YOZGAT iL OZEL IiDARESI GOREV, YETKI, CALISMA USUL VE ESASLARI
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
Madde 1- Bu Yénetmeligin amaci; 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunu'nun 35. maddesi
geregince, Yozgat Il Ozel Idaresi'nde olusturulan birimlerin gérev, yetki, calisma ve
sorumluluklariin belirlenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam o
Madde 2- Bu Yonetmelik hiikiimleri Yozgat Il Ozel Idaresini kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yénetmelik, 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu'nun ilgili hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Vali : Yozgat Valisini,

11 Genel Meclisi : Yozgat Il Genel Meclisini,

Il Enciimeni : Yozgat i1 Enciimenini,

Genel Sekreter : Yozgat il Ozel idaresi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcis1  : Yozgat il Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimeisin,
Hukuk Miisaviri : Yozgat 11 Ozel idaresi Hukuk Miisavirini,

Birim Muduri : Yozgat 11 Ozel idaresi Birim Miidiirlerini,

Ilge Ozel idare Miidiirii : Yozgat Ilce Ozel Idare Miidiirlerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Yozgat 1l Ozel idaresi Organlar
Birimlerinin Gorev ve Calisma Esaslar1

i1 Ozel idaresinin Organlar

Madde 5- 11 Ozel Idaresi, 11 halkinin mahalli miisterek nitelikteki ihtiyaglarin1 karsilamak
tizere kurulan ve karar organi segmenler tarafindan secilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklige
sahip kamu tiizel kisiligidir. 11 Ozel Idaresinin organlari, Vali, I Genel Meclisi ve Il
Enctimenidir.

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

11 Ozel Idaresinin karar organ1 il Genel Meclisidir. Il Genel Meclisinin aldig1 kararlar, Il
Enciimeni ve 11 Ozel Idare birimleri araciligi ile yerine getirilir. 11 Ozel Idaresinin ilgedeki
islerini yiiriitmek iizere ilge Ozel Idare Miidiirliigii teskilat1 kurulur. Bu teskilat ilgedeki islerin
yurutimunden ilge Kaymakamina karsi sorumludur.

5302 sayili kanunda il Ozel idaresinin temel yapisi ve organlari asagidaki sekilde
tanimlanmaistir.

11 Ozel idaresi Birimleri ve i¢ Isleyisi

Madde 6- Il Ozel idaresinin i¢ isleyisinde il Genel Meclisinin, Il Enciimeninin ve Il Ozel
Idaresine dahil birimlerin, karsilikli iliskileri Vali ve yetki verilen alanlarda Il Ozel idaresi Genel
Sekreterligi araciligi ile gerceklesecektir.

11 Ozel Idaresinin yetkilendirildigi alanlarda kendisine verilen gorevleri kendi imkanlari
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ve personeli ile yiiriitmesi esastir. Bu esasa uygun olarak Ozel Idare birimleri meclis ve
enclimen tarafindan alinan kararlarin yerine getirilmesinden birinci derecede sorumludur. Bu
sorumlulugu yerine getirirken ihtiyac duyulan alanlarda Genel Idare birimlerinden destek
alinacak veya isbirligi saglanacaktir.

i1 Ozel Idaresinin Ilge diizeyinde islerinin yiiriitiimiinden Ilge Kaymakami sorumludur.
Bu sorumlulugun geregi olarak Ilcelerdeki islerin saglikli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
ilcelerde islerin yiiriitiilmesini saglayacak kapasitede ilce Ozel Idare teskilatlar kurulmustur.

11 Ozel Idaresinde planlama, karar alma ve kararlarin icras1 asamalarinin tam bir etkinlik
icerisinde yiiriitiilmesi esas olup, planlama asamasinda il Genel idaresi ve i1 Ozel idaresinin ilgili
birimleri planlama asamalarindan sorumlu Genel Meclis Komisyonlarma gerekli destegi
verecekler ve Il Ozel Idaresi 3 yillik stratejik planlama asamasinda gerekli agiklik ve katilimi
saglayacaktir.

Karar alma asamasinda yasal smurlar icerisinde yetkili Ozel Idare organi Il Genel
Meclisidir. Meclisin aldig1 kararlarin uygulanmasi asamasinda ise 11 Ozel Idaresi teskilat:
mevzuata uygunluk, agiklik, tasarrufa riayet, planlama ve kararlara uygunluk prensiplerine gore
hareket edecektir. Yapilan islerin, ilgili birimlerin sirali amirleri ve Kaymakamlarca siirekli
denetlenmesi ve periyodik olarak Valilik Makaminin bilgilendirilmesi saglanacaktir.

Kararlarin uygulanmasi ile ilgili olarak meclis iiyelerinin uygulamalarini, izleme ve
degerlendirmelerini Il Valisine iletmeleri islerin etkinligini artiric1 bir etken olacaktir. il Genel
Meclisi iiyelerinin bu amagla yapacaklari ¢alismalarin saglikli bir bigimde gerceklesmesi igin, il
Ozel idaresine dahil birimler ile ilce teskilatlar1 ve Kaymakamlar gerekli destegi vereceklerdir.

Bu esaslara uygun olarak, il Ozel Idaresi teskilati, Kaymakamlar ve ilge teskilatlar,
Meclis ve Enclimen organlar1 kendilerine verilen gorevleri yasal smirlari icerisinde tam bir
isbirligi, gliven ve verimlilik igerisinde yapacak ve Yozgat halkina layik oldugu en iist diizeyde
hizmet sunacaktir.

i1 Ozel idaresi Birimlerinin Gérev Tanimlari

Genel Sekreter

Madde 7- 5302 sayili yasanin 35. maddesinin 2.fikrasinda "Genel Sekreter, il Ozel Idare
hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yoniinde mevzuat hiikiimlerine, Il Genel Meclisi ve 1l
Enciimen kararlarina, 11 Ozel Idaresinin amag ve politikalarina, Stratejik Plan ve Yillik Calisma
Programlarima gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla 11 Ozel Idaresi kuruluslarina gereken emirleri
verir ve bunlarin uygulanmasini gozetir ve saglar.

Genel Sekreterin Sorumlulugu

Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitilmesinden dogrudan Valiye karsi
sorumludur.

Bagh Birimler

Genel Sekreter Yardimeiligi, 11 Ozel Idaresi teskilat yapist igerisinde kurulu ve faaliyet
gosteren biitin birim ve birolar, ilce Ozel Idareleri Birim Miidiirliikleri

Genel Sekreter Yardimeihig:

Madde 8- Genel Sekreter tarafindan verilen gérevleri yapmak, Birim Miidiirleri ve ilge
Ozel idare Miidiirleri arasindaki koordinasyonu, islerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore
yiriitiilmesini saglar ve bu amacla bagli birimleri denetler. Genel Sekreter adina tiim is ve
islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimci olmakla gorevlidir.

Genel Sekreter Yardimcisinin Sorumlulugu

Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreterlik hizmetlerini "Imza Yetki Y®onergesi" ve is
bolumu cergevesinde Genel Sekreterin emirleri yonunde mevzuat hikimlerine uygun olarak
diizenlenip, ytriitiilmesinden Genel Sekretere karsi sorumludur.

Hukuk Blrosu

Madde 9- Genel Sekreter Yardimcisina bagl olarak gorev yapar. Yozgat I Ozel
Idaresi'nin ve bagli birimlerinin hukuki danismanhigi ve Idareyle ile ilgili tiim davalarin



takibinden sorumludur.

Hukuk Miisaviri (Avukat) Gorevinin Genel Tanimi

Idare'nin bagl birimleri tarafindan iletilen hukuki konularda goriis vermek,

Idare'ye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu yargi organ1 ve
dairelerde ikame ve takip etmek,

Idare ve bagl birimlerin ihale kanunlar1 ve ihale sdzlesme tasarilar ile ilgili inceleme
yapmak ve goriis bildirmek,

Her tiirlii yarg1 organi, hakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan Il Ozel idaresi'ne
izafeten i1 Ozel Idaresi Tiizel Kisiligine yapilan tebligatlar1 kabul ile geregini yerine getirmek,

Sendika ile toplu is sdzlesmeleri goriismelerine katilmak,

Il Ozel idaresi birimlerinin yazili veya sdzlii istekleri iizerine kendileriyle isbirligi
yaparak anlasma, protokol, sartname, vekaletname, ibraname vesair belgelerin hazirlanmasina
yardimci olmak,

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

Birimin faaliyet ve hizmet alanm ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda aylik ve yillik
raporlarini hazirlamak ve ilgili makama sunmak,

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

Iice Ozel idare Miidiirliikleri

Madde 10- Ilge Ozel idaresi teskilatinin en iist amiri olarak ilce Kaymakamlar1 5302
sayil1 11 Ozel Idaresi Kanununun 63. maddesi geregince Valinin verdigi i1 Ozel Idaresinin
gorevlerini yapmakla yiikiimlii ve bu gorevlerin yapilmasindan Valiye kars1 sorumludur.

