere Bagh Birimler:
1) Genel Sekreter Yardimcilari
2) Hukuk Miisavirligi
3) Birim Mudtirlikleri
4) ilge Ozel Idare Miidiirliikleri

Madde 12- Genel Sekreter Yardimcilar::

Genel Sekreter tarafindan verilen gorevler ile Birim Miidiirleri ve Ilce Ozel Idare
Midiirleri arasindaki koordinasyonu, islerinin etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik ilkelerine
gore yuritilmesini saglar. Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesine yardimci olmakla gorevlidir.
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Madde 13- Hukuk Miisavirligi:

Hukuk Miisaviri Genel Sekretere bagh olarak gorev yapar. Igdir il Ozel idaresinin ve
bagh birimlerinin hukuki danmismanhgindan ve Idareyle ile ilgili tiim davalarin takibinden
sorumludur.

eldare’nin bagh birimleri tarafindan iletilen hukuki konularda gériis vermek,

eldare’ye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu yarg: organi
ve dairelerde ikame ve takip etmek,

eHer tiirlii yarg1 organi, hikim ve icra daireleri ile noterler tarafindan Il Ozel idaresi'ne
izafeten il Ozel Idaresi Tiizel Kisiligine yapilan tebligatlar1 kabul ile geregini yerine getirmek,

oil Ozel Idaresi birimlerinin yazil veya sozlii istekleri iizerine kendileriyle isbirligi
yaparak anlasma, protokol, sartname, vekadletname, ibraname ve sair belgelerin
hazirlanmasina yardimci olmak,

il Ozel Idaresi birimlerince hazirlanan yonetmelik, genelge, sartname ve diger
diizenleyici islemlere iligkin taslaklar hakkinda goriis bildirmek,

eBirimin faaliyet ve hizmet alani ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda aylik ve yillik
raporlarini hazirlamak ve ilgili makama sunmalk,

eGenel Sekreter Yardimcisi baskanliginda, hukuk uyusmazliklarinin Arabuluculuk
Kanun ve yonetmeliklerine gore diger birimlerle isbirligi icinde is ve islemleri yliriitmek,

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

Madde 14- Kaymakamlar:

Kaymakamlar ilgede, Il Ozel Idaresi Kanunu 35. maddesi geregince, Valinin verdigi il
ozel idaresinin gorevlerini yapmakla ytukimli ve bu gorevlerin yapilmasindan valiye karsi
sorumludur.

ilge Ozel idare Miidiirliikleri:

o i1 Ozel Idaresinin stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gerceklestirmek,
sonuglarini raporlamak,

e 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu cercevesinde Ozel Idare organlarinca alinan
kararlar dogrultusunda hizmetleri yiiriitmek,

¢ 5018 sayili Kanun geregince muhasebe islerini yiiriitmek,

e Miidirligiin yazisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi,
bagli olunan arsiv hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir halde
tutulmasini saglamak,

o il Ozel idaresi'nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor ve
benzeri ¢calisma sonuglarini zamaninda ilgili birime gondermek,

« Yetki verilmesi halinde; 3572 sayili Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun
uyarinca Belediye hududu ve miicavir alan sinirlari disinda agilacak tiim Sihhi Miiesseseler ile
umuma acik istirahat ve eglence yerlerini incelemek, bu isyerlerine Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarini diizenlemek,

e 3194 sayih imar Kanunu uyarinca; Belediye hududu ve miicavir alam1 disinda
yapilacak yapilara Ingaat Izni, Yap: Kullanma Izni ile yine aym kanun uyarinca kacak yapi
yapanlarla ilgili olarak imar Kentsel ve lyilestirme Miidiirliigii ile koordineli calismak.

e Kiraya verilen tasinmazlarin kira bedellerinin tahsilini Mali Hizmetler Miidurliigiine
bildirmek,

e Mevzuatin gerektirdigi ve Kaymakamin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.
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IGDIR iL. OZEL iDARESI BiRiM MUDURLUKLERI

Madde 15 - Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii:
15.1 Genel Sekreterlik Biiro Hizmetleri:

e Genel Sekreterin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus gilinleri ve saire Onemli gilinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirli protokol ve toren islerini diizenlemek, yliriitmek, zaman ve
yerlerini Genel Sekretere bildirmek.

e Genel Sekreterin istirak edemedigi program ve diger faaliyetlerde Genel Sekreter
adina Genel Sekreter Yardimcisi ile koordine etmek,

e Genel Sekreterin randevu ve toplantilarini organize etmek,

 Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinin verecegi gorevleri yiiriitmek,

e Genel Sekreterligin yazisma islemlerini ytiritmek,

e Genel Sekreter’in baskanliginda yapilan degerlendirme toplantilarinda raportoérliik
islemleri yapmak, alinan kararlari ilgililere teblig etmek.

15.2 Basin Yayin Hizmetleri:

e Yazili, gorsel ve sosyal medya iletisim araglarinda yer alan, Ozel idare hizmet
faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki haberlerin takibini ve tespitini yapmak,

o ihtiya(; duyulan gunliik, haftalik, aylik, gazete ve dergileri temin ederek, idaremizle
ilgili kisimlarini arsivlemek,

e Ozel idare faaliyet ve hizmetlerin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan kése
yazilari, fotograflar ve basin yoluyla dile getirilen istek ve sikayetlerin ilgili birimlere
ulastirilmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

e idare faaliyetleri ve hizmetleri ile ilgili basin bildirisi ve biltenleri hazirlamak,
calismalar1 fotograf ve film olarak kaydetmek, arsivlenmesini saglamak, bunlar1 medya
organlar ile paylasmak,

o Ozel Idare ve Ilimiz ile ilgili yayinlar, belgesel niteligindeki kaynaklar1 edinmek ve
ilgililerin hizmetine hazirlamak,

e [dare tarafindan bastirilmasi distiniilen kitap, dergi, mecmua, brosiir, davetiye,
personel kurum karti gibi dokiimanlar1 derlemek, hazirlamak ve bastirilmasini saglamak,

o Il Ozel idaresi hizmetlerinin ve halkin talepleri konusunda gerekli arastirmalar
yapmak iizere anket ve benzeri calismalar1 yapmalk,

e Arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiiriitiirken, Il Ozel idaresi hizmet birimleri,
Universite, sivil toplum kuruluslar ve diger ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslariyla isbirligine
gidilmesini saglamak,

e Kamu sektorii, 6zel sektor, sivil toplum kuruluslar1 ve finiversiteler arasinda
isbirligini gelistirmek amaciyla etkinlikler diizenlemek ve ortak sosyal projeler yapmalk,

 Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

15.3 Kiltiir Hizmetleri:

e Kiltiir varliklarimizin envanterlerini ¢ikararak, halkimizi bunlara daha iyi sahip
cikmalar1 konusunda bilin¢clendirmek, bu konuda gesitli konferans ve paneller diizenlemek,
tanitim materyalleri hazirlamak,

« Kiiltiirel ve Sosyal etkinlikleri, belirleyip Ust Yénetici onayina sunmak,

e Kiiltiir hizmetleri kapsaminda manevi degerlere saygili her tiirlii kiltir ve sanat
faaliyetlerine, eserlerine destek vermek,

« Ozgiin ve seckin eserler olusmasina yonelik acilan yarismalar ve sergilere destek
vermek,

e Cesitli anma, kutlama ve diger organizasyonlarda verilen gorevleri yapmak.

Yaz Isleri Mudiirligi Sayfa 11



IGDIR iL OZEL IDARESI GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGi

15.4 Turizm ve Tamitim Hizmetleri:

o [limizde turizmin gelistirilmesi icin gerekli calismalar1 yapmak, bu amacla yeni
projeler hazirlamak,

e Av, Genglik, Dag, Doga, inan(;, Kis, Kiiltiir, Kongre, Saglik Turizmi v.b. flin yapisina
gore turizm ¢esitlerini belirleyerek bu konuda ¢alismalar yapmak, yeni turizm sahalar1 agmak,

« [lin tanitilmasi i¢in her tiirli calismalari yapmak,

o Oren yerlerinin turizme ac¢ilmasini saglamak,

e Turizm bakimindan biiyiik 6nem arz eden el sanatlarinin gelistirilmesini saglamak,
tanitimini yapmak,

e Turizm konusunda halkin egitilmesi gerekli egitim seminerleri yapmalk,

e Yeni alternatif turizm merkezleri kazandirilmasi i¢in turizm yatirimcilarini ve sivil
toplum orgitlerini tesvik etmek.

o Ilimizde faaliyet gdsteren spor tesislerden halkimizin en iyi sekilde istifade
edebilmelerini saglamak ve sportif faaliyetleri desteklemek.

Madde 16 - Bilgi islem Miidiirliigii:
16.1- Bilgi islem Hizmetleri:

o 11 Ozel idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve
koordinasyonunu saglamak,

e Tiim birimlerin “e-icisleri” modil ve yetki verme islemleri ile bilgisayar ortaminda
yurtitecekleri faaliyetlere yonelik gerekli egitim ve teknik destegi vermek,

o idareye ait telsiz sisteminin kurulumu ile kullanimini saglamalk,

o [dare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulumunu yapmak,

o Idarenin web sayfasini yapmak/yaptirmak, giincellemek, Kurumsal web sitesi ve mail
servislerini yonetmek ve yonlendirmek, gelen iletileri degerlendirmek,

e “e-icisleri” projesini ylritmek ve bu amagla birimlere egitim vermek ve
uygulamadaki aksakliklar1 gidermek,

e Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarinin kurulumunu ve
giincellenmesini saglamak,

o Il Koordinasyon toplantilarinin dosyalarin1 baghsi Genel Sekreter Yardimcisi
koordinasyonunda hazirlamak ve gerekmesi durumunda sunumlarini da hazirlamak,

e “e-devlet” projesi kapsaminda yapilacak is ve islemlerin kontrolii ve yiiriitiilmesini
saglamak,

e Idarenin tiim birimlerinde yiiriitillen is ve islemlerle ilgili envanter kayitlarin
derlemek ve arsivlemek, istatistiki verileri hazirlamak ve bunlari1 gerektiginde yayimlamak,

o Idarenin tiim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirlii malzeme, program ve
sistem kurulumlarinin satin alinmasi, sartname ve ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi, bakim,
onarim ve giincelleme s6zlesmelerini yapmak,

o Idare ve bagh birimlerine ait bilisim hizmetleri uygulamalarinin sistem analizi ve
ihtiya¢ planlamalarini yapmalk,

e Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sisteminin
gelistirilmesi icin ¢alismalar yapmak, ihtiyaclara uygun masaiistii, mobil vb. uygulamalar
yapmak, yaptirmak.

e Bilgisayardaki veri gilivenliginin saglanmasina yonelik olarak onlemler almak,
aldirmak,

e Internet ve e-posta servislerinin yonetimini ve yonlendirilmesini saglamak,

o [daremiz calismalar ile ilgili brifing sunumlarini hazirlamak,

o idareye ait hizmet binalari, tesis, lojman ve eklentileri ile Vali Konagina ait tiim
kamera, giivenlik ve ag altyapisina ait kurulum ve onarim is ve islemlerini yapmak,
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« Bilisim sistemleriyle ilgili arastirma ve gelistirme faaliyetlerini siirdiiriirken, il Ozel
Idaresi Hizmet Birimleri, diger kurum ve kuruluslar ile iiniversite, sivil toplum kuruluslari ile
ortak ¢calismalar yapmak tlizere isbirligi saglamak.

e Birim Mudurliginin gorev alanina giren/girebilecek ilgili diger islemleri ve
yazigmalar1 yapmak.

e Kurum personellerinin e-igisleri programinda kullandig1 token ve stiresi biten sim
kartlarin takibi yapmak, alim yapilmak tizere Destek Hizmetleri Mudiurligiine bildirmek,

e Biitiinliik saglanmasi amaciyla, Idare'nin ilan edilecek resmi ilanlar ile digaridan
gelecek her tiirlii ilanlari ilan panosuna asmak ve ayrica web sayfasinda yayinlamak.

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

e Genel Sekreterlik¢e verilecek benzer gorevleri ilgili Genel Sekreter Yardimcisinin
koordinesinde yapmak.

16.2 CIMER, Muhtarlik Bilgi Sistemi ve Valiye Mesaj Sistemi Hizmetleri:

o Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER), Muhtar Bilgi Sistemi, Acik Kap1 Sube
Mudurligi ve Valiye Mesaj Sistemi kanallariyla yapilan basvurular1 degerlendirmek, ilgili
birimlerden bilgi almak ve cevaplandirmak,

e Bagvuru cevaplarim CIMER ve Muhtar Bilgi Sistemine girmek, ayrica basvuru
sahibine (yazi, e-mail, telefon) iletmek,

e Yapilan basvurular ve verilen cevaplarin arsivlenmesini saglamak,

o CIMER ve Muhtar Bilgi Sistemi faaliyetlerinin; haftalik, aylik, ii¢ aylik ve yillik olarak
CIMER ve Muhtar Bilgi Sistemi merkezi ile Valilige bildirmek,

e 3071 sayil Dilekce Hakkinin Kullanilmas1 Hakkindaki Kanun ile 4982 sayili Bilgi
Edinme Kanunun gereklerini, birimlerle koordineli olarak yerine getirmek.