Iice Ozel Idare Miidiirii;

Il Ozel lidaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gerceklestirmek,
sonuglarmi raporlamak,

5302 sayil1 i1 Ozel idaresi Kanunu cercevesinde Ozel Idare organlarinca alian kararlar
dogrultusunda hizmetleri ytirtitmek,

5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi gorevlerini yiiriitmek,

Yiiriirliikteki yasa, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde i1 Ozel Idaresi
Genel Sekreterligi ile koordineli olarak Ilge Ozel Idaresi is ve islemlerini yiiriitmek,

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

11 Ozel Idaresinin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. ¢alisma
sonuglarint zamaninda ilgili birime gondermek,

3572 sayili Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun uyarinca Belediye hududu
ve miicavir alan sinirlar1 disinda agilacak tiim Sihhi Miiesseseler ile umuma agik istirahat ve
eglence yerlerini incelemek, bu isyerlerine Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarini diizenlemek,
3194 sayili iImar Kanunu uyarinca; Belediye hududu ve miicavir alam1 disinda yapilacak yapilara
Insaat Izni, Yap1 Kullanma izni ile yine ayn1 kanun uyarinca kagak yap1 yapanlarla ilgili olarak
Imar kentsel ve Iyilestirme Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

Miilkiyeti Il Ozel Idaresine ait ilge sinirlar1 icerisinde bulunan (Kapatilan Belediyeler
dahil) tasmmazlarin 11 Ozel Idaresinden her hangi bir izin alinmadan veya sbzlesme
olmadan kullandirilmamasini saglamak, tasinmazlar ile ilgili ilge ve belde belediyelerince
yapilan imar ¢aligmalari ile kadastro miidiirliigii tarafindan yapilan kadastro ¢aligmalarini takip
etmek, bu caligmalar ile ilgili tasinmazlarda herhangi bir hak kaybinin olusmamasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, ilgili kurumlarca yapilan ¢aligmalarda ilan aski siiresi igerisinde durum il Ozel
Idaresinin ilgili birimine (Emlak Istimlak Miidiirliigii) bildirmek.

Miilkiyeti idaremize ait ve ilge smirlari igerisinde gdlet sahalarmin etrafinda bulunan
arazilere ekim-dikim yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bolgede Idaremiz ruhsat sahasi
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icerisinde jeotermal kaynak suyu varsa yine idaremizden herhangi bir izin alinmadan jeotermal
kaynak suyu kullanilip kullanilmadigin1 kontrol etmek, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde tasinmaz
var ise isgalden arindirilmasi, isgalcilere ecrimisil uygulanmasinin saglanmasi bakimindan is ve
islemlerinin yapilabilmesi igin gerekli denetimi yapmak, isgalden vazge¢cmeyenlere yonelik
ecrimisil, meni miidahale ve kal davasi acilmasi igin i1 Ozel Idaresinin ilgili birimine (Emlak
Istimlak Miidiirliigii) gondermek.
Mevzuat geregi ve Kaymakamin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

Thale islemleri Biirosu

Madde 11- il Ozel idaresinin ihtiyaglar1 dogrultusunda mal alimlari, hizmet alimlar,
yapim isleri, tasmir ve tasinmaz mal alimi islemlerini yiiriitmek, Il Ozel Idaresinin Kiiltiir
Varliklar1 Thale Yénetmeligi ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu uyarinca ihale usulii ile alimi
yapilacak islerde sozlesmenin imzalanmasina kadar olan islemleri yiiriitmek, Ihale Islemlerini
sozlesme imzalanmasi asamasi dahil olmak iizere takip ve kontrol etmek. IThale hazirlik
evraklarin1 ve tamamlanmis evraklari incelemek. Kamu fhale Kurumuna génderilmesi gereken
istatistiki bilgileri géndermek. Thale yer ve zamanmi belirlemek. ihale komisyon islemlerini
koordine etmek. Thalesi tamamlanmus islerin ihale islem dosyalarin1 ilgili birim ve kurumlara
gonderilmesini saglamak,

i1 Ozel Idaresinin ihtiyaglar1 dogrultusunda ve 6denegi Ozel idare biitgesinden temin
edilen veya genel biitceden il'deki diger idare ve kurumlar adina tahsisli olarak Il Ozel idaresine
aktarilan Odeneklerin kullanilmasina iliskin; 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve Kiiltiir
Varliklar: ihale Y&netmeligi uyarinca hizmet (danismanlik hizmetleri dahil), yapim ve mal alim
ihalelerini gerceklestirmek.

Birinci fikrada belirtilen ihalelerin; proje, yaklagik maliyet, teknik sartname, arsa temini,
imar iglemleri gibi ihaleye esas teskil edecek islem ve belgelerin, ilgili ihale uygulama
yonetmeligi uyarinca talep sahibi il Ozel Idaresi birimi veya ildeki diger idare ve kurumlar
tarafindan hazirlanmasini veya hazirlatilmasimi miiteakip ihale Isleri Biirosuna gonderilen ihale
talepleri odenek durumunu ve alima iligkin belgeleri kontrol edilerek ihale islemlerini
gerceklestirmek, sozlesmenin imzalanmasindan sonra thale islem dosyasimi ilgili sézlesme
uygulanmak zere talep eden birim, idare veya kuruma géndermek.

Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) {lizerinden ihalenin girilmesi ile sdzlesme
imzalanmasin1 miiteakip sonug¢ formu gonderilmesi asamasina kadar olan islemleri ve tebligatlar
gerceklestirmek.

Ihale siirecinde isteklilerin yasaklanmasmm gerektirecek durumlarla karsilasilmasi halinde
yasaklama islemlerini gerceklestirmek.

Sozlesmenin uygulanmasi siirecinde yiiklenicilerin yasaklanmasini  gerektirecek
durumlarla karsilasilmasi halinde; s6zlesmenin feshedilmesi ve s6zlesmenin feshini muteakip
yiikleniciye bildirim yapilmasi ile kesin teminatin gelir kaydedilmesini miiteakip 1ilgili
s0zlesmeyi uygulayan birim veya diger idare ve kurumlarca talep edilmesi halinde yasaklama
islemlerini gergeklestirmek.

Sozlesmelerin uygulanmasi siirecinde sozlesme devri, alt yiiklenici calistirilmasi, is
deneyim belgesi diizenlenmesi gibi konularda, ilgili s6zlesmeyi uygulayan birim veya diger idare
ve kurumlarca talep edilmesi halinde inceleme yapmak ve goriis bildirmek.

2886 sayili Devlet Ihale Kanunu uyarinca gerceklestirilecek ihalelerde, ilgili birim
tarafindan talep edilmesi halinde ihale dosyasini incelemek.

2886 sayili Devlet ihale Kanunu uyarinca gergeklestirilecek ihalelerde il Enciimenince
talep edilmesi halinde ihale dosyasini incelemek ve goriis bildirmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
siresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek. Arsiv 6zelligini
tastyan evraki ise stiresi igerisinde kurum arsivine teslim etmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.



Proje ve Yapim Isleri Biirosu

Madde 12- Odenegi Il Ozel idaresi veya merkezi ydnetim biit¢esinden karsilanan ve yap1
denetimi gorevi verilen yapim islerinin fen ve sanat kurallarina, teknik sartnamelere,
yurdrlikteki yonetmeliklere uygun olarak yapilip, yapilmadiginin denetimini yapmak.

Yap1 denetim gorevi yiiriitiilen yapim islerinin gegici hakedislerini diizenlemek.

Yap1 denetim gorevi yiiriitiilen yapim islerinin Gegici kabul is ve islemlerini yiiritmek.

Yap1 denetim gorevi yiiriitiilen yapim iglerine ait kesin hesab1 diizenlemek.

Yap1 denetim gorevi yiiriitiilen yapim iglerinin kesin kabul is ve islemlerini yiiriitmek.
(Tasfiye ve Fesih islemleri dahil)

Yap1 denetim gorevi yiiriitiilen yapim islerine ait is artis ve eksilis dosyalarini hazirlamak,
mukayeseli kesifleri hazirlamak ve ihale makaminin onayina sunmak.

11 Ozel Idaresi tarafindan alimi gergeklestirilen proje hizmet alim islerinde yiiriirliikteki
yonetmelikler kapsaminda ihaleye esas proje, teknik sartname, mahal listesi ve yaklasik
maliyetler dosyalarinin kontroliinii yapmak, eksiklerini tamamlattirmak.

11 Ozel Idaresi biitgesinden gergeklestirilecek her tiirlii bakim, onarim ve yapim isleri i¢in
kesif dzeti ¢ikarmak, yaklasik maliyet hazirlamak ve bu isleri ihale dosyasi haline getirerek ihale
edilmek Gzere ilgili birime vermek.

Ihale Komisyonlarinda teknik iiye olarak gérev almak.

Hazirlanan gegici ve kesin hakedis, gecici ve kesin kabul, tasfiye kabul, fesih, is artiglari,
revize birim fiyatlara iliskin belgeleri tetkik etmek.

Bolge de bulunan Kalkinma Ajanslarina ve Sosyal Gelismeyi Destekleme programlarina
proje hazirlamak, proje bagvurusunda bulunmak, projelerin kabul gérmesi halinde is ve
islemlerini yiiriitmek.

Afet gibi olaganiistii hallerde ildeki diger teskilatlarla birlikte koordineli ¢alisma yapmak.

Diger kamu kurum ve kuruluslarina teknik personel destegi saglamak.

Birim Arsivi olusturmak.

Birim ile ilgili Faaliyet Raporunu hazirlamak ve Ust Makama sunmak.

Birimine ait e-igisleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiritmek.

Benzeri konularda amirlerinin ve mevzuat verdigi diger gorevleri yiirtitmek.

Spor Vadisi Islemler Biirosu

Madde 13- Spor vadisi kompleksinde bulunan biitiin bina, yapi, yesil alanlar, golet,
yluriiyiis alanlari, sosyal tesisler, eglence (cocuk oyun parklari, tren, biiylikler i¢in yapilmis spor
alanlar1 vs.) alanlari, bungolav evler ve spor vadisine zaman i¢inde yapilacak biitiin tesis ve
miistemilatin bakimi, onarimi, korunmasi (giivenligi), temizligi, agaclarin sulanmasi, aydinlatma,
gorevli personelin sevk ve idaresi, gorev boliimlerinin yapilmasi, is planlamasi, vadi hakkinda
diizenlenecek aylik raporlarin hazirlanmasi, ihtiyac listelerinin ¢ikartilmasi, spor vadisi igin
yapilacak olan harcamalarin (halen devam eden ihaleler harig, vadi tamamlanip teslim alindiktan
sonra yapilacak dogrudan temin alimlar1) piyasa arastirmalar1 ve yaklasik maliyet tespiti, biitce
Odenek talepleri, spor vadisi tesisinin tamaminin ve/veya bir kisminin isletilmesi, islettirilmesi,
peyzaj ve diger bakim ve onarim ihalelerinin yapilmasi ve silirecin yonetilmesi,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.

i1 Ozel idaresinin Birim Miidiirliikleri

Mali Hizmetler Miidiirliigii

Madde 14- Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarint olusturmak iizere
gerekli calismalar1 yapmak.

Idarenin gérev alanma giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Idarenin y®énetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.
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Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek
ve genel arastirmalar yapmak.

Y Onetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek.

Idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiriitmek.

Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarmin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiirtitmek.

Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

Biitce kayitlarmi1 tutmak, bilitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

flgili mevzuat1 cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

Genel biitge kapsami1 diginda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini dlizenlemek.

Idarenin yatirnm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

On mali kontrol faaliyetini yiriitmek.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; {iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklarr yapmak.

Kamu idarelerinin merkez ve tasra harcama birimlerinin taginir hesaplarinin, ilge, il,
bolge, dis temsilcilik ve merkez teskilatlar: itibariyla konsolide edilmesi islemlerini yiiriitmek
Uzere merkez, bolge, il ve gerek goriilmesi halinde ilge teskilatlarinda birer taginir konsolide
gorevlisi belirlemek,

Tasimir konsolide gorevlisi, kamu idarelerinin merkez teskilatlarinda strateji gelistirme
birimi yoneticisine bagli mali hizmetleri yiiriiten birimin biinyesindeki tasinir kayit islemlerinden
sorumlu yoneticidir.

Merkezdeki tasinir konsolide gorevlileri, harcama birimleri ile dis temsilciliklerden ve
tagradaki tasinir konsolide gorevlilerinden aldiklar1 Taginir Hesap Cetvellerini konsolide ederek,
idarenin Tasmir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesab1 icmal Cetvelini, iist ydnetici adina
hazirlamakla yiikiimliidiir.

5510 sayilt Genel Saglik Sigortas1 Kanununun 4/1-c maddesi geregince calisan
personelden kesilen primleri internet ortaminda kurumun hesaplarina aktarmak,

11 Ozel Idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitce ddeneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gorevini yliriitmek.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sOzlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, sozlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, ylikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini ger¢eklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Ihale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.
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Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasmirlara bir sicil
numarasi vermek

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
sliresini tamamlamis muhafazasina lizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek, Arsiv ozelligini
tagtyan evraki ise siiresi i¢erisinde kurum arsivine teslim etmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

14.1-Mali Hizmetler Mudurinun Gorevleri

Birimi yonetir, yeterli sayt ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapar.

Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

Birimin yazigmalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve iglemlerini
izler ve sonuglandirilmasini saglar.

Idarenin mali ydnetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi i¢in gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, Ust yoneticiyi bilgilendirir ve énerilerde bulunur.

I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

Stratejik plan, performans programi, biitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

I¢ kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri
hazirlar ve iist yoneticinin onayina sunar.

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yukumliluk
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler hazirlar.

Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Mali Hizmetler Midiirliiglinde gérevli memur ve diger calisanlarin sevk ve idaresi, gérev
dagilim, disiplin iglemlerini ytiriitmek.

Mali Hizmetler Miidiirtiniin Sorumluluklari

Mali Isler birimi y&neticisi, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticiye karsi sorumludur.

14.2-Birim Yoneticisi

a)Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

b) Diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerin izlenmesinden,

¢) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde ytirtitiilmesinden,

d)Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

e) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

f)i¢ kontrol sisteminin olusturulmas1 ve gelistirilmesi icin gerekli calismalarin
yapilmasindan,

g) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

h)Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden,

Birim Miidiirli, biiro yoneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

Taginir islemlerine iliskin muhasebe kayitlari, Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligine
dayanilarak ¢ikarilmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve bu Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde
muhasebe yetkilileri tarafindan yapilir.
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Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Taginir Yonetim
Hesab1 Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek
onayladiktan sonra, harcama yetkilisine gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

Muhasebe yetkililerinin bu Tasmir Mal Yonetmeliligindeki gorevleriyle ilgili
sorumluluklari, tasimir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu
ile harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini
inceleyip onaylayarak harcama yetkilisine vermekle sinirlidir.

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemleri ve yonetiminden sorumludur.

1-Gelir- Tahakkuk ve Tahsilat Burosu

2-Strateji Gelistirme ve YOnetim Biirosu

3-Buitce ve Performans Biirosu

4-Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Birosu

5-On Mali Kontrol Birosu

14.3- Gelir- Tahakkuk ve Tahsilat Buirosu

11 Ozel Idaresinin gelirlerinin tarh, tahakkuk, tahsiliyle yetkili ve gérevli olanlar, ilgili
kanunlarda Ongoriilen tarh, tahakkuk ve tahsil islemlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak
yapilmasindan sorumludur.

Il Ozel idaresinin yili icinde tahakkuk eden gelirlerine iliskin tahakkuk bordrolarmni

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Burosuna géndermek.

i1 Ozel idaresine ait olup, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan Ihale edilerek Mali
Iller Miidiirliigiine gonderilen isyerlerinin kiralarim1 mukavelesinde ve il Daimi Enciimen
kararinda belirtilen siireler icerisinde tahakkuk ve tahsil etmek.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince tespit edilen Is yerlerine ait yakit bedellerinin
tahsilatini mukavelede belirtilen siireler i¢erisinde tahakkuk ve tahsil etmek.

Il Ozel idaresine ait olup, gesitli yerlerde bulunan ve Emlak Istimlak Miidiirliigiince
tahsisi yapilan lojmanlarin kira bedellerinin zamaninda tahakkuk ve tahsilini yapmak ve diizenli
olarak defterini tutmak.