Madde 17 - Cevre Koruma ve Kontrol Miidurlugii:
17.1 Cevre Hizmetleri:

e Cevre ile ilgili degisik konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirmek, gereginin
yapilmasi icin ilgili kisi, kurum, kurulus ve isletmeler arasinda koordinasyonu saglayarak
yasal gereginin yapilmasini saglamak,

e Gerekli goriildugiinde c¢evre bilincini gelistirmek icin gerekli calismalar1 yapmak, Koy
ihtiyar Heyetlerine, cevrenin kirletiimemesi ve korunmasi ile ilgili toplanti diizenlemek veya
ilgili koy muhtarina yazih bilgilendirmek,

e Cevre konusunda gorev verilmis kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ile
isbirligi ve koordinasyon saglamak,

e Birim hizmetlerinde kullanilan ¢6p toplama araclarinin ve konteynerlerin yikanmasi,
dezenfekte edilmesini saglamak ile ¢op konteynerlerinin alim, bakim ve onarim dosyalari
Destek Hizmetleri Midirliigline gondermek tizere hazirlamak/takip etmek,

e Fitness aletleri, oyun gruplari, otobilis duraklari, bank, piknik masasi vs alinmasi,
koylere kurulumunun saglanmasi is ve islemlerinin Destek Hizmetleri Midirligi ile
koordineli bir sekilde yapmak,

e Kat1 atik ve evsel kati atiklarin teknigine uygun bi¢cimde depolanmasi, etkisiz hale
getirilmesi, geri kazanilabileceklerin ayristirilmasi, kalanlarin enerji veya giibre liretimi gibi
dontlistiirme ve yararlanma yontemleriyle azaltilmasi veya yok edilmesini saglamak,

e Koylerde gerekli goriilmesi halinde depolama alanlarinin tespitini yapmak ve gerekli
is ve islemlerin takip etmek,

¢ Depolama alanlarinin tizerlerinin teknigine uygun bigcimde ortiilerek, yesil alan olarak
diizenlenmesini saglamak,
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e Koylerde varsa meydan, bulvar, cadde, sokak ve kaldirimlarin el ya da makine ile
suptrulerek, gerektiginde yikanarak temizlenmesini saglamak,

e Koylerdeki ¢op kutu, bidon, konteyner ve benzeri techizat vasitasiyla toplanmasi ve
uygun araclarla depolama alanina taginmasini saglamak,

e Cop kutusu, bidon, konteyner ve benzeri techizatin giivenlik riski ve koku
olusturmayacak, yaya trafigini engellemeyecek uygun yerlere yerlestirilmesini saglamak,

e Cesitli brogtr, resim, slogan ve reklam aracglari ile kampanyalar diizenleyerek halkin
cevreye olan duyarhiligimi arttirmak, toplumda c¢evre bilincinin gelismesini ve temizlige
katilimini saglamalk,

17.2 Ruhsat Hizmetleri:

e 167 sayil Yeralt1 Sular1 Hakkinda Kanunun 4. maddesiyle verilen kaynak sularini
ihale ederek kiraya verilmesini saglamak,

e 3213 sayii Maden Kanunu uyarinca 1 (a) Grubu (kum ve c¢akil) maden alanlarini
belirleyip, kisi ve kurumlara ruhsat vermek,

e 3213 sayili Kanun Kapsaminda ve Enerji ve Tabi kaynaklar Bakanliginin hammadde
uretim izin taleplerinin degerlendirilmesi hususunda verdigi yetkiye dayanarak Karayollar1 ve
DSI Miidiirliigii gibi resmi kuruluslarin yol ve baraj yapiminda ve belediyelerin altyap:
hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan hammaddelerin ruhsatlarini vermek,

e 3572 ve 2559 sayili kanun kapsaminda Belediye Miicavir Alani disindaki tiim
isyerlerine ve umuma agcik istirahat ve eglence yerlerine ruhsat vermek, 3572 sayili Isyeri
Ac¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun uyarinca; Blytliksehir Belediyesi ve Belediyesi
miicavir alani disinda kurulacak 1. Sinif Gayri Sihhi Miiesseseler ile Belediye Hududu ve
Miicavir alan disinda agilacak tiim 2. ve 3. Smif Gayri Sihhi Miesseselerin, incelenmesi,
ruhsatlandirilmasi islerini yapmak, 3213 sayili Maden Kanunu Kapsaminda biitiin maden
ocaklar1 ve isletmelerine Gayri Sithhi Ruhsatlarini vermek,

e 4628 sayili Elektrik Piyasasinda Lisanssiz Elektrik tiretimine iliskin kanun uyarinca
Su Kullanim Hakki izin Belgesi vermek,

* 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu uyarinca; arama ve
isletme ruhsatlarini vermek ve denetlemek,

« Yukarida sayilan is ve islemlerin (sistem - defter) kayitlarini tutmak,

e Yukarida belirtilen kanunlarla verilen her tiirlii ruhsatlarla ilgili olarak ruhsatin
verildigi [lce Kaymakamliklarina bilgi vermek.

17.3 Kontrol ve Denetim Hizmetleri:

e 167 sayili Yer alt1 Sular1 Hakkinda Kanun ve Kaynak Sularini denetimini yapmak,

e 3213 sayili Maden Kanunu uyarinca 1 (a) Grubu (kum ve c¢akil) maden alanlarinin,
Maden isletme ve sevkiyatinin Maden Kanunu ve 1 (a) Grubu Madenleri ile ilgili Uygulama
Yonetmeligi'ne uygun olarak; sevk fisi ile, ruhsath alanlardan yapilip yapilmadigini stirekli
olarak denetlemek, izinsiz sevkiyata miisaade etmemek,

e 3213 sayili Maden Kanunu uyarinca isletilen tim maden sahalarindaki maden
sevkiyatinin Maden Kanunu ve Maden Kanunun Uygulama Yonetmeligine uygun olarak
yapilip yapilmadigini, (MTA gibi ihtisas kuruluslarindan alinacak elamanlarla birlikte) siirekli
denetlemek,

e 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyeti Kanunu uyarinca, Belediye Hududu ve Miicavir
Alani Disinda Kalan Umuma Agik Istirahat ve Eglence yerlerinin denetimlerini yapmak,

e 3572 sayilh Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun uyarinca; Belediye Hududu ve Miicavir
Alan1 disinda kalan tiim isyeri ve isletmelere Isyeri Acma ve Isletme Ruhsati verilmesi
hususunda inceleme yaparak, buralarin devamli denetlenmesini saglamak,
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e 5272 sayili Belediye Kanunu uyarinca, Biiyiiksehir Belediyesi ve il Belediyesi hududu
ve miicavir alani disinda kurulacak 1. Sinif Gayri Sihhi Miiesseseler ile Belediye Hududu ve
Miicavir alan disinda kurulacak tim 2. ve 3. Simif Gayri Sithhi Miiesseselerin incelenmesi,
ruhsatlandirilmasi ve sonrasinda devamli surette denetiminin yapilmasini saglamak,

 Yukarida sayilan is ve islemlerin (sistem - defter) kayitlarini tutmak,

 Merkezden ruhsatlandirilmasi gereken ancak Ilgelerde faaliyet gosterecek isletmelere
verilen ruhsatlar Ilge Ozel Idare Miidiirliiklerine bildirmek,

» Yasalarla verilecek benzeri gorevleri ytiriitmek.

17.4 Hayvanlarin Korunmasi Hizmetleri:

e 5199 sayili hayvanlar1 koruma kanunu ve ydnetmeliklerde belirtilen hususlarda;
Koylerde hayvanlarin korunmasi icin gerekli calismalar1 yapmak.

e Hayvan haklar1 konusunda gorev verilmis kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum
orgutleri ile isbirligi ve koordinasyon saglamalk,

e Cesitli brosiir, resim, slogan ve reklam aracglari ile kampanyalar diizenleyerek koy
halkinin hayvanlara karsi duyarhiligini saglamak,

17.5 Cevre Denetim Hizmetleri:

e Cevre denetimiyle ilgili is ve islemler i¢cin ¢evre denetimi yonetmeligi kapsaminda
islemler yapmak.

e Kanunlar cercevesinde cevresine fiziksel, ruhsal, kimyasal mikrobiyolojik ve
toplumsal yonlerden zarar veren ya da verme olasilig1 olan ve dogal kaynaklarin kirlenmesine
sebep olabilecek isletme ve kuruluslara karsi diger kamu kurum ve komisyonlarla
koordinasyon saglamak,

e Vatandaslarin ve cesitli kuruluslarin cevreye iliskin dilek ve sikayetlerini almak,
degerlendirmek,

e Cevre uygulamalar1 ve yatirnmlara etkinlik kazandirmak igin gerekli egitim
faaliyetlerini izlemek, desteklemek, yonlendirmek, yapilan ve proje asamasindaki yatirimlarin
tanitimin1 yapmak, ¢evre sorunlari konusunda kamuoyu arastirmalar1 yapmak, toplantilar
diizenlemek,

e Yasal mevzuat cercevesinde olusturulan komisyonlarda gorev alarak is ve islemleri
ylriitmek,

17.6 Afet, Sivil Savunma ve Giivenlik Hizmetleri:

e Kanun, tiizlik, yonetmelik, genelge ve emirlere gore afet dnleyici/azaltic1 tedbirlerin
alinmasini saglamak.

o Idaremizin ilgili birimleri tarafindan yiiriitillen yapi isleri, altyapi, iletisim ve bilgi
teknolojileri ile arac¢-gere¢ temini konularindaki calismalar1 afet ve acil durum agisindan
degerlendirip goriis ve tavsiyelerde bulunmak.

o il ve Iilceler basta olmak iizere bakanlk, meslek tesekkiilleri, {iniversiteler, diger
mahalli idareler, goniilliiler, uluslararas1 kurum ve kuruluslar ile afet ile ilgili koordinasyonu
saglamak ve is birligi yapmak.

e Afet ve acil durum o6ncesi, afet an1 ve afet etkilerinin sona ermesine kadar gecen
siirede afetin en az zararla atlatilmas1 amaciyla il Ozel Idaresi birimleri ve bagh Miidiirliikler
arasinda afet eylem plani dogrultusunda koordinasyonu saglamak, Miidirliikk afet halinde
idaremiz ile ¢alisma yiriiten diger Kamu Kurum ve Kuruluslar arasindaki koordinasyonu
saglamak.

e Miudirlige gelen-giden resmi evrak yazismalar ve takibinin yapilmasinmi saglamak,
Midirligiin biitgesi, stratejik plan ve performans islemlerini diizenlenmesini saglamak,

e Aylik faaliyet raporlama yapilmasini saglamak,
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e Yiiriirliikteki mevzuatlar dogrultusunda il Ozel Idaresinin giivenlik is ve islemlerini
yapmak, planlamalarda gorev verilen ekip personellerini egitmek ve devamli hazir halde
tutmalk,

e Mevzuatlar cercevesinde hazirlanan planlarn giincel halde tutmak, giincelligini
yitirenleri yenilemek, planlama konusuna dahil olan kurum kuruluslar ile koordineli
bulunmak,

e Mevzuat, yayin ve emirleri devamli surette izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini Ozel Idarede uygulanmasini teklif, tavsiye ve takibinde bulunmak,

e Glivelik Hizmetleri gorev alanina giren yazismalari yapmak, muhafazasi gerekli
yazisma dosyalarinda arsiv hiikiimlerine uymak, her an denetime/teftise hazir halde
tutulmasini saglamak,

e i1 Ozel idaresi ve bagh birim, tesis ve tesekkiilleri yangin, sabotaj, hirsizlik gibi
olaylara karsi korunmasi amaciyla; vardiyalar halinde nébet hizmetlerini koordine etmek,
nobetgileri (Bina ve Mal Bakicilar1) denetlemek, takip ve kontrol etmek,

e Nobetci memurun koruyucu giivenlik talimatinda belirtilen hususlar dahilinde
calismasini saglamak,

e Her aksam hizmetlilerce hizmet binasi katlarinin elektrik, su ve camlarinin
kontroliinii yaptirmak,

17.7 iklim Degisikligi ve Sifir Atk Hizmetleri:

e Cevre mevzuati ve Sifir Atik Projesi geregince, atiklarin (cam, plastik, kagit, pil, tibbi,
atik yag, evsel, eski/hurda esya/malzeme, vs) kaynaginda ayristirilmasini 6zendirmek, 6zel
yontemince tasinip uygun bicimde etkisiz hale getirilmesini saglamak,

ollgili mevzuatin cevrenin iyilestirilmesi ve korunmasi ve enerji yonetimi konularinda
idaremize verdigi gorevleri, Valilik, Il ve Ilge Cevre Kurulu kararlar ile Il Genel Meclisi ve
Enciimeninin kararlarini uygulamak,

eCevrenin korunmasi, iyilestirilmesi ile siirdiiriilebilir ve saglikli ¢cevre konularinda
idaremiz kurumsal ve stratejik hedeflerinin ve politikalarinin takibini yapmak, yaptirmak,

 Cevre bilincini gelistirmek ve yayginlastirmak; cevre sorunlarinin ve saghg: tehdit
eden unsurlarin goriniir hale gelmesine katkida bulunacak plan, proje, etiit ve egitim
calismalar1 yapmak, yaptirmak,

eUlusal ve uluslararasi diizeyde yapilan etkinliklerde idareyi temsil etmek,

o [klim degisikligi ile miicadele konusunda calismalar yapmak, yaptirmak; iklim
degisikligine uyum politikalarinin izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik calismalara katki
sunmak,

eHava Kkirliliginin ve sera gazi salinimlarinin 6nlenmesi konularinda yurttaslarn
bilin¢lendirici ¢alismalar yapmak, yaptirmak,

e Sifir Atik Yonetim Sisteminin kurulmasini, belgelendirilmesini, izlenmesini ve
surdirilmesini saglamak,

e Yerel ve kurumsal diizeyde Sifir Atik ile ilgili etiit, plan ve projeler yapmak, bunlarin
hayata gegmesini ve planlara uyulmasini saglamak,

e Sifir atik kapsaminda, atiklarin kaynaginda ayr1 biriktirilmesi, toplanmasi, tasinmasi
ve islenmesi icin donanim temin etmek; idare adina tesisler agmak, actirmak, isletmek veya
islettirmek icin plan ve ¢alismalar yapmak,

e Atik geri donlistim bilincinin arttirilmasi i¢in kamu, 6zel ve sivil toplum o6rgiitleriyle
gerceklestirilecek faaliyetleri planlamak ve koordine etmek,

e Enerji kaynaklarinin ve enerjinin kullaniminda verimliligin artirilmasina yoénelik
calismalar yapmak,
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¢ Enerji Yonetim Sisteminin kurulmasi ve siirdiiriilmesini saglamak,

o Miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig
ve Il Miidiirliigiine gerekli raporlarin ve bilgilerin iletilmesini saglamak,

e Cevresel giiriiltiniin degerlendirilmesi ve yonetimi i¢in plan ve proje gelistirmek;
gurulti kirliligini izlemek; giiriiltiiye neden olan bina ve isyerlerini denetlemek, gerekli
onlemleri aldirmak, cezai islem yapmalk,

e Cevre bilinci ve sifir atik konusunda ilgili kurum, kurulus ve kisilerle isbirligi yapmak,
e Cevre ve toplum saghgi ile ilgili denetimlerde bulunmak.

ellimizin cografi sartlarina uygun Yenilenebilir enerji kaynaklarini arastirmak, projeler
tiretmek, i1 Ozel idaresi hizmet birimleri, iiniversite, sivil toplum kuruluslar1 ve diger ilgili
kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligine gidilmesini saglamak,

Madde 18 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii:
18.1 ihale Hizmetleri:

o Idaremize ait tiim birimlerin alim, yapim, bakim, onarim ve hizmet alimlar1 dahil ihale
is ve isleri ile alakali olarak; ihale komisyonlarini olusturmak, ihale ilanlarini yapmak, ilandan
sonra ihale komisyonu islemlerini yapmak, Ihale dokiimanlarinin satisin1 yapmak ve ilgili
formlar: hazirlamak,

e Ihale siirecindeki yazismalari yapmak,

o [haleyi yaptiran mudiirliikle her tiirlii koordinasyonu saglamak,

e Thale gliniinden once tiim belge, form ve dokiimanlar: hazirlamak,

« Thale oturumunu organize etmek,

elhalenin gerceklesmesinden sonra Komisyon Karari, Kesinlesen Ihale Karar,
Sozlesmeye Davet Mektubu gibi formlar diizenlemek ve stiresi icinde onaylatmak,

o Kesinlesen ihale Karari, Sozlesmeye Davet Mektubu formlarim ilgili yerlere
gondermek,

o [hale karar ile ilgili itirazlar siiresi icinde incelemek ve cevaplandirmak,

e S6zlesmenin idare ve yiiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak,

« Thale Sonug Bilgi Formunu diizenlemek,

¢ Hazirlanan kesin hesaplari kontrol etmek ve incelemek.