Il Ozel idaresine ait olup, resmi kuruluslar ile sahis ve sirketler icarinda bulunan
miilklerin kira bedellerinin zamaninda 6denebilmesi amaciyla miistecirlere yapilacak tebligatin
noter kanaliyla yerine getirilmesini saglamak,

11 Ozel Idaresine ait isyerlerinden kira bedellerini zamaninda yatirmayan miistecirlerin
kiralarinin icraen tahsili i¢in hukuk biirosuna bildirmek ve takibini saglamak,

Kira siireleri dolacak isyerleri ile isletmelerin kira siirelerinin uzatilip uzatilmayacagi
hakkinda miistecirlere tebligat ¢ekerek dilekgelerini almak ve en az iki ay 6nceden teklifleri I
Daimi Enclimenine intikal ettirilerek, alinacak karar dogrultusunda islem yapilmasini saglamak.

5302 sayili 11 Ozel idaresi ve 3194 Sayili Imar Kanunu Esaslarma gore Cevre ve
Sehircilik Miidiirliiglince hazirlanan ruhsat cezalarini ve ruhsat bedellerini tahsil etmek,
yatirmayanlar hakkinda Hukuk Isleri biirosuna bildirmek ve tahsilini saglamak.

Mukavelesini yenilemeyen ve idareye isyerini teslim etmek isteyen miistecirlerin
isyerlerinin diizenli bir sekilde teslim alinmas1 i¢in Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine gondermek.

Miistecirlerle ilgili olup, kira sozlesmesinde yer alan konulardan dogacak ihtilafin halli
icin bilumum yazigmalari saglamak

Bir sozlesme, protokol ile belirlenmis i1 Ozel idaresi gelirinin tahakkukunu yaparak,
tahakkuka ait tahakkuk fislerini Muhasebe - Kesin Hesap burosuna géndermek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

14.4-Strateji Gelistirme ve Yonetim Biirosu

Idarenin, kalkinma planlar1, programlar, ilgili mevzuat ve benimsedikleri temel ilkeler
cercevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik amaclar ve dlgiilebilir
hedefler saptamak, performanslarini 6nceden belirlenmis olan gostergeler dogrultusunda 6lgmek
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ve bu siirecin izleme ve degerlendirmesini yapmak amaciyla katilimci1 yontemlerle stratejik plan
hazirlamak.

Idarenin, kamu hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi i¢in biitceleri ile
program ve proje bazinda kaynak tahsislerini; stratejik planlarina, yillik amag¢ ve hedefleri ile
performans gostergelerine dayanan Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi
calismalarinda koordinasyon gorevini yiiriitmek. Stratejik planin hazirlanmasinda kullanilacak
belge ve cetveller ile gerekli doklimanlar1 ilgili birimlere gondermek. Stratejik planin
hazirlanmasi icin gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlar1 c¢ergevesinde, ilgili birimlerce
hazirlanmasimi saglamak ve belirlenen siire icinde bilgileri almak. Mali hizmetler birimi
tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢aligmalarina birim temsilcilerinin katilimi saglamak.
Stratejik planlama calismalarin1 5018 sayili Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca yapilan
duzenlemelere uygun olarak yuriutmekle birlikte,

Idarenin stratejik planlama calismalarma yonelik bir hazirlik programi olusturmak,
idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini
vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢aligsmalarini koordine etmek.

Stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek.

Yeni hizmet firsatlarint belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler
almak.

Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanict
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Idarenin {istiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

Idarenin gérev alantyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek.

Idarenin y&netimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite olgGtlerine uyumunu
degerlendirerek list yoneticiye sunmak

Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri varsa ilgili birimlerle igbirligi i¢inde yerine
getirmek.

Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarin yiirtitmek.

Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak oOdenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak, Idarenin yatirnm programinin hazirlanmasin1 koordine etmek,
uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde buronun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

14.5-Butge ve Performans Burosu

Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢aligmalarinda koordinasyon
gorevi mali hizmetler birimi tarafindan yiiriitiiliir. Bu c¢aligmalarda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Birim
performans programlar1 harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire iginde mali
hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler birimi, birim performans programlarindan
hareketle idare performans programini hazirlar. Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan
performans programinin hazirlik calismalarina birim temsilcilerinin katilimi saglanir. Performans
programi hazirliklar1 5018 sayili Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca yapilan diizenlemelere
uygun olarak yaratultr
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Biit¢enin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali
hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitce teklifini
hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine gonderir. Harcama
birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin biitce teklifi mali hizmetler birimi tarafindan
hazirlanir. Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin bitce teklifleri ve idare performans
programlar1 iist yonetici tarafindan imzalanarak Bakanhiga gonderilir. Idarelerin biitge
tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik
Plani, Biitce Cagris1 ve Biitge Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirnm Programi
Hazirlama Rehberi esas alinir.

Yatirnm programu teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Harcama birimleri yatirim
programina iliskin tekliflerini hazirlayarak mali hizmetler birimine génderir. Harcama birimi
temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin yatirim programi teklifi mali hizmetler birimi
tarafindan hazirlanir. Yatirnm programi tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta
Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagris1 ve Biitge Hazirlama Rehberi, Yatirim
Genelgesi ve Yatirim Programi1 Hazirlama Rehberi esas alinir

Ayrintili harcama veya finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri dikkate
alinarak mali hizmetler birimi tarafindan hazirlamak ve {ist yoneticiye onaylatmak.

Ayrintili harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasi, vize edilmesi, uygulanmasi
ve uygulamanin izlenmesi,

Biitce islemlerini, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak gerceklestirmek,
kayitlar1 tutmak ve izlemek.

Biitce kayit ve islemlerini, mali hizmetler biriminin yoneticisi veya yetki verdigi
personelin onayiyla gerceklestirmek ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutmak.

Odenek gonderme belgelerinin hazirlanmasi, onaylanmasi, génderilmesi, kaydi, tenkis
islemleri Bakanlik¢a belirlenecek usul ve esaslara gore yiiriitmek.

Biitce uygulama sonuglarina iligkin her tiirli rapor, cetvel ve belgeleri hazirlamakla
birlikte,

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

Biit¢eyi hazirlamak.

Ayrmtili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak.

Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

Biitce kesin hesabini hazirlamak

Yatirnrm programi hazirliklarinin  koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarimi
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Biitce uygulama sonuglarini raporlamak

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonu¢landirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda mali hizmetler miidiiriine
ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Mali konularda Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde blironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

14.6-Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Blrosu

Genel biitge kapsami disindaki idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

Mali istatistikleri hazirlamak.

I¢ kontrol

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Mali hizmetler miidiiriine
ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.
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Ozel Idare biitgesinden ayrilan Odeneklerle veya Genel Biitceden sarth gelen
Odeneklerle yapilan harcamalari, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu hiikiimlerince
yapmak.

Harcamalar ile ilgili, merkez birimlerinden ve diger dairelerden gelen ve ddemeye esas
teskil eden tahakkuklarda, belgelerin tamam olmasia, O6denegin bulunup bulunmadigina,
harcamalarin  Ozel Idare biitgesinin ilgilendirip ilgilendirmedigine,kanun ve mevzuata
uygunluguna dikkat edilerek ve gerekli imzalar tamamlattirildiktan sonra net 6demesi iizerinden
¢ek kesmek,dosyaya numara vererek koordineyi saglamak.

Ozel Idare hesabma yatirilan ve cekilen paralarin kayitlarni banka defterine giinliik
olarak islemek, kontroliinii saglamak.

Banka dekontlarin1 giinliik olarak ilgili bankalardan temin ederek giinliik mutabakati
saglamak.

i1 Ozel idaresinin hesabinin bulundugu bankalardaki giinlilk banka mevcutlari ile yasal
gelirler tahsil edildikge, Onceki tahsilatlar1 da gosterecek sekilde tanzim edilen pusulalar
istendigi anda makama sunulacak sekilde hazirlik yapmak.

Bankalar ve PTT araciligi ile gelen paralar icin teslimat miizekkeresi ve tahsildar
makbuzu kesmek, bu sekilde gelen paralarin Ozel Idare hesabina intikal edip etmedigini takip
etmek,

Ozel idare payr olarak gonderilen para ile her ¢esit yardim ve bagislar1 teslimatla
bankaya teslim etmek, kayitlara islemek.

Bankaya her para yatirmak karsiliginda teslimat miizekkeresi tanzim etmek, birisini
yatirana,ikincisini 6zel idareye, tiglinciisiinii bankada saklamak iizere tanzim etmek.

Beklemeye tahammiilii olmayan acele isler i¢in mutemet olarak gorevlendirilenlere avans
vermek, siiresinde ve yasal evrak ve belgelerle mahsup edilmesini saglamak.

Mutemetlere yapilan 6n 6demelerin(avansin)cesidine ve siiresi i¢erisinde kapatilmayanlar
icin 6183 Sayil1 Yasaya gore faiz uygulamak.

Eshas zimemi ile ilgili tahsilat islemlerini yapmak,her eshas zimemi konusu ig¢in bir
dosya tanzim etmek ve zaman asimina ugramamast i¢in gerekli onlemleri alarak tahsilatini
saglamak.

Giinlii yazigmalara siiresi igerisinde cevap vermek.

Ozel Idare mevzuatinda olup da tarifnameye gore giinliik olarak tutulmasi gereken (giinii
icinde islem goren) defterleri usuliine uygun olarak islemek.

5510 s. Kanunun 4 (a ve c¢) maddesine gore galisanlardan kesilen Sosyal Giivenlik
Kurumu Prim 6demelerini siiresi i¢inde ilgili kurumun hesaplarina aktarilmasini saglamak,
kesenek ve karsiliklarini bilgisayar ortaminda kurum kayitlarina girmek.

Ayt igerisinde kesilerek emanet hesabina alinan kefalet aidati, icra kesintilerini ait oldugu
yerlere 6demek.

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

Bordro ve diger hakedis 6demelerinden kesilen ve emanet hesabina alinan gelir vergisi,
damga vergisi, KDV. vs emanetten reddi ile ilgili vergi dairelerine suresi icerisinde 6demek.

Aylik hesaplar kontrol edilerek denklestirilmelerini saglamak,

Takvim yil1 sonunda sahis emeklilik fislerini ilgililere ve Emekli Sandigina géndermek,
sahis emeklilik figlerinden birer suret ilgili memurlara vermek. Takvim yil1
sonunda T.C.Ziraat Bankasi ile kefalet aidati mutabakatini saglamak.

Emanet hesabinda kayitli bulunan ve siireleri icerisinde hak sahiplerine 6denmeyen
emanetlerin zaman agim1 yoniinden irat kayitlarin1 yapmak.

Her ne sekilde olursa olsun, Ozel idare birimleri igin ihtiya¢ duyulabilecek her turli
avans is ve islemleri ile muhasebe kayitlari, agilacak kredi is ve islemleri, acilan avans ve
kredilere ait mahsup islemlerinin takip edilmesi, mahsuplarin zamaninda yapilmasi, siiresi
icerisinde mahsubu yapilmayan avanslarin kisi bor¢larina almak ve ilgililer hakkinda yasal islem
yapilmasini saglamak.

Il Ozel idare biitgesinden diger kurumlara kanuna dayali olarak verilecek olan yasal
paylar ve ortaklik paylarinin takibi ve siiresi igerisinde ddenmesini takip etmek.



12

Is ve hizmetin yapilmis,malin teslim edilmis,taahhiit ve tahakkuk  belgeleri
tamamlanmis,0deme emrine baglanmis 6denegi mevcut oldugu halde zaman ve mali yilin son
glinlerindeki nakit yetersizligi nedeni ile istihkak sahiplerine 6denmeyen giderleri biitge
emanetine almak.

Biitiin defterlerin y1l sonu kayit kapama iglerini tamamlamak.

Y1l sonu hesabinda, gelir kesin hesap cetvelleri ve gider kesin hesap cetvellerinin
denklikleri ve tutarliklar1 saglandiktan sonra idare hesabinin verilmesi i¢in gecen yildan devir,
yili icinde yapilan islem (giren-¢ikan)ve yil sonunda idare hesabi devir durumlarini gosterir
nitelikteki cetvelleri ve mizan1 hazirlamak, Il Daimi Enciimenine ve Sayistaya sunmak.

Mali konularda Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

14.7- On Mali Kontrol Birosu

On mali kontrol gorevi harcama birimleri ve mali hizmetler birimi tarafindan yapilir. On
mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girigilmesi, is ve
islemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Idareler, kaynaklarin amagclarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasi i¢in gerekli 6n mali kontrol 6nlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler birimi tarafindan 6n
mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar1 ile 6n mali kontrole iliskin
standart ve yontemler Bakanlik tarafindan belirlenir. Idareler,
Bakanlik¢a yapilacak diizenlemelere uygun olarak 6n mali kontrol islemlerini yiiritiirler.
Idarelerce gerek duyulmasi halinde, Bakanlik¢a belirlenen mali karar ve islemlerin disinda kalan
mali karar ve igslemlerin de ayni usul ve esaslar ger¢evesinde mali hizmetler birimine kontrol
ettirilmesine yonelik diizenleme yapilabilir. idarelerce yapilacak diizenlemelerde, mali hizmetler
biriminin 6n mali kontroliine tabi tutulacak mali karar ve iglemler tiir, tutar ve konu itibariyla
belirlenir.

Idarelerce, gorev alanlari cercevesinde, i¢ kontrol ve 6n mali kontrole iliskin olarak
yapilan diizenlemeler iist yoneticinin onayiyla yiiriirliige konulur ve onayini izleyen on is giinii
icinde Bakanliga bildirilir.

Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine
gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol goriis yazisimn ilgili mali isleme iliskin dosyada
muhafaza edilmesi ve bir Orneginin de d6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali
hizmetler birimince 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama
yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle iist
yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

On Mali kontrol 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 55,56,57 ve 58
nci maddelerine dayanilarak hazirlanan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar”
cercevesinde yarutalur.

On mali kontrol, harcama birimleri tarafindan yapilan kontroller ile mali hizmetler birimi
tarafindan yapilan kontrollerden olusur. Mali hizmetler birimi tarafindan yapilacak 6n mali
kontrol, Usul ve Esaslarda belirtilen kontroller ile idarelerce yapilacak diizenlemeler
cercevesinde bu birim tarafindan yapilmasi dngoriilen kontrollerden meydana gelir.

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere iliskin mali karar ve islemler, harcama birimleri ve
mali hizmetler birimi tarafindan idarenin biit¢esi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari,
ayrintili harcama veya finansman programlari, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygunluk yonlerinden kontrol edilir. Mali karar ve iglemler harcama
birimleri tarafindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi agisindan da
kontrol etmek.

Mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemler, kontrol edilmek
tizere mali hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler birimince kontrol edilen islemler
hakkinda goriis yazis1 diizenlenir ve ilgili birime gonderilir. On mali kontrol sonucunda yazil
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goriis diizenlenmesi halinde bu yazili goriisler ayrintili, agik ve gerekgeli olmak zorundadir.
Mali hizmetler biriminin goriis yazist ilgili islem dosyasinda saklanir ve bir 6rnegi de ddeme
emri belgesine eklenir.

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

Mali hizmetler biriminde yapilan kontrol sonucunda, mali karar ve islemin uygun
goriilmesi halinde, dayanak belgenin iizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir” serhi
diisiiliir veya yazil1 goriis diizenlemek,

Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri agik¢a belirtilen bir goriis
yazis1 yazilarak kontrole tabi karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle ilgili birimine
goéndermek,

Mali hizmetler birimince, Usul ve Esaslarin 17 ve 26 nc1 maddeleri uyarinca yapilan
kontrollerde yazili goriis diizenlenmesi zorunludur. Bu yazida, yapilan kontrol sonucunda mali
karar ve iglemin uygun goriiliip goriilmedigi, uygun goriilmemisse nedenleri agikc¢a belirtilir.
Mevzuatina uygun olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve islemlerde,
bu eksiklikler ve nasil diizeltilebilecegi hususlar1 belirtilmek ve bunlarin diizeltilmesi kaydiyla
islemin uygun goriildiigii seklinde yazili goriis diizenlemek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Ruhsat Ve Denetim Miidiirliigii

Madde 15-Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Gorevleri

5302 say1li 11 Ozel Idare Kanunu ile Il Ozel Idarelerine verilen belediye sinirlart disindaki
sthhi ve gayri sihhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerine ruhsat vermek ve
denetlemek, 3213 sayili Kanunla 1 (a) grubu madenlere ruhsat vermek ve denetlemek, ayrica
5686 sayil1 Jeotermal ve Dogal Mineralli Sular Kanuna gore yer alti ve yeriistii sular ile ilgili
(memba suyu, maden suyu, sicak su ve su iirlinler) ruhsatlandirma islemlerini yiiriitmek, 167
sayil1 Yeralt1 Sulart Kanunu'nun 22. maddesi geregi islem yapmak, 3572 sayili Kanun ile verilen
gorevleri yapmak, 2559 sayili Kanun geregi gerekli denetimleri yapmak, 5233 sayili Terdrle
Miicadele Kanunundan dogan zararlarin karsilanmasi i¢in ilgili calismalar1 yapmak,

11 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitge 5deneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gérevini ytriitmek.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gergeklestirilen ihalelerin
sozlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, soOzlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sOzlesmenin feshedilmesi, yiikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini gergeklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Thale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

Ruhsat ve Denetim Midiirliigiinde gorevli memur ve diger ¢alisanlarin sevk ve idaresi,
gorev dagilimi, disiplin islemlerini yiirtitmek,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasinirlara bir sicil
numarasi vermek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv ozelligini
tasiyan evraki ise siiresi i¢eriSinde kurum arsivine teslim etmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

Birim Midiirii, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler ¢ercevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.
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1-Ruhsatlar Biirosu:
2-Denetim ve Kontrol Blrosu

15.1- Ruhsatlar Burosu

3213 Sayil1 Maden Kanunu uyarinca I(a) Grubu Maden Ocak sahalarinin belirlenmesi,
ihale edilmesi, ruhsatlandirilmasi,

5686 Sayili Jeotermal ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ile uygulama yonetmeligi
cergevesinde ilimiz sinirlar1 dahilindeki sahalara jeotermal veya dogal mineralli su arama ve
isletme ruhsati diizenlemek.