18.2 Satin Alma Hizmetleri:

e Satin alma ile ilgili talepleri almak ve degerlendirmek,

o ihale ile yapilacak satin almalar disindaki dogrudan teminle veya istisna kapsaminda
olan mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasini yaparak alimini gerceklestirmek,

e Hizmet aliminda; ilgili fatura gelince muayene ve kabuliinti yaptiktan sonra 6denmek
tizere ilgili birime gondermek,

e Mal aliminda; gelen fatura igeriginin muayene ve kabuliinii yapip, Tasinir islem Fisi
diizenlenmek lizere ayniyat ve ambar islerinin yapildig1 birime faturayi iletmek,

e Satin alinan malzemenin, ambara girmeden dogrudan teslimi yapilacaksa ilgili
miudirliige, ambara alinacaksa ambar memurluguna iletilmesini saglamak,

e Satin alma ile ilgili yazismalar takip etmek,

e Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bu sekilde alinan tasinirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasinirlarin giris ve c¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir hesap yetkilisine gondermek,
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e Tliketime veya kullanima verilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak,

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

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve harcama yetkilisine
onerilerde bulunmak,

o [darenin gerekmesi durumunda 1sinmaya yonelik kalorifer yakiti alimlarini yapmak,

e Birimin avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmalk,

e Birimle ilgili protokollii isleri yapmak,

e Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlar stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

« Birim biitce tekliflerini hazirlamak,

e Merkezi idare tarafindan gonderilecek Bakanlik 6deneklerinin (cari harcama) ilgili
biitcelerden usuliine uygun harcanmasini saglamak,

o Idareden kullanilmak tizere talep edilen kase, miihiir vb. malzemelerin alim is ve
islemlerini yapmak,

o Idare’nin ihtiya¢ duyacagi konularda arag kiralamalariyla ilgili is ve islemleri yapmak,

e Idareye ait hizmet binalari, tesis, lojman ve eklentileri ile Vali Konagina ait tiim
kamera, giivenlik ve ag altyapisina ait alim, bakim ve onarim is ve islemlerini yapmalk,

o Idareye ait yangin sondiirme cihazlarinin alim, bakim ve onarimi is ve islemlerini
yapmak,

e Servise baglh 1 Nolu Dayanikli Tasinir Ambar1 (Demirbas ve tiiketim malzemeleri
ambarini Makine [kmal Bakim ve Onarim Midirligi koordinesinde), sevk ve idaresini
saglamak.

18.3 idari Hizmetler:

e Bina Daire Amirleri; yoneticisi oldugu hizmet biriminde kanun, tizik ve
yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yaptirmak ve
mahiyetindeki personeli yetistirmek, hal ve hareketlerini takip etmek ve kontrol etmekle
gorevli ve sorumludur.

« Servislerde mevcut dosya, evrak, belge vs. bina daire amirlerinin sorumlulugu altinda
olup, bunlarin en iyi sekilde korunmasini saglamak,

o Idarenin gorevini siirdiirdiigii hizmet binalari, tesis ve eklentileri ile lojman ve
eklentilerinin genel i¢ ve dis temizligi yapmak ve takibini saglamak,

 Kalorifer dairesinin temizligi, kazanin yakilmasi ve kullanilmasini talimat dahilinde
ozen ile yerine getirilmesini saglamak,

e Resmi tatil ve bayram giinlerinde c¢ekilen bayraklarin Tiirk Bayragi Kanunu’'nun 3. ve
7’nci maddesine uygun olmasina dikkat edilerek asilmasini saglamak,

» Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

18.4 Diger Hizmetler:

e Temsil, agirlama, toren giderleri hakkinda yonetmelige tabi mal ve hizmet alimlar ile
ilgili is ve islemleri yapmak,

o i1 Ozel Idaresine ait birimler ile Vali Konagina ait telefon, elektrik, su ve dogalgaz gibi
hizmet bedellerinin takibi ve zamaninda fatura 6demelerini yapmak,

e Vali Konag1 ve Valilik Makamina mal ve malzeme alimina iliskin is ve islemleri
yapmak,

e Valilik Makaminin posta, telgraf, kargo giderleri 6deme is ve islemlerini yapmak,

e Matbu evrak basim islemlerini yaptirmak,

Yaz Isleri Mudiirligi Sayfa 18



IGDIR iL OZEL IDARESI GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGi

¢ Asansor bakim ve onarim hizmetlerini yapmak ve takip etmek,

e i1 Ozel Idaresine ait tiim bina, tesis, lojman ve eklentilerinin her tiirlii bakim ve
onarim is ve islemlerini yapmak,

o Idareye ait her tiirlii kirtasiye, biiro malzemesi, demirbas (tasit haric), temizlik
malzemesi ile diger tiiketim malzemelerinin alimini yapmalk, ilgili birimlere dagitmak,

e Demirbagslarin bakim onarim is ve islemlerini gerceklestirmek,

e Birimlerde kullanilan malzeme ve Kkirtasiye stok kontroliinii yapmak, stok
tiilkenmeden satin alimini gergeklestirmek.

Madde 19 - imar Kentsel lyilestirme Miidiirliigii:
19.1 imar Hizmetleri:

e 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu ve 3194 sayili imar Kanunu uyarinca; Belediye
siir1 ve miicavir alanlarin disindaki halihazir Harita ve Mevzi Imar Planlarinin Kontrolii ve
onayini yapmak,

¢ 3194 sayili imar Kanunu uyarinca; Belediye sinir1 ve miicavir alanlarin disinda ifraz,
tevhit ve irtifa haklar, hisseli satis, cins degisiklikleri ile ilgili kontrol ve tasinmazlarla ilgili
imar durumlarina ait Valilik adina idaremizin gériisiinii bildirmek.

19.2 Insaat Ruhsati ve Denetim Hizmetleri:

e 3194 sayih Imar Kanunu uyarinca; Belediye hududu ve miicavir alam disinda
yapilacak yapilar nedeniyle Insaat izni, Yap1 Kullanma Izni ile yine ayni kanun uyarinca kacak
yapl yapanlar hakkinda gerekli islemleri yiriitmek ve kacak yapilasmanin 6nlenmesi
hususunda gerekli denetimleri yapmalk,

e 5302 sayili Kanun Uyarinca; Belediye sinirlar1 ve miicavir alan disindaki imar
uygulamalar1 gorevini yerine getirmek,

e Imar Kanununun ve Planli ve Plansiz Alanlar Imar Yénetmeligi geregi; Belediye
Sinirlari ve Miicavir alan disinda yapilacak tiim yapilara (Yapi ruhsati ve Yapi Kullanma iznine
tabi olan) 3194 sayili imar Mevzuat1 geregi, Adres kayit sistemine uygun olarak Yap: Ruhsati
ve Yap1 Kullanma izin Belgelerini diizenlemek,

e Yap! Ruhsati ve Yap1 Kullanma Izin Belgesi Diizenleme siireci éncesinde ruhsat ve
eklerinde gerekli incelemeler yapilarak, projeleri (mimari, statik, tesisat ve elektrik)
onaylamak,

e Ruhsat ve eklerine aykir1 kacak yapilan insaatlarin tespitini yapmak,

e Imar Kanununun 59. maddesi geregi insaat ve eklerine aykir1 kacak yapilan
insaatlara, Imar Kanununun 32. ve 42. maddeleri geregi idari cezalarini diizenlemek,

o [dari cezalar1 sonuglanan ruhsatsiz kagak insaatlari ruhsata baglamak,

e Ruhsata baglanan ingaatlarin, ruhsat ve eklerine ve projelerine uygun olup olmadigini
denetlemek,

e Belediye sinirlari ve miicavir alan disinda bulunan sihhi ve gayri sihhi miiesseselere
umuma agik istirahat ve eglence yerleri ile tiim isyerleri ve isletmelere Yap1 Ruhsati ve Yapi
Kullanma izin Belgesi diizenlemek,

Bilim Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1 tarafindan hazirlanan ve 24 Haziran 2015 tarihli

ve 29396 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Asansor isletme Bakim ve
Periyodik Kontrol Yénetmeligindeki Il Ozel idarelerini ilgilendiren hususlar1 yapmak.

e Yapilarin 4708 sayili Yapi Denetimi Kanunu’na uygun yapilmasini denetlemek,

e Cevre ve Sehircilik Bakanhginca, ilgili mevzuat ile Idaremize verilen gérevleri
yuritmek.
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19.3 Koruma Uygulama ve Denetim (KUDEB) Hizmetleri:

idaremizce KUDEB olusturulmas: halinde asagidaki gorevler yerine getirilir:

il genelinde bulunan korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinin tespit,
tescil ve incelenmesine yardimci olmak, kayitlarin1 tutmak, envanterlerini yapmak,
korunmalarina yonelik calismalar1 yiritmek, ilgili kurumlarca ihtiya¢ duyulan destegi
saglamak.

e Tarihi eserlerimizin tanitim ve korunmasina yonelik olarak kurs, egitim, seminer vb.
organizasyonlar: planlayarak yiiriitmek, yayin yapmak, toplumda kultir varliginin bilincini
yerlestirmek,

 Kentsel sit, tarihi sit, arkeolojik ve dogal sitlerde korunmaya yonelik olarak yapilacak
denetimlere destek saglamak,

e Koruma ve restorasyon projeleri hazirlamak, teknik ve taleplerin hazirlanmasi, yerel
imkanlarla yapilabileceklerin tamamlanmasini saglamak, uygulamasini denetlemek,

e Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalari
oncesinde yapiy1 incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigi onarim On izin
Belgesi diizenlemek,

e Tasinmaz kiiltlir ve tabiat varliklari, bunlarin koruma alanlarn ve sit alanlarinda,
tadilat ve tamiratlarin 6zglin bicimde ve malzemeye uygun olarak gercgeklestirilmesini
denetlemek, uygun bulunanlara “Onarim Uygunluk Belgesi” diizenlemek,

e Tadilat ve tamirat kapsaminda baslanilan onarimlarda esasli onarim gereginin yapiya
uygun olmadig1 saptanmasi durumunda onarimi durdurmak, konuyu belgeleriyle Tabiat
Varliklarini Koruma Bélge Kurulu Midiirliigiine iletmek,

e Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varlig1 parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda
yer alan ve yirirliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz tasinmazlardaki
tadilat ve tamirat uygulamalarina varsa koruma amach imar plani kosullar1 da dikkate
alinarak izin vermek ve denetlemek,

e Koruma boélge kurullar1 tarafindan onaylanmis rélove, restitliisyon ve restorasyon
projelerine iliskin uygulamalar1 denetlemek,

e Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklari ile bunlarin korunma alanlarinda; koruma ytiksek
kurulunun ilke kararlari, koruma boélge kurulu kararlarina aykir1 ve ruhsatsiz olarak yapilan
insaatlar ile koruma amach imar planlarina, sitlerde sit sartlarina aykiri olarak insa edilen
yapilar hakkinda imar mevzuatina gore gerekli islemleri yapmak, uygulamayir durdurarak
konuyu belgeleriyle birlikte Tabiat Varliklarin1 Koruma Bélge Kurulu Miidiirliigline iletmek,

e Tescilli kiiltiir varliklarinin mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal glivenliginin
saglanmasi icin gerekli islemleri yaparak durumu Tabiat Varliklarin1 Koruma Bélge Kurulu
Midirligiine iletmek,

e Kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan énem tasiyan
mekanlarin ve islevlerinin korunmasina yonelik programlari hazirlamak, bu amagla yapilacak
uygulamalara iligkin islemleri ytirtitmek,

e 2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim Koruma Kanunu ile 3194 sayih Imar
Kanununa aykir1 uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye ve cumhuriyet savciligina
bildirimde bulunmak,

e Restorasyon asamasinda ¢alisacak is giicliniin egitimini saglamak, kalic1 elemanlar
yetistirmek,

e Emlak vergilerinden alinan katki paylarinin harcanmas ile ilgili is ve islemleri
yapmak.
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19.4 11 Cevre Diizeni Plam1 Hizmetleri:

o il Ozel Idaresi Kanunu geregince; Il Cevre Diizen Planini Valinin koordinasyonunda, il
Belediye Baskanlig, i1 Ozel Idaresi ve Cevre ve Sehircilik i1 Miidiirliigii ile birlikte hazirlamak,
gincellemek, uygulamalarin plana uygunlugunu saglamak ve denetlemek,

o [l Cevre diizeni planini Belediye Meclisi ile Il Genel Meclisi onayina sunmak,

» Sehitlik Yonetmeligini ilgilendiren is ve islemleri yiirtitmek ve takibini yapmak.

19.5 TUIK Adrese Dayal Niifus Kayit Sistemi Hizmetleri:

e Adres Kayit Sistemi ve Kimlik Paylasim Sisteminin saglikh bir sekilde yuriitiilmesi
icin teknik altyapiy1 kurmak ve hayata gecirmek,

e 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununu, Adres Kayit Sistemi Yonetmenligi ve Adres
ve Numaralamaya iliskin Yonetmenlige gore Belediye ve il Ozel Idareleri numaralama
calismalarini adres standardina uygun ytriitmek, Ulusal Adres Veri Tabanina islemek,

e Adres ve numaralamaya iliskin yénetmenlik geregince; yap:1 ruhsati formlari, yap1
kullanma izin belgesi ve yanan yikilan yapilar formu Ulusal Adres Veri Tabanina islemek,

¢ 5490 sayili Nufus Hizmetleri Kanununa gore gerekli calismalar1 yapmak,

e Ulusal Adres Veri Tabanir'nin giincellenmesi i¢in Kimlik Paylasim Sistemine
baglanarak sinirlar1 icerisinde adres bilesenlerini Ulusal Adres Veri Tabaninda
giincellestirmek.

19.6 Koy Gelisme Alanlarinin Tefriki Hizmetleri:

¢ 442 sayili Koy Kanununa 7 Ek madde eklenmesi hakkindaki 3367 sayili yasayla; Ev,
ahir, samanlik ve benzeri binalar i¢gin arsa sikintisi ¢ekilen kdylerde koy muhtarlar1 ve koy
ihtiyar heyetlerinin olumlu goriislerini alarak, Koy Yerlesme Planinin yapilmasi taleplerine
iliskin komisyon, sekretarya ve biiro hizmetleri ile Imar Planlari ¢alismalarini yiiriitmek,

e Aynm1 kanun ve ilgili yonetmenlik geregi, Koy Gelisme Alanlar1 yapilmis olan
koylerdeki rezerv arsalarin ihtiyach ailelere dagitimy, tescil ve temlik islemlerini yapmak,

e Koylere Yardim Yonetmeligi kapsaminda yapilacak yardimlara ait is ve islemleri
yapmak.

19.7 Emlak Hizmetleri:

e Kurumumuza ait tasinmazlarin tapu sicil senetlerini almak ve kayitlarini kamu
idarelerine ait tasinmazlarin kaydina iliskin yonetmelik hiikiimlerine goére tutmak,
kamulastirma, kat miilkiyeti, kiraya verme ihalesi, devir, tescil, tahsis, takas, tevhit, ifraz, intifa
islemlerini yliriitmek,

e Kurumumuza ait tasinmazlarin alim-satim islerini yapmak,

¢ Lojmanlarin tahsislerini, tahliye ve kira bedellerinin tespitini yapmak,

e Kurumumuza ait tasinmazlarla ilgili ihtilafhi konular1 Hukuk Misavirligine bildirerek
ihtilaflarin ¢éziimiinii saglamak,

e Gorev alanimizda bulunan yesil alan, otopark, otogar, spor, dinlenme ve eglence
tesisleri ile mezarlik ve sehitlik alanlan ile yol, bulvar, alt ve iist gecit, park-bahge vs
hizmetlerin kamu yararina tahsisi icin 6zel ve tilizel kisilere ait kamulastirma islerini
yuriiterek tescil ve terkinini saglamalk,

e Kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmazlarin il Ozel idaresi adina hizmet amacinda
kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan devir, tahsis icin kurumlarla koordineyi saglayarak is ve
islemleri yiiriitmek,

e Mahkemelerce istenilen tasinmaz kayitlarinin yazismalarini ylriitmek,

« Kurumumuz adina yapilan gayrimenkul bagislarini il Genel Meclisine sunmak,

e Tasinmazlar tizerinde fuzuli isgalci olup, isgalden vazge¢meyenlere yonelik ecrimisil,
men’i miidahale ve dava agilmak lizere gerekli is ve islemleri yapmak.
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e Kiraya verilen tasinmazlarin kira 6demelerinin, Mali Hizmetler Mudirligu ile
koordineli olarak tahsilatin ger¢ceklesmesini takip etmek,

19.8 istimlak Hizmetleri:

e Imar plani ve planlarinda kamu yararina tahsis edilmis veya gercek ve tiizel kisilere
ait tasinmazlarin kamulastirilmasi gerekenlerin kamulastirma/istimlak islemlerinin ikmali
icin kamu kurum ve kuruluslari ile koordineli olarak ¢alismak,

 Emlak ve istimlak konulari ile ilgili danismanlik raporlarini hazirlamak,

 Dosyalarin muhafazasi icin arsiv yonetmeligine gére dosyalari tanzim etmek,

e Kamulastirilmasi gereken tasinmaz tlizerinde tarihi eser tescil kayd1 olmasi halinde
Kiltir ve Tabiat Varliklarimi Koruma Kurulundan izin almak, Kiltir Bakanligindan
Kamulastirma yetkisinin alinmasini miiteakip, gerekli islemleri yapmak.

Madde 20 - insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii:
20.1 Personel Hizmetleri:

o Idaremizde gorev yapan personellerin (Is¢i, Memur, Sézlesmeli vb.) her tiirlii izin
(y1llik, hastalik, mazeret vb.) is ve islemleri,

e Personellerin kadro iptal ve ihdas ile planlama islemleri,

e Personellerin emeklilik is ve islemleri,

¢ Personellerin derece/kademe terfi ve intibak islemleri,

« Disiplin islemleri ve Memur Disiplin Kuruluna ve isci Disiplin Kuruluna intikal edecek
tahkikatlarin hazirlanmasi, Disiplin Kurulunda alinan kararlarin tebligi, karar sonuglarina
gore yapilacak islemleri,

e Kurum ici veya kurum dis1 yapilan atamalar ve gorevlendirmeleri,

* Personel takip sistemi kapsaminda personel giris ve ¢ikislarinin takip sorumlugu ilgili
Sube Miidiirliiklerinin sorumlulugu dahilinde, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin
koordinesinde yiirttilmesi islemleri,

e Calisan sayilarn ile ilgili her tiirli anket, form ve istatistiki bilgilere iliskin is ve
islemleri,

e TYP (Toplum Yararina Calisma Projesi) kapsaminda ¢alisan personellerin is ve
islemleri,

e SGK’ ya (Sosyal Glivenlik Kurumu) internet ortaminda ise giris ve ayrilis islemlerinin
bildirilmesi islemleri,

 HITAP (Hizmet Takip Programi) uygulamasi giris ve cikis islemleri ile personellerin
her tiirlii hizmetlerinin programa islenmesi islemleri,

o [YEM (imza yetkilileri modiilii) uygulamas giris islemleri,

20.2 Maas Tahakkuk Hizmetleri:
e Memur, isci, S6zlesmeli Personel ve TYP Personeli ile tahakkuk ve 6deme islemleri,
e Personellerin ikramiye, tazminat vb. licretlerinin tahakkuk ve 6deme islemleri,
e Personellerin emekli keseneklerinin ve sigorta primlerinin tahakkuku ve 6demesi,
 Personellerin nafaka, icra vb. islemlerinin takibi,

20.3 Egitim Hizmetleri:
e Personellerin isleriyle ilgili ¢esitli konularda talep edilen hizmet ici egitim, kurs ve
seminerlerin diizenlenmesi, katilimin saglanmasi,

20.4 is Saghg ve Giivenligi Hizmetleri:
o Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili dier mevzuat uyarinca, isverence yapilmasi
gereken is ve islemleri ilgili miuidiirliikle birlikte ytriitiilmesi.
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20.5 Diger Hizmetler:
e Kurum ici ve kurum disi ¢esitli yazismalar
 Genel Sekreterlikce verilecek diger is ve islemler.

Madde 21 - Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirligii:
21.1 Makine Isletme Hizmetleri

 Makine Isletme ve Makine Ikmal Talimatlarinda yer alan hususlar dogrultusunda is
ve hizmet vasitalarinin ekonomik bir sekilde isletmeciligini yapma, talimatlarda yer alan
hususlara aksatilmadan riayet etme,

e Makinelerin (Dozer, Greyder, Kepce, Yiikleyici, Ving, Arazdz, Distribitor, Treyler,
Traktor, Kamyon, Kamyonet, Pick-up, Otomobil vb. tim makineler) revizyon ve bakimi
yapilarak hazir hale getirmek,

e Tasinirin kaybolma, calinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi; yipranma,
kirllma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi veya ekonomik omri
doldugundan herhangi bir sekilde hurdaya ayrilmis/ayrilacak makinelerin kayittan diistim
teklif ve onay tutanaklarini diizenlemek, ayniyat servisince terkini yapilmis ve yapilacaklarin
satiglarini gerceklestirmek, alici cikmamasi durumunda M.K.E.’ye devretmek,

e Makine ve araglarin randimanli bir sekilde ¢alistirilmalarini saglamak, ekonomik
omirlerini doldurmus, calistirllmasi ekonomik olmayan, tamir-bakim gideri ytliksek olan
makinelerin hizmet dis1 birakilarak terkini cihetine gitmek,

o llgili birimlerden gelen talep ve Makine Isletme Talimatinda yer alan hususlar
dogrultusunda resmi hizmet amaci ile arag, makine, sofor, operator, yagci ve yardimcilarini
gorevlendirmek,

e Hizmet vasitalarinin kullaniminda isin durumuna gore, birka¢ is birlestirmek
suretiyle ara¢ gorevlendirmek, tasit gorev emri tanzim edilmeden hicbir ara¢ goreve
cikarmamak,

e Arag ve makinelerin periyodik bakimlari, tamir-bakim katalogunda belirtildigi sekilde
zamaninda aksatilmadan yapmak, ara¢ ve makinelerin orijinal durumunu bozacak degisim ve
ilaveler (Jant, Lastik, Tampon, Havali Korna vb.) kesinlikle yapmamak,

* Yedek parga taleplerini gercek ihtiya¢ miktarinda yapmak, stoka yonelik parca talep
etmemek,

e Yedek parca kullaniminda tasarrufa yonelik olarak kiiciik onarim ve bakimlarini,
daha biiyiik arizaya sebebiyet verilmeden zamaninda yapmak/yaptirmak,

e Piyasada tamiri yaptirilan makine ve araclar icin gerekli olan pargalarin se¢iminin
tamirciye birakilmayip, dogrudan se¢me ve kullanildigi, takildig1i sdéylenen parcalarin
kullanilip kullanilmadigin titizlikle takip ve tespit etmek,

e Yedek parga talep ve ikmali ile ilgili evrak ve kayitlarini zamaninda eksiksiz tanzim
etmek,

e Serviste bulunan makine ve araglarin isinin ehli ve yetkili sofor, operator, yagci,
yardimci ve benzeri teknik elemanlar yonetiminde kullanimini saglamak ve titizlikle kullanilip
kullanilmadigini denetlemek,

o ilgili birimlerce hazirlanan plan, proje, yaklasik maliyet hesaplar dogrultusunda
yetkili kurullarca yapimina karar verilen is makinesi arag, gere¢ vb. konulu alimlarin ihale
dosyalarin1 hazirlamak ve ihalesi yapilmak iizere Destek Hizmetleri Miidiirliigiine
gondermek/takibini saglamak,

e Teskilatimiz makine parkina satin alma veya hibe olarak eklenen makine ve
ekipmanlarin ambar kayitlarinin alinmas;, sicil kartlarinin diizenlenmesi ve Demirbasa kayith
biitiin tasit, is makinesi ve diger aracglarin fenni muayene, zorunlu trafik sigortalar1 ve diger
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varsa/yapilacaksa sigorta police vb. is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak strelerinde
yapmak,

e Makine ve ekipmanlarin yatirim proje uygulamalarindan sonra bos zamanlarinda atil
kalmasini 6nlemek amaciyla diger kamu veya 6zel sektor kuruluslarina hizmet verecek
sekilde bedeli karsiliginda kiraya verilmesini saglamak,

 Teskilatimizdaki mevcut tasit ve makinelerde vuku bulan kazalarin, kaza raporlarinin
ve hasar tespit raporlarinin diizenlemek,

e Kamu Kurum ve Kuruluslar personel hizmet yonetmeligine gore ihtiya¢c duyulan
servis araclarinin kiralanmasi icin 4734 sayili KiK’e gére ihalesinin yapilmasi icin idari ve
teknik sartnamelerini, 4735 sayill Kamu lhale Sézlesmeleri Kanununa gére soézlesmelerini
yapmalk,

e 5838 sayili Kanun kapsamina giren hurda araglarin piyasadan toplanmasi ve tim
resmi islerini yapmak,

e Servisin gorev alanina giren/girebilecek diger is ve islemler ile yazismalar1 yapmalk,

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

21.2 Atolye Hizmetleri:

e Makinelerin bakim ve onarim islerini diizenlemek, yapmak/yaptirmak,

e Atolyenin verimliligini esas alarak, ilgili servisler ve diger ilgili birimlerle gerekli
koordinasyonu kurmak suretiyle yillik malzeme ihtiyacini tespit etmek ve is programini
yapmak,

o ihtiya¢ duyulan malzeme, alet, makine ve araglarin ve bunlarin yedek parcalarinin
ozelliklerini, miktarini tespit etmek ve satin alinmasi icin teklifte bulunmak,

e Tesis, cihaz, tezgdh ve avadanliklar ile personel kapasitesinden yiliksek verimin
alinabilmesi icin gerekli kontrol ve arastirmalar1 yapmak, atolyede bulunan ve gelen makine
techizat ve elektrik donanimini periyodik bakimlarin1 yaparak islerin aksamadan
yuritilmesini saglamak,

e Yillik programa alinan islerde aksakligi dnlemek ve atélyenin normal kapasiteyle
calismalarini saglamak igin gerekli olan yedek parca ve diger malzeme ihtiyaglarini ilgili
birimlerle isbirligi yaparak tespit etmek, bu ihtiyac¢larin teminini saglamak,

e Atolyede yapilacak islerin 6nem ve kapasitesine gore mevcut makine, tezgah, cihaz
vb. calisma konularina daha uygun hale getirilmesi icin gerek goriilen ek degisiklikler
konusunda veya atolyenin gelistirilmesi yontinde ¢alismalar yaparak 6nerilerde bulunmak,

e Atdlye olanaklan ile yapilabilecek onarimlar icin ilgili servislerle koordinasyonu
saglayarak gerekli calismalar yiiriitmek, atolyeye gelen her tiirlii arizanin tamiri, bakimi,
denetimi, kontrolii, yonlendirilmesi, dis piyasada yaptirilan islerin takibi, atdlye icerisinde
meydana gelebilecek sorunlara zamaninda miidahale etmek ve ¢6ziim liretmek, aracin gorev
yaptig1 mudurliiklerle bilgi alis verisi yapmalk,

e Atolyede calisan personelin hastalik, mazeret, yillik izin v.s. gibi siirelerin denetimi,
izinli olan personelin islerinin atdlyede gorevli diger personellerce yiriitiilmesi ve
gerektiginde dinlendirilmesini saglamak,

e Servise intikal eden islerin siiresinde ve projesine uygun olarak yapilmasini veya
yaptirilmasini, is durumunun tezgah kapasitesine gore ayarlanip, is akisinin verimli bir
sekilde ytriitiilmesini ve ekonomik bir sekilde tamamlanmasini saglamak,

e Siparis Emrine (Ariza Formuna) gore atdlyede tamirat1 yapilmasi istenen makinelere
is emri agmak, acilan is emirlerine gore yillik at6lye maliyet hesaplarini yapmak,
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* Atdlye Isletme talimatinda belirtilen atélyede kullanilmasi gereken formlarin eksiksiz
olarak kullanimini saglamak, (Is dagitim fisi, giinliik iscilik fisi, atolye aylik takip calisma
cetveli, malzeme takip fisi, makine tamir karty, is emri vs.)

e Tum teskilatta bulunan ve revizyon amaciyla gonderilen her tirli arag, gerec,
makine, techizat, 6l¢li ve tarti aletleri ile cihazlarin ariza nedenlerini arastirmak, bakim ve
onarimlarinin imkanlar él¢iistinde yapilmasini saglamak,

e Atolyenin yillik bakim ve onarim programini hazirlamak, program cercevesinde
gerekli yedek parca ve malzemeyi tespit ederek yuriirliikkteki mevzuat hiikiimlerine gore
teminini saglamak, servis emrine gorevli elemanlarca her tirli atdlye is ve islemlerini
yapmak,

 Atdlyede yapilamayan teknik islerin, piyasada yaptirilmasi i¢in inceleme ve arastirma
yapmak, gerektiginde teknik sartname diizenlemek ve bunlari mevcut mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda piyasada yaptirilmasini saglamak,

e Atdlyede imal veya tamir edilen malzemenin imkanlar dahilinde ve en ekonomik
sekilde mevcut araglardan yararlanilarak ilgili santiyelere sevkinin saglanmasi yoniinde
gerekli tedbirleri almak,

o I ve Is Giivenligi konusunda tespit edilen kurallara uyulmasini, bunlarla ilgili kontrol
edilecek cihaz ve makinelerin kontrollerinin zamaninda yapilmasini ve belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, konuyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

e Atolye imkanlan ile tiretilen tasinirlarin is emirleri kapatildiktan ve maliyet hesabi
yapildiktan sonra tasinir islem fisinin diizenlenmesi, giris kaydinin yapilmasi i¢in ilgili tasinir
kayit kontrol yetkilisine teslim edilmesini saglamak,

o Ilgili birim ve servislerle gorev alanina giren konularin is ve islemlerinde koordineli
calismak,

e Servisin gorev alanina giren/girebilecek diger islemleri ve yazismalar: yapmalk,