Maden ruhsatlarina iligkin 3213 sayili Maden Kanunu kapsaminda; Enerji ve Tabi
Kaynaklar Bakanligi, Maden ve Petrol isleri Genel Miidiirliigii nezdinde resmi yazismalar ve
sekretarya islemlerini yiiriitmek.

3213 sayili Maden Kanunu ve 5686 Sayili Jeotermal ve Dogal Mineralli Sular Kanunu
kapsaminda 6zel idare paylarinin takibini yapmak.

167 Sayili Yer alti Sular1 Kanunu 22. Maddesi geregince hazinenin ve 6zel miilkiyeti
veya devlet hiikiim ve tasarrufu altindaki yer alt1 ve yeriistii kaynak sularinin 2886 sayili Devlet
Thale Kanununa gore ihalesini yapmak.

5393 Sayili Belediye Kanunu 15 maddesi (I) bendi ve 5302 Sayili Ozel Idare Kanunun 7.
Maddesi (g) bendi uyarinca 1. 2. ve 3. simf gayri sthhi miiesseselere Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatinin verilmesi,

5393 Sayili Belediye Kanunu 15 maddesi (I) bendi ve 5302 Sayili Ozel idare Kanunun 7.
maddesi (g) bendi uyarinca 1. 2. ve 3. sihhi miiesseselere Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin
verilmesi,

3572 Sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlaria Dair Yonetmelik ve 3213 Sayili Maden
Kanunu geregince maden iiretim sahalarinda ve tesislere Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati
verilmesi,

Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerlerine Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat: vermek.

Il Enciimeni tarafindan ruhsata aykir faaliyetleri nedeniyle idari para cezasi verilen
isletmelerin cezalarmi kayit altina alarak takip etmek, izinsiz isyerlerinin kapatilmasi ve
ruhsatlandirilmasini saglamak.

Akaryakit ve LPG istasyonlart i¢in Enerji Piyasast Diizenleme Kurulundan (EPDK)
lisans teyidini yapmak, akaryakit ve LPG istasyonlar1 asgari mesafe tespit tutanagi ve adres teyit
tutanaklarini diizenlemek.

I(a) Grubu Maden Isletme Ruhsatli ocaklart ve I(a) Grubu Hammadde Uretim izin
Belgeli ocaklar1 i¢in kullanilmasi zorunlu sevk fisi koganlarimin bastirilmasi, fiyatinin
belirlenmesi ve satiginin yapilmasi.

I(a) Grubu maden ocaklarina daimi nezaret¢i (sorumlu maden miihendisi) atama ve iptal
islemlerini ylriitmek.

5686 Sayili Jeotermal ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda verilen arama ve
isletme ruhsat sahalarina teknik sorumlu atamasi ve iptal islemlerini yiirtitmek.

5686 Sayili Jeotermal ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda verilen arama,
isletme ruhsatlarinin, 3213 Sayili Maden Kanunu kapsaminda verilen I(a) Grubu Hammadde
Uretim Izin Belgeleri ve I(a) Grubu Maden isletme Ruhsatlarinin sicil kayit defterlerinin
diizenlenmesi, kayit altina alinmasi islemlerini yiiriitmek.

Hidroelektrik santralleri, riizgar enerji santralleri ve gilines enerji santralleri gibi yeni
yenilenebilir enerji kaynaklarinin ruhsatlandirilmasi, incelenmesi ve denetlenmesi.

Elektrikli araclarin sarj istasyonlarim inceleme, denetleme ve Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsat1 vermek.

Idaremiz miicavirinde kalan Yiiksek Hizli Tren Istasyonlarinda ticari taksi, durak ve ticari
isletmelere yonelik inceleme, denetleme ve Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 vermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

15.2-Denetim ve Kontrol Burosu
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3213 Sayili Maden Kanunu ve ilgili yonetmelikler kapsaminda il genelinde isletilen

tiim maden ocaklarinin kontrol, denetim ve faaliyet durdurma islemini yapmak.
IKamu Kurum ve Kurumlarimin talepleri iizerine, kamu projelerinde kullanilmak iizere
hammadde iiretim izin belgesi diizenlemek ve Maden ve Petrol Isleri Genel Miidiirliigii
tarafindan verilen hammadde {iiretim izin belgeli ocak sahalarinin kontrol ve denetimlerini
yapmak.

3213 Sayili Maden Kanunu ¢ergevesinde ruhsatsiz, izinsiz ve kagak yapilan madencilik
faaliyetlerinde idari para cezasi uygulamak.

5393 Sayil1 Belediye Kanunu 15 maddesi (I) bendi ve 5302 Sayili Ozel idare Kanunun 7.
Maddesi (g) bendi uyarinca 1. 2. ve 3. sihhi miiesseselere Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati
verilen igyerlerinin incelenmesi ve denetlenmesi.

3572 Sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlaria Dair Yonetmelik ve 3213 Sayili Maden
Kanunu geregince maden iiretim sahalarinda ve tesislere Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsat1 verilen
islerlerinin incelenmesi ve denetiminin yapilmasi.

2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu 7. Maddesine istinaden umuma acgik
istirahat ve eglence yerlerinin denetlenmesi ve gerekli idari islemin uygulanmasi.

Belediye simnirlar1 ve miicavir alan disindaki isyerlerinin acilis kapamis saatlerinin Il
Enciimenince goriisiilerek belirlenmesi isleminin ylriitiilmesi.

Cevre ve Sehircilik Bakanligi tarafindan yiiriitiilen E-Ced sistemi (izerinden CED proje
tanitim dosyalarinin incelenmesi ve dosyalara iligkin goriislerin bildirilmesi islemini yapmak.

Kolluk kuvvetlerince yakalanan kacak akaryakitlarin yediemine alinmasi ve tavsiyesi
islemlerinin yapilmasi.

5233 Sayili Terdrle Miicadele Kanunundan Dogan Zararlarin Karsilanmas1 Hakkindaki
Yonetmelik uyarinca ilgili ¢aligmalar yaparak, sekretarya gorevini yliriitmek.

Midiirliigiimiiz calismalarinin yillik faaliyet raporlari, stratejik planlarini hazirlamak.

5302 Sayil1 Il Ozel Idare Kanunu istinaden i1 Genel Meclisi tarafindan belirlenecek igkili
yer bolgesi kroki, plan ve yazigmalarim1 yaparak, alinan kararlarin ilge ve merkezdeki ilgili
kurumlara bildirim iglemlerini yapmak ve sekretaryasini yiiriitmek.

Herhangi bir nedenden dolay1 hiikiimden diismiis maden ruhsat sahalarindaki stok halde
bulunan madenlerin, ciiruf ve atiklarindan ekonomik deger tasiyanlarm 2886 sayili Devlet Thale
Kanunu kapsaminda ihale ile satiginin yapilmasin yiiriitmek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

Emlak Ve istimlak Miidiirliigii

Madde 16- Emlak Ve Istimlak Miidiirliigiiniin Gorevleri

Il Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin taginmazlara iliskin bakim,
onarimi, envanterlerinin ¢ikarilmasi, sicillerinin tutulmasi, tapularimin alinmasi, tevhit, ifraz,
tahsis, devir, alim, satim v.s islemlerinin yapilmasi, gerekenlerin kiraya verilmesi, isgallerinin
Onlenmesi, gorev alanina giren konular ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi i¢in kamu kurum
ve kuruluslart miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin bedelsiz devirlerinin alinmas1 veya
tahsislerinin saglanmasi, 6zel ve tlizel kisilerin miilkiyetinde bulunan taginmazlarin
kamulastirilmasi, tasinmazlar tizerinde irtifak hakki tesis ettirilmesi ile ilgili her tiirlii islemleri
yapmak, belgeleri hazirlamak, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 miilkiyetinde bulunan taginmazlarin
Kamulastirma Kanunu hiikiimleri geregince satin alinmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sozlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, soOzlesmelerin uygulanmas1 asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, yiikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmas: ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini gerceklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Thale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.
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11 Ozel Idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitge ddeneklerinin kullaniminda
5018 sayil1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gérevini yiirtitmek.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gérevli memur ve diger ¢alisanlarin sevk ve idaresi,
gorev dagilimi, disiplin iglemlerini yiiritmek,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tagmirlara bir sicil
Numaras1 vermek,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina lizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv 6zelligini
tagtyan evraki ise siiresi i¢erisinde kurum arsivine teslim etmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