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

21.3 ikmal Hizmetleri:

e Servise baglh 1 Nolu Dayanikli Tasinir Ambar1 (Demirbas ve tiiketim malzemeleri
ambarini Destek Hizmetleri Miidiirliigii koordinesinde), 2 Nolu Tiiketim Malzemeleri Ambari
(Yedek Parga), 3 Nolu Tiiketim Malzemeleri Ambar1 (Akaryakit) ambarlarinin sevk ve
idaresini saglamak,

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, oOlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

» Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gortlen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

e Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

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

e Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
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e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

e Kurum hizmetlerinin yerine getirilmesinde kullanilacak malzeme, alet, makine ile
araglarin ve bunlarin yedek pargalarinin 6zelliklerini, miktarlarini tespit etmek, satin alinmasi
icin teklifte bulunmak, gerektiginde satin alinma islemlerini yiirtitmek,

o Ilgili birimlerce hazirlanan ambar servisi ve benzer konulu plan, proje yaklasik
maliyet hesaplar1 dogrultusunda yetkili kurullarca yapimina karar verilenlerin ihale
dosyalarini hazirlayarak Destek Hizmetleri Mudirliigiince yapilmasini saglamak/takip etmek,

e Akaryakit ve yag ikmal istasyonuna gelen yakitin tanzim ve takibini saglamak,
istasyonda gorevli personeli sevk ve idare etmek, ihtiya¢ olan malzemelerin temini ve bu
islere ait belgelerin takibini saglamalk,

e Ara¢ parkinda kayith araglarin ve diger tir yakit kullanimini gerektiren mekan ve
makinelerin Akaryakit ikmal Istasyonundan yakit ihtiyaclarina ikmal etme, ihtiya¢ kadar
stoklar1 hazir bulundurma, ayrica araziye veya istasyon disina nakledilecek akaryakit evsafi
icin akaryakit nakil aracini hazir bulundurmak,

* Yag, su, hava, mazot vb. filtrelerin degisimi; motor, sanziman, diferansiyel, damper ve
diger muhtelif yaglarin degistirilmesi, yaglamasi, haftalik periyodik bakimlarinin yapilmasi vb.
yagbakim ikmali, yikama ve temizlik isleri yapmak ve bu 6l¢lide uygun miktarda stoklar1 hazir
bulundurmak,

e Yilik akaryakit, yag, kalyak vb. ihtiyaclar1 tespit etmek, ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda satin alma, ihale is ve islemleri Destek Hizmetleri Miidiirliigiince yapilmasini
saglamak, servis emrinde gorevli elemanlarca her tiirlt yakit ikmal is ve islemlerini yapmalk,

e Servisin gorev alani ile ilgili akaryakit, yag, kalyak vb. yakitlarin malzemenin tarti,
teslim alma ve muayene kabul komisyonlarinda yer almak, gerekli tahlil ve analizleri yapmak
ve/veya yaptirmak,

e Yakit ikmal istasyonu sayaglarinin tamir, bakim, 6l¢ii ve ayarlarinin ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda belirli stire ve periyotlarla yapmak/yaptirmak,

e Teslim alinan akaryakitin kanun ve genelgeler dogrultusunda ulusal marker
kontroliini yapmak,

e Kacak Petroliin Tespit ve Tasfiyesine Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak,

o Ilgili birim ve servislerle gérev alanina giren konularin is ve islemlerinde koordineli
calismak,

e Gorev alani ile ilgili teknik konularda danismanlik yapmak, rapor hazirlamak,

e Servisin gorev alanina giren/girebilecek ilgili diger islemleri ve yazismalar1 yapmalk,

e Servisin yazisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagh
olunan arsiv hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime/teftise hazir halde tutulmasini
saglamak,

Madde 22 - Mali Hizmetler Midiirliigi:
22.1 Muhasebe Hizmetleri:

e 5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunuyla ve diger ilgili mevzuatlarla
verilen gorevleri yapmalk,

e Usuliine uygun olarak 6deme emrine baglanan giderleri ilgililere 6demek,

e Tahakkuklara iliskin muhasebe kayitlarinin yapmalk,

e Aylik cetvelleri tanzim etmek,

e Emekli kesenekleri ile maas bordrosu ve diger 6demelerden kesilen emanetlere ait
ilgili Mudurliik tarafindan tanzim olunan muhasebe islem fisindeki reddiyat bedelinin iadesini
yapmalk,
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e Teminat mektuplarinin kayit, muhafaza ve iade islemlerini yapmak,

e Hak edislerin mali kontroliinii yapmak ve 6demek,

e Banka nakit ve cek islemlerini (nakit durumu takibi ve 6demeler) yapmak,

e Gecici ve kesin teminatin kabulii ve iade islemlerini yapmalk,

o [lgili birimlerden alinacak bilgiler dogrultusunda taginmaz tutarlar1 veri girisini
yapmalk,

e Emanet reddi yat isleri, 6deme emirlerini diizenlemek, teminatlar i¢in bankalar
nezdinde gecici hesap agmak, icra kesintilerinin takibi ve ilgili icra midiirliikleri hesabina
aktarmak,

¢ Avans, mahsup, kamulastirma ve ilama bagh bor¢ 6demeleri, emanet 6demeleri, vergi
beyannameleri, sigorta kesenegi, sendika aidati, kanuni pay, vb. is ve islemleri yapmak,

¢ Personel maaslar ve diger 6zliikk haklarinin 6demelerini yapmalk,

e Hesap bilgileri veri girislerinin aksatilmadan giinliik olarak sisteme girilmesi, ilgili
servis ve birimlerle koordineli giinliik hesap is ve islemlerinin kapatilmasini saglamalk,

e Yardimc1 hesaplar: da kapsayacak sekilde her ay sonu diizenlenecek mizan cetveli ve
diger mali tablolarin, en geg¢ takip eden ayin besine kadar hazirlanmasini saglamak,

e Hesap bilgilerinin saglhkl tutulup izlenmesi, ihtiya¢ duyuldugu her an istenen mali
bilgilere aninda ulasilabilir hale getirilmesini saglamak,

e Bankalardaki vadeli hesaplarin izlenmesi, vadeye alma, vade uzatimi, vade bozma,
bankalar arasi nakit aktarimini yapmalk,

e Muhtar Maaslar ve diger is ve islemlerinin yapilmasi.

o Merkez ve Ilgeler dahil aylk donemlere ait hesap bilgilerinin yasal siiresi icinde
Muhasebat Genel Midiirliigiintiin Kamu Bilgi Sistemine girislerini yapmalk,

e Harcama belgeleri ile diger is ve islemlere ait belgelerin, her an i¢ ve dis denetime
hazir halde tutmak, servis ile ilgili tiim istatistiki bilgilerin c¢cikarilarak bagl bulunan ilgili
birim miidiirtine haftalik ve aylik olarak sunmak ve bunlar1 devaml giincellemek,

o [lgili yonetmelikler dogrultusunda 6n mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

o llgili yénetmelik dogrultusunda i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak,

e Kanunlar geregi biitceye konulan kanuni paylarin siiresi icerisinde 6demesini
yapmalk,

e Servisin gorev alanina giren / girebilecek diger islemleri ve yazismalari yapmak,

e Servisin yazisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagh
olunan arsiv hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir halde tutulmasini
saglamalk,

e Biitlin birimlerin, reddiye evraklarini diizenleyip imza icin ilgili birimlere gondermek,

e idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak,

 Kamu Ihale Kanunun 6. maddesine gore ihalelere katilmak,

e E-icisleri sisteminde bulunan modiillerin ¢alistirllmasinda 3 ilce ve birim
miidirliiklerine danismanlik hizmeti vermek,

e Vali veya Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

22.2 Biit¢ce Hizmetleri:

o Izleyen 2 yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini stratejik plan ve yillik
performansina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek,

e Biitce tasarisinin zamaninda bakanhga gonderilmesini saglamak,

o Odenek aktarma taleplerini degerlendirmek, Enciimen ve Meclis kararlarina goére
aktarma islemi yapmak,
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e Merkez Muhasebe Birimi ve ilce Ozel Idare Miidiirliiklerinden talep edilen 6denekleri
serbest birakmak,

o Il Ozel Idaresinin kesin hesabini hazirlayarak siiresi icerisinde Enciimen ve Meclise
sunmak,

e Biitge kayitlarin1 tutmak, bilitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

o [darenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek,

» Biitce ile ilgili agilmasi gereken projeleri agmak,

e Koylere Hizmet Goturme Birligi tertibinden verilen 6deneklerin protokollerinin
hazirlanmasi ve 6deme evrakinin takibini yapmak,

« Her ay sonu itibariyle harcama cetvellerini Bilgi Islem Miidiirliigiine gondermek,

o [lce nakit ihtiyaclarinin tespit edilerek aktarilmasini saglamak,

e Sayistay Baskanhigina sunulmak iizere Merkez ve Ilce hesaplarinin cetvel ve
defterlerini almak,

e Muhtar ve personel maas 6deneklerini hesaplayip ilgili bakanliktan istemek,

e llge evraklarinin zamaninda Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirihp, kontroliiniin
yapilmasini saglamak,

e Diger bakanliklardan gelen 6édeneklerin biitce islemlerini yapmak,

e lller Bankasi programina alinan kéylere ait édemelerin takip edilerek zamaninda
odemesi yapmalk,

* Yapilan sarth ve sartsiz bagis ve yardimlarin biitgeye gelir - gider kayitlarini yapmalk,

e Kamu [hale Kanunun 6. maddesine gore ihalelere katilmak,

e Vali veya Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

22.3 Gelir Tahakkuk, Tahsilat, icra Takip Hizmetleri:

e 167 sayil Yeralt1 Sular1 hakkinda Kanun ve 1380 sayili Su Uriinleri Kanunu uyarinca
kiraya verilen kaynak sulari ile su iirtinleri, avlak yerleri ve su tirtinleri tiretim yerlerinin kira
bedellerinin sartname ve s6zlesmede belirtildigi tizere takip ve tahsilini yapmak,

e 3213 sayili Maden Kanunun uyarinca kiraya verilen 1(a) grubu maden alanlarinin
kira bedellerinin takip ve tahsilini yapmalk,

e 3194 sayih Imar Kanunun uyarinca; belediye hududu ve miicavir alam disinda
yapilacak yapilar nedeniyle insaat izin harci ile yapi kullanma izin harcinin tahsili ile yine ayni
kanun uyarinca kacak yap1 yapanlara verilecek cezalarin takip ve tahsilini yapmalk,

e Belediye hududu ve miicavir alani disinda kalan umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsatlandirilmasinda ruhsat harg¢lar ile buralara verilecek idari para cezalarinin
takip ve tahsilini yapmalk,

e 3572 sayili Kanun uyarinca; belediye hududu ve miicavir alani disinda kalan tiim
isyeri ve isletmelere isyeri acma ve isletme ruhsati verilmesinde ruhsat harclarinin tahsili ile
buralara verilecek idari para cezalarinin takip ve tahsilini saglamak,

« [l Belediyesi hududu ve miicavir alan1 disinda kalan 1. sinif gayri sthhi miiesseseler ile
belediye hududu ve miicavir alan disinda kalan tiim 2. ve 3. siif gayri sithhi miiesseselerin
ruhsatlandirilmasinda, ruhsat harglarinin tahsili ile buralara verilecek idari para cezalarinin
takip ve tahsilini yapmalk,

e Ozel idareye ait olup, kiraya verilen tasinmaz mallarin kira bedellerinin, kira
sartnamesi ve sdzlesmesine gore tahsilini ve takibini yapmak,

o Ozel idare tasinmaz mallarinin isgali halinde, tahakkuk edecek ecri misil'in takip ve
tahsilini saglamak,

e 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usuli Hakkinda Kanun uyarinca, idare
alacaklarinin tahakkuk, tahsili ile icra vb. hukuki islemlerini yiirtitmek,

e Tasinmaz mallar ve diger gelirlere ait sistem/defter ve kayitlari tutmak,
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e Gelir artiric1 calismalar yapmalk,

o [lgili mevzuatlarin gerektirdigi defter ve cetvelleri tanzim etmek,

e Gelir tahakkuklarini hazirlayarak muhasebe kayitlarina alinmasini saglamak,

e Gelir getiren tasinmazlara ait kayitlar: tutmak,

 Kamu Ihale Kanunun 6. maddesine gére ihalelere katilmak,

e Kiiltiir varliklan igin belediyelerce tahsil edilen emlak vergilerindeki paylar: tahsil
etmek,

» Vali veya Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

22.4 Tasiir Mal Yonetim Hizmetleri:

e Tasinir Kayit ve Kontrol yetkililerinden aldig1 tasinir giris ve ¢ikis islemlerine iliskin
Tasinir islem Fislerinin kayitlarini tutturmak ve dosyasinda muhafaza etmek,

e Tasinir Kayit ve Kontrol yetkililerinin Kefalete baglanmasi, isten veya gorevden
ayrilanlarin birikmis paralarinin geri verilmesini saglamak, bunlara ait kefalet sicil fislerini
tutmak ve bu hususlari takip etmek,

o llgili birimlerden alinacak bilgiler dogrultusunda demirbas tutarlar1 veri girisini
yapmak,

e Tasinir Kayit ve Kontrol yetkililerinin, isten ayrilanlar ve yerine tayin edilenler
arasinda devir teslim islemlerinin yapilmasini saglamak,

o il Ozel Idaresi Genel Sekreterligimize baglh Ilcelere ait Harcama Birimleri Ambarlarin
isin icaplarina gore senede en az bir defa kontrol etmek,

e 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen maddeleri
uygulamak ve gorevi ile ilgili diger kanunlarda gosterilen isleri yapmalk,

e Tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlar ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasini saglamak,

e Her y1l sonunda sayim komisyonlar1 olurlarinin alinmasi ve sayimlarin yapilmasini
saglamak,

e Tasinir Mal Yonetim Siireclerinde gorevli personelin goérevlendirme onaylarini
olusturarak onaya sunmak,

e Harcama Birimlerine ait Harcama Kodu, Ambar Kodu ve Tasinir Kayit ve Kontrol
yetkililerinin yi1lsonunda Sayistay Baskanligina bildirmek,

e Tasinir Konsolide Gorevlisi tarafindan olusturulan Tasinir Kesin Hesap Cetveli ve
Tasinir Kesin Hesap Icmal Cetvellerini ilgili kanunlara ve yonetmelik hiikiimlerine gore
zamanda Sayistay’a vermek,

Madde 23 - Plan Proje Yatirim ve Ingaat Miidiirliigii:
23.1 Plan Proje Hizmetleri:

o [htiya¢ programi kapsaminda bina ve tesislerin projelerini yapmak,

e Yatirimlara ait ihale 6ncesi arazi ve proje calismalarin1 yapmak, insaat yapilacak
arsalarin zemin etiitlerini yapmak ve yaptirmak,

e Yatirnm programi veya ihtiya¢ programi kapsaminda yeni yapim islerinin yaklasik
maliyetini hazirlamak,

e Vaziyet planlari ve rolove calismalarini yapmak ve yaptirmak,

e Yatirnm ve ihtiya¢ program kapsamindaki insaatlarin ruhsatlarinin alinmasi ve
takibini yapmalk,

e Sehitlik mezari, anit vb alanlarin bakim ve onarim is ve islemleri Destek Hizmetleri
Midirligi koordinesinde yapmak
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23.2 Yapi1 Kontrol ve Denetim Hizmetleri:

e Denetimi verilen insaat islerinin sozlesme ve sartnamelere gore fen ve sanat
kaidelerine uygun olarak yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

e Ara ve kesin hakedisleri dlizenlemek,

e Yeni birim fiyat tanzimi, is artiglari revize birim fiyatlar1 hazirlamak,

« [halesi yapilacak onarim islerinin yaklasik maliyetlerini hazirlamak,

¢ Kesin hesabi yapmak,

23.3 Kesin Hesap ve Takip Hizmetleri:

e Plan Proje ve Yap1 Denetim Birimlerinin yaptig1 ve yapacag islemleri takip etmek,
mevzuat cercevesinde yonlendirmek,

o il Ozel Idaresine ait bina ve tesisler ile 6denegi Ozel Idareye aktarilan Genel ve Katma
Biitceli Kuruluslarla, finansmani Ozel Idarece saglanan kurumlarin yapim, onarim ve
tadilatlan ile ilgili her tirli insaat islerinin ihale islem dosyalarini incelemek, 6deneklerin
takibi ve ihaleleri Destek Hizmetleri Miidiirliiglince yaptirmak,

o Il Ozel idaresi yatirnm programinda yer alan insaat isleri ve 6denegi Ozel idareye
aktarilan Genel ve Katma Biitceli Kuruluslarla, finansmani Ozel Idarece saglanan kurumlarin
yapim, onarim ve tadilatlari ile ilgili yapilan hak edislerin son kontrollerini yapmak,

e Aylik faaliyet raporlarini hazirlamak,

e Gecici kabulii yapilan islerin kesin hak edis ve son kontrollerini yapmalk,

e Yapim islerine ait gerek birimce ve gerekse Cevre Sehircilik ve iklim Degisikligi
Midirligi veya bakanliklarin ilgili birimlerince hazirlanan ara ve kesin hakedis, gecici ve
kesin kabul, tasfiye, fesih ve is artislari, sartnameler, revize birim fiyatlarina iliskin belgeleri
tetkik etmek,

Madde 24 - Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii:
24.1 Etit Proje ve Kontrolliik Hizmetleri:

o i1 Ozel Idaresi tarafindan yaptirilacak icmesuyu ve kanalizasyonla ilgili projeleri ilgili
kanun, yonetmelik, sartname ve genelgeler dogrultusunda hazirlamak, tetkik ve tasdik
islemlerini ylirtitmek, yaklasik maliyetlerini ¢cikarmak,

e Yer alt1 ve yertistii sulara yonelik analizler ile benzeri gorevler ile ilgili is ve islemleri
yapmalk,

e Servis ile ilgili protokollii isleri yapmalk,

« Servisin faaliyet alani ile ilgili aylik raporlar1 hazirlamak ve ilgili makamlara sunmalk,

e Servisin faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

e Servisin faaliyet alam ile ilgili programlarin yili icerisinde tamamlanabilmesi i¢in
gerekli denetim ve calismalari yapmak,

e Gorev alanm ile ilgili teknik konularda danismanlik yapmak, gerekli raporlar
hazirlamak,

e Servisin gorev alanina giren/girebilecek diger islemleri ve yazismalar: yapmalk,

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

24.2 icme Suyu Hizmetleri:

o Il Ozel idaresi ve KOYDES programinda yer alan koy ve bagh yerlesme birimleri ile
askeri garnizonlara saghkl yeterli icme suyu temin etmek, gerektiginde baraj, golet gibi
tesislerden icme suyu alimi ile ilgili yapilacak islemler ve programdaki islerin gerekli kesif
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(vaklasik maliyet), Destek Hizmetleri Miidiirliigiince ihalesini yaptirmak, kontrolliik, gecici
kabul, kesin kabul gibi idari isleri ytirtitmek ve kesin hesaplarini hazirlamak,

e Terfili tesislerin motopomp tahsis montaj programlarini olusturmak, koy ve askeri
tesislerdeki motopomplarin programa uygun olarak montaj ve demontaj islemlerini
yuritmek,

e Yapimi tamamlanan i¢gme suyu ingaatlarinin kéy muhtarliklarina devir teslimini
saglamak,

o Icme suyu tesisleri bakim-onarimi, su tiiketim bedellerinin tahsili ve icme suyu
birlikleri kurulmasi konularinda Kaymakamliklarla koordineli olarak tedbirler almak,

e Kamu Kurum ve Kuruluslari ile mahalli idareler, gercek ve tiizel kisiler tarafindan
vaki olacak icme suyu ve sondaj taleplerini imkanlar 6lciisiinde protokol diizenleyerek bedeli
mukabilinde yapmak / yaptirmak,

e Mevcut tesislerin onarim ve 1slah1 ¢alismalarin1 yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesme birimleri ile ilgili
cevre sagligl ve diizenlemelerini gerceklestirmek,

» Terfili icme suyu ingaatlarinin enerji besleme tesislerini yapmak ve yaptirmak,

o fhtiya¢c duyulan her tiirlii icme suyu etiit ve projelerini yapmak, memba tahsis
kararlarini almak,

« Her tiirlti protokollii isleri yapmak ve yaptirmak,

e Koylere Hizmet Gotirme Birlikleri ile koordineli olarak hanelerde su sayaci
kullanimini saglamak,

24.3 Kanalizasyon Hizmetleri:

e Koylerin ve koye baglh mahalle, mezra, kom vb. yerlesme f{initelerinin altyapi
tesislerinin projelerini hazirlamak ve bu projelere gore insaat uygulamalarini, bu insaatlarda
meydana gelecek olan biiyiik onarim ve bakimlar1 yapmak ve yaptirmak,

e Kanalizasyon ve atik su tesisi yapilan yerlesim yerlerine dogal aritma tesisleri
projelerini ve insaatlarini yapmak ve yaptirmak,

» Koy ve bagli mahallelere yapilacak olan kanalizasyon ve dogal aritma tesisleri ile ilgili
hazirlanan ve programindaki islerin gerekli kesif (yaklasik maliyet), kontrolliik, gecici kabul,
kesin kabul ve idari isleri yiiriitmek ile kesin hesaplar1 yapmak, ihale islerini Destek
Hizmetleri Miidiirligi koordinesinde yapmak,

e Miilga Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigliince ge¢miste yapilan icme suyu, kanalizasyon,
dogal aritma, ENH tesisi, trafo, elektro pompaj ve sondaj tesislerinin bakim ve onarimini
yapmak ve yaptirmak,

e Mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak, gerektiginde
tesisi gelistirmek icin tedbirlerini almak, aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesim birimleri ile
ilgili olarak cevre diizenlemeleri icin il Tarim ve Orman Miidiirliigii ile koordine saglamak,

e Konulari ile ilgili hizmet i¢i egitimleri yapmak ve yaptirmak,

e Bayindirlik, iller Bankasi vb. kurumlarin édenekleri ile yapilan tesislerin projelerini,
yaklasik maliyetlerini hazirlayarak Destek Hizmetleri Miidurliigiince ihaleye c¢ikilmasini
saglamak ve kontrolliiklerini yapmak,

e Projesi yapilan koylerin FC ve dogal aritma yerlerinin ¢evre ve saglik agisindan
uygunlugunu onaylamak amaci ile Il Saghk Miidiirliigii ile koordineli ¢ahsilarak saghk
raporlarini almak,

e Projedeki FC ve dogal aritma yerleri koy meras1 disinda kalip sahis tarlasi olan
yerlerde tarla sahibinden ve muhtardan gerekli alani insaat yapimi icin verdiklerine ve ileride
itiraz etmeyeceklerine dair tutanak ve taahhtitname almak,

e Koylerde bulunan kanalizasyon tesisleri ile fosseptiklerin vidanjorle temizlenmesi
hizmetlerini yliritmek.
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24.4 Sondaj Hizmetleri:

e Saglikli ve yeterli icme suyu temin etmek maksadiyla sondaj kuyular1 agmak,

e Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Mahalli idareler, gercek ve tiizel kisiler tarafindan
talep edilen igme suyu sondaj taleplerini imkanlar 6lc¢iistinde protokol diizenleyerek bedeli
mukabilinde yapmak / yaptirmak,

e Acilmis kuyularda debi 6l¢limii, pompa montaji, kuyu gelistirme, v.b ¢alismalari
protokollii ve bedeli mukabilinde yapmalk,

Madde 25 - Tarimsal Hizmetler Mudiirliigii:
25.1 Sulama Hizmetleri:

e Sulama tesislerinin yapimini gergeklestirme oOncesi, su kaynaklarinin dl¢iimi ve
topraklarin sulamaya uygunlugunu incelemek tizere etiit calismalar1 yapmak, olumlu bulunan
konularda planlama ve proje raporlar1 hazirlamak,

e Yer isti sulama, yeralti sulama, golet, drenaj, toprak muhafaza ve arazi
toplulastirmasi, toprak muhafazasi ve tagskin koruma konularinin etiit, planlama ve projelerini
yapmalk,

e Yatirim programina alinacak ddenek, ayrilan islerin projesi ile yaklasik maliyetlerini
hazirlamak, ihalesinin kontrolliigiinii ve kabul islemlerini sonuglandirip, kesin hesaplarini
hazirlamak,

e Sulama sahalarinda ve kuru tarim alanlarinda talep lizerine arazi toplulastirma
etlitleri yapilarak muvafakat ve proje hazirlamak,

e Sulama projesi sahalarimizda drenaji1 bozuk alanlarda etlit ve proje hazirlamak,

e Birim ile ilgili protokollii isleri yapmak, faaliyet raporlarini hazirlamak, yillik program
tekliflerini sunmak,

e Yatirnm programindaki projelerin uygulanmasinda ihtiya¢ duyulan tiim kurumlarla
olan yazisma ve belgeler hazirlamak, yapilan tesislerin birliklere, kooperatiflere,
muhtarliklara devir islemlerini yapmak,

e Gecmis yillarda yapilan sulama tesislerinin ihtiya¢c ve onarimlarini tespit edip proje
hazirlamak,

e Ziraat Bankasinin verdigi zirai kredi konusunda teknik destek saglamak ve
uygulamanin takibini yapmak,

e Ciftcilerin 6zel arazi tesviyeleri ve sulama konusundaki teknik yardim projelerini
hazirlamak,

e Yapilmis tesislerin isletilmesini takip ederek olasi sorunlarin ¢6ziimiinii arastirmak,

e Ciftci ve kamu kurumlarinca 6zel fonlardan KOYDES programindan saglanan
odeneklerle uygulanacak sulama projelerini hazirlamak ve kontrolliik hizmetlerini yapmak,
ihale is ve islemlerini Destek Hizmetleri Midirligiince yaptirmak ve gecici ve kesin
kabullerini yaparak sonu¢landirmak,

25.2 Tarim ve Hayvancilik Hizmetleri:

e Bitkisel iirtinlerin kalitelerinin ve verimlerinin artirilmasi amaciyla gerek fidan
gerekse tohumluk yoniinden sertifikali tirtinlerin kullanilmasi ve ciftcilere bu sertifikali fidan
ve tohumlar1 kullanmalar1 yoniinde gerekli maddi destegi saglamak, ciftcileri bu yonde
bilinglendirerek kaliteli ve verimli lriin yetistirilmesini saglamak,

¢ 4342 sayil1 Mera Kanunu geregi mera komisyonlarinda ve teknik ekiplerde yer alarak
calismalara katki saglamalk,

 Tarla bitkileri, meyve, sebze vb. hastaliklar1 ve zararlilar ile miicadele ¢alismalarina
katki saglamak,

e Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistiki calismalar yapmak,
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e Organik tarimi ve bitkisel yetistiriciligi gelistirmek icin egitim ¢alismalar1 ve ¢iftgi
toplantilar diizenlemek,

e Toprak, yaprak, su ve gida analizleri yapmak suretiyle gereksiz giibre ve ilag
kullaniminin 6niine ge¢gmek,

» Kontrollii bir sekilde gida tiiketimin gerceklesmesini saglamak,

e Mevcut hayvan varliginin hastaliklara ve zararlilara karsi asilama ve tedavi hizmetleri
yaninda sehir i¢i ve sehirlerarasi hayvan hareketlerini kontrol ve dezenfeksiyon calismalarina
katki saglamak,

e Suni tohumlama ¢alismalar1 yaparak yerli irklarin 1slahini saglamak,

e Hayvansal iirtinlerden verim ve kalite artisini saglamak,

25.3 Orman ve Toprak Koruma Hizmetleri:

e Agaclandirma, erozyon kontrolii ve ormanlarin korunmasi ve gelistirilmesine iliskin
biitiin hizmetleri yiiriitmek,

e CEK yonetmeligine gore cevrenin korunmasini, gelistirilmesine iliskin hizmetlerin
yapilmasini saglamak,

e Toprak siniflamasi, envanteri, verimlilik etiitleri toprak ve su kaynaklar1 konularinda
istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve dokiimante edilmesi ile ilgili hizmetleri
yapmalk,

e Hizmet alaninda yer alan konularda hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesi i¢in gerekli
plan ve programlari hazirlamak ve diizenlemek.

e Ihtiya¢c duyulmasi halinde Ozel idare Fidanliklar1 olusturmak, benzer kuruluslarla
koordinasyon yapilarak katki saglamak,

25.4 Diger Hizmetler:

o Idareye ait tiim bina, tesis ve lojmanlar ile eklentilerine ait ¢evre diizenlemesi ve
peyzaj is ve islemlerini yapmak.