Birim Midiirii, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler ¢ercevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1- Taginmaz Mal Birosu

2- Istimlak Isleri Biirosu

3- 2886 Sayili1 Kanun Islemleri Biirosu

16.1- Tasinmaz Mal Biirosu

Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullanimida bulunan
tasinmazlart ile bunlara iligskin islemlerin kaydi tutmak. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili
birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler birimince bu kayitlar konsolide
edilerek idarenin taginmaz kayitlar1 olusturulur. Bu kayitlar, Mali yonetim donemine iliskin
icmal cetvelleri hazirlanmak Uzere Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek,

i1 Ozel idaresine ait Gayri menkuller iizerinde yapilacak Bina ve Tesislerin proje ve
kesiflerini hazirlatmak ve takibini yapmak,

Yillik Yatirim Programlarinin hazirlanmasi, ilce hizmet binalar igin ihtiya¢ duyulacak
yakitlar1 belirlemek. Ilgili ilce Ozel Idarelerine yakit deneklerinin gonderilmesini saglamak. il
merkez hizmet binasi, Vali Konagi, vs. ler i¢in ihtiya¢ duyulan kalorifer yakitlarini yillik olarak
belirlemek, satin almaya esas idari ve teknik sartnamelerini hazirlamak,

Idarenin hizmet binasinda bulunan Jeneratoriin diizenli galismasmni saglamak, yakitini
temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak,

Gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere intikali ile
ilgili is ve islemler,

Elektrik, su, dogalgaz hizmetlerinin takibi ve tahakkuklarin1 yapmak,

Imar planinda kamu yararina ayrilan ve Ozel Idare gorev alanma giren 6zel ve tiizel
kisilere ait taginmazlarin kamulastirilmasi igin gerekli goriisme, yazisma ve anlagmalarin
yapilmasi veya yargiya intikali i¢in gerekli olan is ve islemlerin yiriitilmesini yapmak,

Imar planlarinda okul veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan 6zel ve tiizel kisilere ait
taginmazlarin, kamu hizmetinde kullanilmak {izere kamulastirilmasi i¢in alinacak kamu yarari
karar1 ile ilgili is ve islemler ile kamulastirma islemlerini yapmak,

Kamulagtirilmasi istenen tasinmaz iizerinde “tarihi eser” kaydi olmas1 halinde Kiiltiir ve
Tabiat Varliklarini Koruma Kurulundan izin alinmasimi miiteakip, Kiiltiir Bakanligindan
kamulagtirma yetkisi alinmasini saglamak,

11 Ozel Idaresinin gérev alanina giren hizmetlerin yapilmasi i¢in tasinmaz mallar iizerinde
irtifak hakki kurulmasini saglamak,

11 Ozel idaresine ait olup, kiraya verilen isyerlerinin yakit giderlerinin tespitini yaparak
stiresi icerisinde Mali Hizmetler Midiirliigiine bildirmek,

Idarece ihale suretiyle kiraya verilen isyerlerine elektrik ve su abonelerinin miistecitler
adina alimmasimi saglamak, kira mukavelesinin bitimini miiteakip igyerinin elektrik ve su borcu
bulunmadan herhangi bir yerinde zarar ve ziyan olmadan teslimini yapmak,

Idareye ait gayrimenkullerin sigorta islemlerini yapmak. Bu miilklerde yangin,sel,deprem
vs. afetlerden dolay1 dogacak zarar ve ziyan1 6nlemek igin gerekli olan tedbirleri almak.

11 Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin tamamu i¢in tasinmaz kayit defteri tutmak,
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[limiz Merkez Ilgeye bagl koylerin arazi vergi kayitlarmi miiracaat eden hak
sahiplerine ¢ikartip vermek ve mahkemelere bu konuyla ilgili cevap ve yazismalar1 yapmak.

i1 Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin tapularimi diizenli bir sekilde muhafaza altinda
tutmak.

Ozel Idareye ait lojmanlara miiracaat edenlerin dilekcelerini degerlendirerek tahsislerini
yapmak ve kira tahsilati i¢in Mali Hizmetler Midiirliigiine bilgi vermek.

Idareye ait olup idare uhdesinde bulunan gayrimenkullerin tadilat ve tamirat: ile ilgili
olarak kesif ve projelerini hazirlatmak ve onarimlarini yaptirmak. (elektrik, sihhi tesisat, cam,
badana, boya vs. islerde dahil)

Hizmet binasi ve lojmanlarmin kalorifer kazanin yakilmasi ve kullanilmasini talimat
dahilinde 6zenle yerine getirilmesini diizenlemek ve kalorifer gérevlilerini kontrol etmek.

Kalorifer yakitinin azalmasi halinde onceden Onlem alarak yakitsiz kalinmamasini
saglamak.

Ozel Idareye ait binalarda bulunan bilumum tesisatlarin periyodik olarak Mart, Haziran
ve Eyliil aylarinda bakimlarin1 yaptirmak ve eksikliklerin giderilmesini saglamak

Yangin musluklari ve yangin malzemelerinin alinmasini, bakim ve onarimi saglamak,

Il Ozel idare ait hizmet Binasi ve is hanlarin korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak.

Miilkiyeti i1 Ozel Idaresine ait olup, o6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan
tasinmazlarin isgalden arindirilmasi ile isgalcilere ecrimisil uygulanmasi is ve islemleri,

Tasinmazlar ilizerinde isgalci olup, isgalden vazgecmeyenlere yonelik ecrimisil, meni
miidahale ve kal davasi agilmasi i¢in gerekli girisimlerde bulunulmasi is ve islemleri,

Gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere intikali ile
ilgili is ve islemler

11 Ozel Idaresine ait Calatl fidanligina, ihtiya¢ duyulacak her tiirlii malzeme alim, fidan
alimi, alinan fidanlarin nakliyesi, dikilmesi ve korunmasi, bakimi igin gerekli koordinasyon, is
ve islemleri yapmak veya yaptirmak.

Miilkiyeti 11 Ozel Idaresine ait ve Idare tarafindan kullanilan gayrimenkullerde yil
icerisinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulacak malzemeleri, hizmeti ve yapim islerini tespit
etmek, idari ve teknik sartnamesini hazirlamak, Ihale islemleri alt birimine bildirmek, sdzlesmesi
yapilmis olan malzemelerin, muayene ve kabul islemlerini yaparak teslim almak.

11 Ozel idaresine ait kaplica tesislerinde Il Genel Meclis iiyeleri ve Ozel Idare personeli
icin ayrilan motellerin ilgililere tahsisini saglamak ve bedellerinin Gelir Miidiirliigiince tahsili
hususunda ilgili Sube Miidiirliigiine bilgi vermek,bu hususta kaplica miistecirleri ile de gerekli
yazigmalar1 yapmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

16.2-Istimlak Isleri Biirosu

2942 say1li Kanun geregince il Ozel Idaresi Kamulastirma islemlerini yiirGitmek.