« Vali ve Genel Sekreterce verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 26 - Yaz1 Isleri Miidiirligii:
26.1 il Genel Meclisi Hizmetleri:

« [l Genel Meclisi Uyelerinin kayit islemlerini yiiriitmek,

o Il Genel Meclisinde goriisiilmek iizere teklif edilen evraklarin meclis giindemine
alinmak tizere kaydini yapmak,

« {1 Genel Meclisi gliindemini hazirlamak,

« [ Genel Meclisi giindeminin iiyelere tebligi, cesitli yollarla ilan edilmesini saglamak,

o il Genel Meclisi goriismelerinin sesli ve/veya goriintiilii kayit cihazlariyla kaydinin
yapilmasini saglamak ve kayitlarini arsivlemek,

e Ses kayitlarini ¢6zerek yazili tutanak haline getirmek ve Meclis Baskanlik Divanina
imzalatmak.

e Tutanaklara uygun olarak meclis kararlarin1 yazmak ve Meclis Baskanlik Divanina
imzalatmak,

« [ Genel Meclis kararlarinin Valilik Makamina génderilmesini saglamak,

e Kesinlesen meclis kararlarinin ilgili birimlere ulastirilmasi ve gesitli yollarla ilan
edilmesini saglamak,

o il Genel Meclisince komisyonlara havale edilen teklif ve dnergelerin komisyonlara
iletilmesini saglamak,

e Komisyonlarca diizenlenen rapor ve eklerinin ¢ogaltilarak meclis tyeleri ile ilgililere
dagitimini saglamak,
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e Meclis kararlari, toplanti1 tutanaklar1 ve komisyon raporlarinin arsivlenmesini
saglamak,

e Meclis Karar defterinin tanzimi ve kayit islemini yapmak,

e Meclis uyelerinin huzur haklari, yolluk, kurs ve seminerlere katilma, kitap, dergi
brosiir alimi 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,

e Meclis Divaninin ¢alismalarina usul yoniinden yardimci olmak,

e Servisin gorev alanina giren/girebilecek ilgili diger islemleri ve yazismalar1 yapmalk,

e Servisin yazisma is ve islemlerinin dosyalanmasi, muhafazasi, arsivlenmesini
saglamak,

« Il Genel Meclisi ile ilgili icisleri Bakanhiginin Tamim ve Genelgelerinin takibi ile tetkiki
ve uygulamasini saglamak,

e 3628 sayili Kanun geregi, meclis liyelerinin mal bildirim beyanlarini alarak Valilige
gondermek.

e Mevzuati dogrultusunda, meclis iiyelerinin pasaport islemlerini yapmak.

e Meclis Toplant1 Salonunun diizenlenmesi, denetlenmesi ve toplantiya hazir hale
getirilmesini saglamak,

26.2 il Enciimeni Hizmetleri:

o Il Enciimeninde goriisiilmek iizere teklif edilen evraklarin enciimen giindemine
alinmak tizere kaydini yapmak,

¢ Il Enciimen giindeminin hazirlanmasi ve toplanti déncesi iiyelere ulasmasini saglamak,

e Arastirma, inceleme, eksiklik ve benzeri nedenlerle daha sonra goriisiilmek tizere
incelemeye alinan tekliflerin seyrini takip etmek,

e Giindem ile ilgili olarak gelen rapor ve benzeri dokiimanin kaydini, ¢ogaltilmasini,
tyelere ve ilgililere dagitilmasini saglamak ve takip etmek,

« {1 Enciimeni karar defterinin yazilmasi ve imzalatilmasini saglamak,

il Enciimenince alnan Kkararlarin yazilmasi, baskan ve iiyelere imzalatilmasini
saglamak,

e Islemi tamamlanan Enciimen Kkararlarinin ilgili i¢c ve dis birimlere iletilmesini
saglamalk,

« {1 Enciimeni kararlarinin arsivlenmesini saglamak,

e il Enciimenince 2886 sayih Devlet lhale Kanunu'na gore yapilacak ihale is ve
islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

o Il Enciimeninde gérev yapan secilmis tiyelerin HITAP is ve islemleri ile SGK kesenek
is ve islemlerini yapmak.

o [l Enciimen iiyeleri 6deneklerinin 6denmesiyle ilgili islemleri takip etmek,

e Il Enciimeni ile ilgili olabilecek genelge ve diger mevzuatin takibi, tetkiki ve
uygulamasini saglamak,

e Enciimen Toplanti Salonunun diizenlenmesi, denetlenmesi ve toplantiya hazir hale
getirilmesini saglamak,

e Servisin gorev alanina giren/girebilecek ilgili diger islemleri ve yazismalar1 yapmalk,

e Servisin yazisma is ve islemlerinin dosyalanmasi, muhafazas1 ve arsivlenmesini
saglamak,

26.3 Genel Evrak Kayit Hizmetleri:

e Evrak kayit servisine gelen her tirli evraki kayda almak, yetkili amire havale
ettirilerek ilgili birimlere zimmetle teslim etmek, giden evraklarin kaydin1 yapmak ve ilgili
yerlere posta veya elden zimmetli teslim etmek,
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« Posta zarfli gelen evraklar lizerinde gizli, cok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel gibi
gizlilik dereceli veya normal evraklari tasnif etmek, tizerindeki adres itibariyle birime ait olup
olmadigini kontrol etmek,

e Gizli, ¢cok gizli, 6zel, hizmete 06zel, kisiye 0zel isaretli zarflarin acilmadan ilgili
birimlere teslim edilmesini saglamak,

e Gizli, ¢cok gizli evraklara iki suret olmak tizere gizli teslim senedi diizenlemek ve aslh
evrak tesliminde teslim alanin adi soyadi, imzasin1 almak, bir niishasi senedi hazirlayan
birimce muhafaza edilmek lizere bu birime vermek,

e Gizlilik dereceli yazilarin kayit ve say1 verme islemlerini zarflarin iizerine yapmak,

e Gelis sekli itibariyle birimi ilgilendirmeyen evraklar veya yanlis postalanmis evraklar
hi¢ islem yapilmadan ilgili (geldigi-gidecegi) yerlere gondermek,

e Evrakin birime ait olup olmadig), tarihi, sayisi, eki ve imzasinin olup olmadigini
kontrol etmek,

e Posta kanali ve kuruluslarin haberlesme gorevleri ile is sahibi kisiler veya bunlarin
kanuni temsilcilerince verilen her tirli evraki; kuruma ait olup olmadig, tarih, sayi, ek ve
imza olup olmadiginin kontrol edilerek teslim alinmasini saglamak,

¢ Gelen fakslarin normal evrak gibi kayit islemine tabi tutmak,

e Acele, ¢cok acele, giinlii, iadeli taahhiitlii, resmi taahhiitlii ve acele posta servisi ile
gonderilecek evraklari siiresinde ve glinliik olarak géndermek,

e Gelen evraklar gelen evrak defterine veya bilgisayar ortaminda yapiliyorsa gelen
evrak kayit defterine uygun olarak kaydini yapmak, giinliik kayit ¢iktisini (Disket, CD) almak,

o llgili birim amirinin izni ile evrak kayit tarihi ve sayisinin ilgili kisilerin istemesi
halinde verilmesini saglamak,

e Kayit yapilacak defterleri numaralandirma, miihiirleme ve son sayfalarini yetkili
amire imzalatmak,

e Posta pulu 6demelerinin is ve islemlerini yapmak.

26.4 Genel Arsiv Hizmetleri

e Kurum arsiviyle ilgili is ve islemleri yasal mevzuat gercevesinde ylriitmek arsiv
yonetmeligi, dosya tasnif ve saklama planlarin1 hazirlamak, glincellemek ve uygulanmasini
saglamak,

e Kurum arsivine birimlerce verilen evraklari teslim almak ve muhafaza etmek,

e Siiresi dolan evraklarin yasal mevzuat cercevesinde ayiklama ve imhasim ilgili
birimlerle koordineli olarak yapmak.

26.5 Diger Hizmetler:

e Teftis Lahiyalarinin takibi ve cevaplanmasi is ve islemleri yapmak,
e Birimi ilgilendiren konularla ilgili yazisma is ve islemlerini yapmak,
* Genel Sekreterlikge verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 27 - Yol ve Ulasim Hizmetleri Midiirliigii:
27.1 Genel Gorevler:

e Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kdylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulasimin
saglayan ve koy yollar1 aginda bulunan ve koy i¢i yollarin isleri planlamak, takip etmek ve
sonuc¢landirmak,

* Yol ve Ulasim Hizmetleri ile ilgili protokollii isleri yapmalk,

e Gorev verilmesi halinde KOYDES programinda yer alan isleri ilgili birim vasitasiyla
yuriitiilmesini saglamak,
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¢ Kis mevsiminde gorevlendirilmis ara¢ ve personellerden karla miicadele ekipleri
olusturarak, il ve ilgelerde gorevlendirmek,

e Midiir, sef ve sefliklerde gorevli personelin il i¢i ara¢ tasit gorev emirlerini
onaylamak,

e Yol ve Ulasim Hizmetleri Mudirliigii emrindeki idari, teknik ve sanat sinifi
personellerin izinlerini tanzim etmek,

e Miudirliglin calismalar: ile ilgili faaliyet raporlarin1 hazirlamak ilgili makamlara
sunmak,

e Midirligiin faaliyet alani ile ilgili programlar1 stratejik program dahilinde
hazirlamak,

e Mudirligln gorev alanina giren diger islemleri ve yazismalar1 yapmak,

e Midirliigiin yazisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi
bagh bulunan arsiv hiikiimlerinin uygulanmasi ve her an teftise hazir halde tutulmasin
saglamak,

e Miidiirliiglin ambarlarinin olusturulmasi ve denetlenmesini yapmak,

o KOYDES Projesi kapsaminda ilimize tahsis edilen 6denegin dagilmini belirlemek
tizere, Vali Baskanliginda olusan Tahsisat Komisyonunu toplantiya davet etmek ve toplanti
tutanaginy, ilgili birimlere gondermek.

« KOYDES Tahsisat Komisyonunca belirlenen édeneklerin Ilimize intikalini takip etmek
ve llceler aras1 6denek aktarimin Vali Oluru alarak gerceklestirmek

o KOYDES Projesi kapsaminda kdylere Hizmet Gétiirme Birliklerince uygulanan
projelerin fiziki ve nakdi gerceklesmelerini her ayin sonu itibariyle Cevre ve Sehircilik
Bakanligina yazili ve bilgisayar ortaminda gondermek.

o Idarenin Cografi Bilgi Sistemini (CBS) olusturmak, giincellemek ve ihtiyaclara uygun
uygulamalar yapmak, yaptirmak ve veri girislerini ilgili birimler koordinesinde yapilmasini
saglamak,

e CBS servisleri (WMS,WFS,WCS) hazirlamak ve diger kurumlarla entegrasyonunu
saglamak,

e Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

27.2 Yol Yapim, Bakim ve Onarim Hizmetleri:

 Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan koyler ile diger yerlesim birimlerinin ulasimlarini
saglayan ve koy yollar1 aginda bulunan yollar ile koy ici yollarin tesviye, onarim, stabilize
kaplama, greyderle malzemeli bakim ve koy i¢i yollarin kilitli parke islerini program dahilinde
yapmak veya yaptirmak,

e Yatirim programinda yer alan ve ihale yolu ile yapilmasi kararlastirilan islerin arazi
Olciimiinii, plan ve projelerini, yaklasik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliik hizmetlerini
yuriitmek, gecici ve kesin kabullerini yapmak veya yaptirmak,

o Gorevlendirilmek kaydiyla KOYDES programinda yer alan stabilize kaplama islerinin
yaklasik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliiklerini yapmak, gecici ve kesin kabullerinde
teknik eleman gorevlendirmek,

e Emanet yapilacak isler icin santiye tegkilatini kurmak ve takibini yapmak,

¢ Yol yapim calismalarinda ihtiya¢ duyulmasi halinde dinamit temin etmek ve patlatma
islerini yaptirmak,

e Heyelan sel vb’den dolay1 ulasima kapanan koéy yollarin1 ulasima a¢mak veya
actirmak,

e Koy yollarinda ihtiya¢ duyulan boru, biiz vb. malzemeleri temin etmek ve yerine
koymak veya koydurmalk,

e KOy yollarinin yapimi sirasinda yol ¢alisma alani icerisinde kaldig1 tespit edilen su,
kanalizasyon, dogalgaz ve petrol boru hatlari ile elektrik haberlesme, fiber kablo hatlar1 ve
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ilgili tesislerin yol yapimini engelleyecek sekilde yeniden diizenlenmesine iliskin is ve
islemleri ilgili kurum ve kuruluslarla koordine ederek gerceklestirmek,
e Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

27.3 Koprii ve Sanat Yapilar: Hizmetleri :

 Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan koylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulasimini
saglayan ve koy yollar1 aginda bulunan yollar ile kdy i¢i yollarin képri ve sanat yapilarini
(gelgeg, istinat duvari, baks menfez v.b) yili1 6denekleri dahilinde yapmak veya yaptirmak,

e Yatirim programinda yer alan kopri ve sanat yapilarinin projelerini yapmak veya
yaptirmak,

e Yatirnm programinda yer alan koprii ve sanat yapilarinin yaklasik maliyetlerini
hazirlamak, kontrolliik hizmetleri ile gecici ve kesin kabullerini yapmak veya yaptirmak,

e Trafik altinda yapimi siiren koprii ve sanat yapilarinda gerekli servis yollarini
yapmalk, trafik emniyetini belirlenen standartlara gore trafik isaretlerini yapmak / yaptirmak,

o Gorev verilmesi halinde KOYDES programinda yer alan képrii ve sanat yapilarinin
yaklasik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliiklerini yapmak, gecici ve kesin kabullerinde
teknik eleman gorevlendirmek,

e Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

27.4 Asfalt Yapim, Bakim ve Onarim Hizmetleri:

e Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan koylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimini
saglayan ve koy yollar1 aginda bulunan yollar ile koy ici yollarin asfalt sathi kaplamasi,
bitlimlii sicak karisim asfalt ve gerektiginde beton yollar1 program ve 6denek dahilinde
yapmak veya yaptirmak,

e Yatinnm programinda yer alan asfalt sathi kaplama, sicak karisim asfalt ve beton
yollarin projelerini yapmak, yaklasik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliik hizmetleri ile gegici
ve kesin kabullerini yapmak veya yaptirmak,

o Gorev verilmesi halinde KOYDES programinda yer alan asfalt sathi kaplama, bitiimlii
sicak karisim asfalt ve beton yollarin yaklasik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliiklerini
yapmak, gecici ve kesin kabullerinde teknik eleman gorevlendirmek,

e Bozulan asfalt sathi kaplamali ve sicak karisim asfalt yollarin yamasini yapmak veya
yaptirmak,

e Bozulan asfalt sathi kaplama islerinin program dahilinde II. katlarin1 yapmak veya
yaptirmak,

e Asfalt plent tesislerinin ilgili birimler ile tiretimlerini denetlemek,

e Calisma sezonu baslamadan ihtiya¢c duyulan plent asfalt cinslerinden stok yapmak,

e Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

27.5 Trafik Hizmetleri:

e Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kéylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimini
saglayan ve koy yollar1 aginda bulunan yollarin trafik giivenligini saglamak amaciyla trafik
isaret ve levhalar ile kdy ve bagh yerlesim birimlerinin isim levhalarini yapmak veya
yaptirmak,

e Trafik ve arac giivenligi ile ilgili diger kurumlarla koordine kurmalk,

» Koy yollarinda hiz limitlerini gosteren trafik isaret levhalar1 yapmak veya yaptirmak,

¢ Koy yollarinda tasinabilecek azami yiikler ile ilgili gerekli bilgi isaretlerini yapmak ve
agir yiik tasiyanlarla ilgili gerekli tedbirleri almak,

e Koy yollarinda agir tonajh yiik tasiyan isletmelerden taahhiitname alarak yol gecis
izni vermek,

Yaz Isleri Mudiirligi Sayfa 37



IGDIR iL OZEL IDARESI GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGi

e Asfalt kaplamali ve sicak karisim asfalt yollarda yol c¢izgilerini yapmak veya
yaptirmak,

o Stabilize kaplamali yollarda gerekli hiz ve uyar isaret levhalarim1 yapmak veya
yaptirmak,

e Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Madde 28 - isletme ve Istirakler Miidiirliigii:

o ilgili mevzuat ve Igdir Il Ozel idaresi Genel Sekreterligi'nce belirlenen stratejik amac,
hedef, ilke ve talimatlar dogrultusunda mudiirligiine ait gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde ytiritilmesini saglamak,

o Idari ve kamu tiizel kisilerin ihtiyaglar1 olan her tiirlii asfalt tiretimi, satimi,
hammadde satin alma v.b. is ve islemleri yliritmek,

» Sosyal Tesisler ve kantinin isletilmesi ve kiraya verilmesi is ve islemlerini yapmak,

« Kilit Parke Tesislerinin isletilmesi,

« Asfalt Plent Tesislerinin isletilmesi,

e E|l Sanatlari ve Satis noktalarinin isletilmesi,

e Tuz Terapi Merkezinin isletilmesi,

e Tir Parkinin isletilmesi,

 Millet Bahgesinin is ve islemleri ile isletilmesi,

* Arag, gere¢ ve makinelerin isletilmesi ve kiralanmasi,

e Spor tesislerinin yapimi ve isletilmesi,

e Soguk hava deposu ve kurutma tesislerinin isletilmesi,

o Akaryakit Istasyonlarinin isletilmesi,

» Lojman ve eklentilerinin is ve islemleri ile isletilmesi,

¢ Kum ocaklarina ait is ve islemler ile isletilmesi ve kiraya verilmesi,

o Igdir Il Ozel idaresine ait veya ortagl oldugu Sirket, Birlik, Istirak, Miiessese ve
Organize Sanayi Bolgeleri ile ilgili is ve islemlerinin yiirttilmesi,

e Biitce ici Isletmenin calisma usul ve esaslar idarece hazirlanarak Vali onayina
sunmak.

« Birim istatistik bilgilerinin tutulmasi, arsivlenmesi ve birlestirilmesi saglamak,

e Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemlere ait gorevleri
yapmalk,

Teror Zararlarimi Tanzim Biirosu

Madde 29- Teror Zararlarini Tanzim Biirosu; Vali Yardimcisina baglh olarak 5233 sayili yasa
hiikkiimleri dogrultusunda Teror eylemleri ve terdrle micadele kapsaminda ytriitiillen
faaliyetler nedeniyle maddi zarara ugrayan Kkisilerin zararlarin karsilanmasi ile ilgili gorev
yapan komisyonun sekretarya gorevini yapmakla sorumludur.

Teror Zararlarimi Tanzim Biirosunun Gorevleri:

e 5233 sayil yasa cercevesinde gorev yapan komisyonunun toplanti giindemini
hazirlamak, alinan kararlar1 Komisyon tliyelerine imzalatmak ve ilgililere teblig etmek.

» 5233 sayili yasa kapsaminda ilgililere yapilacak 6demeler i¢in gonderilen 6deneklerin
takibini yapmak ve ilgililere 6deme yapmak.

e 5233 sayili yasa kapsaminda idari veya adli yargiya intikal eden dosyalarin takibini
yapmak, Hukuk Miisavirligine bu konuda gereken bilgi ve belgeleri vermek.

» 5233 sayili yasa ile ilgili yazismalar1 yapmak, yasa hiikiimleri dogrultusunda yapilan
basvurulari ve itirazlar1 komisyona sunmak.

e Komisyon kararlar1 dogrultusunda tebligat usullerine gore ilgililere kararn teblig
etmek ve karar neticesine gore sulh name veya uyusmazlik tutanag: diizenlemek.
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» Komisyon kararlari ile ilgili yarg:i kararlarini Komisyon baskanina sunmak.

» Komisyon gorevlendirmelerini Valilik Makamindan onaylatmak ve ilgililere teblig
etmek.

e 5233 sayili yasa ile ilgili Bakanhk talimat ve goruslerini Komisyon Baskanligina
sunmak.

eKomisyonun uygun gordiigii gorevlendirmeleri yapmak, hazirlanan kesif tutanaklarini
komisyona sunmak.

e 5233 sayili yasa kapsaminda komisyonca ¢denmesine karar verilen tazminat
bedellerinin 6deme evraklarini tanzim etmek ve 6demeyi yapmak.

e Yazisma usullerini kanun, yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda yiiriitmek.
Gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazismalari yapmak.

e Birimi ilgilendiren mevzuati bilgisayar ortaminda takip etmek ve gilincel halde
tutmak, ayrica degisiklilerden Vali Yardimcisini ve Genel Sekreteri bilgilendirmek.

e Mevzuatin ve Amirlerin verdigi benzeri ve diger gorevleri yerine getirmek.

Proje Birimi
Madde 30- Proje Birimi; Valilik Makaminin 15.04.2008 Tarih ve 251-183 sayili Onay ile
kurulmustur.

Proje Biriminin Gorevleri:

 Avrupa Birligi normlarinda projeler tiretmek.

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

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

e Projelerin basariya ulasmasi i¢in AB kuruluslar1 ve Ulusal Ajans yayinlarimi takip
etmek ve ildeki projeleri ilgilendiren konulari proje hazirlayan kuruluslara iletmek.

o Gerek Ulusal Ajans gerekse diger tllkelerin Ulusal Ajanslarinin ortak arayanlar
boliimiindeki projeleri taramak ve siniflandirmak bunlara uygun ortak olabilecek potansiyel
kamu kuruluslari, okullar, sivil toplum kuruluslar1 veya o6zel firmalara bu teklifleri
yonlendirmek.

o Ozel sektor yatirnmlarin tesvik etmek ve bu konuda kurumlar aras1 koordinasyonu
saglamak.

Madde 31 - ilge Ozel idare Miidiirii:

Merkez ilce Ozel Idaresinin en iist amiri il Ozel Idaresi Genel Sekreteridir. Genel
Sekreterin verdigi il Ozel idaresinin gérevlerini yapmakla yiikiimliidiir.

o il Ozel idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gerceklestirmek,
sonuglarini raporlamak,

e 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu cercevesinde Ozel Idare organlarinca alinan
kararlar dogrultusunda hizmetleri yiiriitmek,

e Yiiriirliikteki yasa, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde il Ozel
Idaresi Genel Sekreterligi ile koordineli olarak Ilge Ozel Idaresi is ve islemlerini yiiriitmek,

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

e Midirliigiince yapilacak olan ihaleler icin hazirlanan teknik ve idari sartnameyi
onaylamak,

o il Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb.
calisma sonuglarini zamaninda ilgili birime gondermek,

e Mevzuat geregi ve Genel Sekreterin verdigi diger gorevleri ylriitmek.
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I"JCUNCI'J BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Yazisma Kurallar1 ve Kanallart:

Madde 32- 1) Il Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” ve “Standart Dosya Plan1” ile “Idaremiz ve Valilik Imza
Yetkileri Yonergelerinde idaremize atfedilen” hiikiimlerine uygun olarak ytrutiiliir.

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

3) Resmi yazismalar, 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, ¢ciktisi 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 gerceklestirilir.

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 tisti gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmas;,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygun olarak
fiziksel ortamda gercgeklestirilir.

c) Belgenin imzacis1 olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin
belirlenmesinden sorumludur.

6) Siireli ve Kisiye 6zel yazismalar;

a) Giivenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR”
ibaresine iistveride ve iist yaz tizerinde yer verilir. “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelere
cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin i¢inde ve ilgili tistveri alaninda belirtilir.

b) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan
belgeye belirtilen siire icinde cevap verilir.

c) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan
stireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yaz1 alaninin sag iist késesinde kirmiz
renkli olarak belirtilir. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi
sadece birinci sayfada belirtilir.

d) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yuriitiilecek siireci ifade eder.

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

7) Belgenin cogaltilmasi, elektronik ortamda génderilmesi ve alinmasi, fiziksel ortamda
gonderilmesi ve alinmasi, iade edilmesi hususlarinda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” in ilgili madde hiikiimlerine gore hareket edilir.

Evrakin Havalesi ve Dagitimi:

Madde 33- 1) il Ozel idaresine gelen evraklar evrak kayit gorevlileri tarafindan alinir. Is bu
yonetmelik cercevesinde incelenir, muhteviyatina gore ilgili birimlere havale edilmek iizere
“e-icisleri projesi” dahilinde kayda gecirilip, havaleye yetkili Genel Sekreter Yardimcisi
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tarafindan elektronik ortamdan veya olmasi halinde 1slak imzali olarak havalesini miiteakip,
Makamin gormesi gerekli goriilenler Genel Sekreterlik makamina ayrica sunulacaktir. “Gizli”,
“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” niteligindeki evrak acilmadan direkt olarak Genel
Sekreter Makamina sunulacaktir.

Birimler tarafindan yapilan resmi yazismalar e-icisleri projesinden otomatik say1
aldiktan sonra postalanmak veya ilgili birime teslim edilmek tizere evrak kayit bilirosuna
disecektir. Giincel olan “Resmi Yazismalarda 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 Yardimcilari ve Birim Midiirlerinin gérmesi ve bilmesi
gereken yaz1 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 lizerinden teslim
alinir is boliimiine gore ilgili birim personeline havale edilir. Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilar1 tarafindan ilgili birimlere havale edilen evrakin igerigi birim midiirleri
tarafindan incelenir, evraka esas olacak islem yapilir, evrakla ilgili goriis ve bilgisine ihtiya¢
duydugu durumlarda iist amirine konuyu intikal ettirir ve alinacak goriise uygun olarak islemi
gerceklestirir. Evraklar ile ilgili yapilacak olan yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige” uygun olarak parafe edilip dosya ve ekleri ile birlikte
yetkili sirali amirlerin imzasina sunulur. Gonderilen evraklar icerisinde mahiyeti geregi
taahhiitli, iadeli taahhiitlii, APS, kargo gibi yollarla gonderilmesi gereken evraklar, ayrica
ilgililerce evrak kayit gorevlilerine bildirilir.

Dosyalama isleri:
Madde 34- Il Ozel Idaresi ve bagh tiim birimlerin dosyalama sistemi, her birim tarafindan
Standart Dosya Planina uygun olarak tasnif edilir.

Arsiv isleri:
Madde 35- 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 gerceklestirilebilmesi ve arsivden zaman
icerisinde yararlanilabilmesi i¢in hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlari
hazirlanarak birim igerisinden arsiv sorumlulari belirlenir.

3) 11 Ozel idaresi is ve islemlerinde kullanilmayan, ancak gerektiginde basvurulmak
lizere kanun geregi belirli bir siire saklanmasi zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri cercevesinde Yaz Isleri Miidiirliigi
sorumlulugunda ytritilir.

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

DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

Gorevlendirme:
Madde 36- 1) Genel Sekreter’in izinli, raporlu ve gorevli izinli oldugu hallerde; Vali Onayi ile
Genel Sekreter Yardimcisi veya Birim Miidiirii Genel Sekreterlige vekalet eder.
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2) Birim Midiirlerinin izinli, raporlu ve gorevli izinli oldugu hallerde; Birim Miidiiriiniin
teklif edecegi personel, Genel Sekreter’in onay1 ile Birim Miidiirliigiine vekalet eder.

3) Gorev dagiliminda koordineli ¢alisilmas1 gereken konular, Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan titizlikle takip edilerek, gerceklesme sonuglari raporla Genel Sekreter’e bildirilir.

Son Hiikiimler:
Madde 37- 1) il Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine yénelik olarak,
Birim Midiirliiklerinin gorev ve yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreter’in teklifi ve Vali'nin
Onayi ile yapilir.

2) 11 Ozel idaresi’ne bagh Hukuk Miisavirligi, Birim Miidiirliikleri, Ilce Ozel Idareleri
gorev alanlarina giren konularda ve diger mevzuat gercevesinde yonetmelik hazirlayarak
Genel Sekreter ve Valinin imzasiyla Il Genel Meclisine sunulmasim saglar. Bu konuda
yonetmelik ¢ikarilmasina iliskin mevzuat hiikiimleri uygulanir.

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

4) Birim Midirleri, bu Yonetmelik cercevesinde; kendi miidiirliiklerinde i¢ dlizenleme
yapabilirler.

5) Idarede (Miidiirliiklerde) yapilan is ve islemlerin herhangi bir aksaklifa mahal
verilmeden saglkli bir sekilde yiiriitiilebilmesi icin “Is Bu Yonetmelik” Birim Miidiirleri
tarafindan tiim personeline okutulmak tzere yazili olarak teblig edilecek ve yonetmelik
esaslarina gore hareket edilmesi saglanacaktir. Ayrica Birim Midirleri tarafindan alt
birimlerine bu yonergenin bir fotokopisi dagitilarak, basvurmaya hazir bir sekilde
bulundurulacak olup, Idaremiz web sayfasinda da yayimda tutulacaktir.

6) i1 Ozel idaresine ait birimlerin ihtiya¢ duydugu alim, bakim, onarim, hizmet alimy,
ihale, dogrudan temin usulii vb is ve islemler ilgili birimlerin talepleri ve hazirlayacaklari ihale
ve diger yontemlere ait dosyalar dogrultusunda Destek Hizmetleri Miidiirliiglince yapilacak,
diger birimlerce yukarida belirtilen hususlarda herhangi bir islem yapilmayacaktir.

7) Yonetmelik hiikiimlerine titizlikle uyulmasinin saglanmasini ve aksakliklara meydan
verilmemesini, yonetmelikte gorev ve yetki verilenlerle, birim miidirleri saglayacaktir.

Gegici Madde 1- Baslamis Olan isler; Bu Yénetmelik yiiriirliige girdigi tarihten once
baslamis ve sonuclanmamis olan ihale ve uygulama islemleri ilgili oldugu kanun ve usullere
gore sonuglandirilir.

Gecici Madde 2- Biitce Aktarma; Gorev bolimi nedeniyle birimlerin gerceklestirmesi
gereken, yatirim, onarim, mal ve hizmet alimi ve diger harcamalara iliskin 6denek ve biitce,
mevcut blitceye gore devam ettirilerek, gerekmesi halinde biitcedeki 6denek yetki ve devre
iliskin 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, Yonetmeligin birimlere tebligi
tarihinden itibaren en ge¢ 15 giin icinde, Gecici 1. Maddede sayilanlar islemin
sonuc¢lanmasindan itibaren 15 giin icinde, dizi pusulasi yapilmak suretiyle ilgili birimlerce
devir islemleri sonuglandirilir.

Bunlarin yiiriirlige konulmasina kadar birimler, mevcut yodnerge hiikiimlerini
uygulamaya devam ederler.
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Hiikiim Bulunmayan Haller:
Madde 38- 1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yapilmasi gereken is ve islemler
ile birim tanimlar: degisiklikleri yeni diizenleme yapilincaya kadar Genel Sekreter tarafindan

belirlenir.
2) Is Bu Yonetmeligin uygulanmasinda, tereddiit bulunmasi halinde Hukuk

Misavirliginin hukuki goriisiine bagvurulabilir.
Yiirurlik:

Madde 39- Bu Yonetmelik, il Genel Meclisi kararin1 miiteakip kanunun 6éngérdiigii siireyi
takiben kurum ilan panosu ve web sitesinde yayinlandigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Yiirirliikten kaldirma:
Madde 40 - Il Genel Meclisinin 02.03.2021 tarih ve 31 sayih karari ile kabul edilen

yonetmelik ytrurlikten kaldirilmistir.

Yiiriitme:
Madde 41 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Igdir Valisi ytrtitiir.

Ozlem TORZUK Ahmet OZDEMIR Berivan SELCUK

Meclis Baskani Katip Uye Katip Uye

5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanununun 15’inci maddesine gore goriildii.

e/ 07/2024

Ercan TURAN

Vali
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