Kamulastirma yapilacak gayrimenkullerin ihale alt yapisini olusturmak ve ihale islemler
blrosuna géndermek,

[limizde bulunan yer alt1 ve yer istii kaynaklarin ihale islemlerini yapmak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

16.3- 2886 Sayili Kanun islemleri Biirosu

Il Ozel Idaresinin gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz, satimina, trampa
edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin akar haline
getirilmesine dair yetkili organlardan karar alinmasi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmaz mallarin ihtiya¢ halinde Kamulastirma
Kanununun 30. maddesi geregince satin alinmasi islemlerini yapmak,

Plan proje yatirim ve insaat mudiirliiglince actirilan ve muhafaza edilen jeotermal sicak
su kuyularindan ¢ikan suyu yatirimcilarin jeotermal suyla ilgili gelen taleplerinin jeotermal su
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degerlendirilmesi i¢in Valilik Makami’nin 29.08.2019 giin ve 5456 sayili oluru ile olusturulan
“Jeotermal Yatirimlar1 Inceleme Komisyonuna” ileterek sekretarya goérevini yapmak ve
komisyon raporu ile birlikte talebi karara baglanmak iizere il Genel Meclisine havalesini
yapmak, Il Genel Meclisi’nin Idaremiz sirketi olan Bozok Jeotermal Ve Yatirim A.S.iizerinden
jeotermal suyun kiralanmasinin uygun goérmesi durumunda karar1 Bozok Jeotermal Ve Yatirim
A.S.’ye iletmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Destek Hizmetleri Miidiirligii

Madde 17- Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

Il Ozel Idaresi birimlerinden gelen talepler (Teknik Sartnameleri hazirlanmis)
dogrultusunda, Kamu ihale Kanunu'nun 22. maddesi geregince (dogrudan temin) satinalma
islemlerini yapmak, Idarenin genel ihtiyaglarini (kirtasiye, demirbas vs.) almak, Ayniyat
islemlerini, Idari islemlerini, Merkez bina arsiv hizmetlerini yiiriitmek, Il Ozel Idaresinin
yerlestigi binalar i¢inde veya disinda bina ile ilgili tesis ve donatimin temizligi, Devlet
Memurlar1 Giyecek ve Yiyecek Yardimi Yonetmeligini uygulamak, hizmet binasi ve vali
konaginda gorevli hizmetli, iscileri sevk ve idare etmek, gorevlerini vermek,

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sO6zlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, sozlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davranislarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, yiikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini gerceklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Thale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

11 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitge 6deneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gorevini yliriitmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Birim Miidiirli, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler gercevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1- Satin Alma Biirosu:

2- Ayniyat Burosu:

3- Idari Isler Biirosu:

4-Arsiv Islemleri Biirosu

17.1-Satin Alma Burosu

4734 sayili Kamu Thale Kanununun 18. maddesinde belirlenen ihale usulleri kapsaminda
olmayan, ancak 4734 sayili Kanununun 22. maddesinde satinalma usulii olarak belirlenen
Dogrudan Temin suretiyle yapilacak alim islemlerini talepler dogrultusunda gergeklestirmek ve
satinalma 6zel sartlar1 dogrultusunda alimin tamamlanmasi i¢in talebi yapan birime gondermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde blironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

17.2- Ayniyat Blrosu

Temsil Toren ve Agirlama Giderleri Yonetmeligi geregince, Valilik Makam ve konagin
ithtiyaclarini satin almak veya aldirmak sureti ile teslim etmek.

Talep halinde Valilik Makaminin Téren ve Agirlama giderlerinin karsilanmasi islemlerini
yerine getirmek,

Il birimleri igin yil igerisinde ihtiya¢c duyulabilecek malzemeleri tespit etmek, bu
malzemelerin 6zelliklerini de belirtir sekilde idari ve Teknik Sartnamelerini hazirlayarak, ihale
yolu ile satin alinmak {izere, Ihale Isleri Alt Biriminden talep etmek. Thale yolu ile satin alinan
malzemelerin Muayene ve Kabul Islemini yaparak ambara teslim etmek, ambara malzeme
alimlarina ait asamalar1 yerine getirmek,
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Telefon ve internet aboneliklerle ilgili olarak yeni abonelik ve abonelik iptal vs.
islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde buronun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

17.3- idari Isler Biirosu

Idarenin merkez binasinda gorevli tasitlarin tasit gérev emirlerini diizenlemek, géreve
cikan araglarda; yapilacak kontrollerde istenebilecek arag, gereg, gorevlendirme onaylari, arag
gorev belgelerinin tasitlarda bulundurulmasini saglamak,

Birimlerce tasit taleplerinde kullanilmak iizere, tasit talep formu hazirlatmak, birimlere
vermek, tasit talep eden birim tarafindan doldurulmus formla birlikte gérevlendirme yapmak,

Giyecek, yiyecek yardimi yonetmeligi geregince, bu hakka  haiz personelin
yararlandirilmasini saglamak,

Sabah mesai saatinden Once biitiin servisler temizliginin yapilmasinit saglamak,

Haftada en az bir defa umumi temizlik yaptirmak.

Hizmet Binasinda danisma memurlugunun hizmet ve faaliyetlerini Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigii ile koordineli olarak kontroliinii yapmak.

i1 Ozel idaresinde bulunan ¢ay ocagmin diizenli galismasi ve calistirilmasi icin gerekli
tedbirleri almak,

Resmi bayram giinlerinde binalarin bayraklarla donatilmasini saglamak,

Haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin diizenli c¢alismasini
saglamak ve iglemlerini yiirtitmek,

11 Ozel Idaresine ait birimlerin (Valilik, Vali Konag1 dahil) telefon, intertnet gibi hizmet
bedellerinin takibi ve zamaninda fatura 6demelerini yapmak,

Matbu evrak basim islemlerini yaptirmak,

Idareye ait her tiirlii kirtasiye, biiro malzemesi, demirbas (tasit hari¢) temizlik malzemesi
ile diger tiiketim malzemelerinin alimim yapmak, ilgili birimlere dagitmak,

Idarenin demirbas kayitlarini tutmak, terkin islerini yapmak, ambar mevcutlarini saymak,
ayniyat saymanligin1 gerceklestirmek,

Birimlerde kullanilan malzeme ve kirtasiye stok kontroliinii yapmak, stok tiikenmeden
satin alimin1 gerceklestirmek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

17.4- Arsiv Islemleri Biirosu

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik c¢ercevesinde arsiv politikasini
olusturmak, gelistirmek ve gerektiginde degistirmek, bunlara iligkin esaslar1 belirlemek.

Birim arsivlerinden Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemeyi teslim almak,

Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini 6nlemek,

Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek, Depo yerlesim planini hazirlamak,

Ayiklama ve imha komisyonlarini olugturmak,

Malzemenin tespit ve degerlendirmesini yapmak,

11 Ozel Idaresinin arsivlerinde ayiklama, saklama, imha ve diger faaliyetlerine rehberlik
etmek, denetlemek veya denetlenmesini saglamak,

Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde ayiklama ve imha
komisyonunca tespit edilen imhalik malzemenin imhasini saglamak,

Ayiklama ve imha komisyonunun caligmalar1 sonunda Devlet Arsivine devredilmesi
uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle teslim etmek ve devredilmeyecek
olanlarin korunmasini saglamak,

Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak ve/veya yaptirmak,

Arsivlik malzemenin kopyalarint ¢ikararak devamliligini saglamak ve bunlart kiigiik
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hacimlere dondiirmek i¢in film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak,
Arastirmaya acik malzeme i¢in tanitici rehber ve katalog hazirlamak,
Birim ve kurum arsivlerinden faydalanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici
tedbirleri almak, Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,
Her tiirlii arsiv bilgi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak,
Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
Biro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

Yol Ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii

Madde 18- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kdyler ile belediye ve miicavir alan sinirlart diginda
kalan yerlesim birimlerinin ve bunlara bagli yerlesim birimlerinin yollarinin  yapimini,
onarimini, bakimini gerektiginde asfaltlanmasini, sanat yapilarim1 ve kopriilerini, protokollii
isleri, Trafik Kanunu ile verilen gorevleri yapmak veya yaptirmak, bu maksatla gerekli teknik ve
idari isleri yiirtitmek, bagl birimleri sevk ve idare etmek.

Belediye miicavir alanlar1 disinda bulunan kdylerin kat1 atiklarinin toplanmasi ve kat1 atik
bertaraf tesislerine nakledilmesini saglamak,

Idarede bulunan araglarin bakim ve onarimi i¢in kurulu bulunan atdlyenin isletilmesini
saglamak, araglarin bakim ve onarimlarini yapmak, yaptirmak.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sOzlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, sozlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, ylikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi iglemlerini gergeklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Ihale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

11 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biit¢e ddeneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gorevini yliriitmek.

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasinirlara bir sicil
numarasi vermek,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv ozelligini
tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim eder.

Miidiirliigiinde gorev yapan personelin izin onaylarin1 ve puantajlarini imzalamak,

Birim Miidiirii, biiro yoneticilerine yapacagi is bolimii uyarinca birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Birim Miidiirli, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler gercevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1-Makine ikmal Bakim ve Onarim Biirosu

2-Yol ve Ulasim Hizmetleri Biirosu

3-Cevre ve Temizlik Hizmetleri Birosu

18.1- Makine ikmal Bakim ve Onarim Biirosu

Her tlrlu alet - edevat, tasit ve makineler ile donatimlarini, bunlarin isletilmesi, tamiri
icin gerekli biitlin malzemeyi vasiflartyla belirlemek, saglamak, icabinda imal etmek veya
ettirmek.

Il Ozel idaresi biitgesinden 6denek ayrilarak, diger resmi dairelerce satin alinan tasit
araglari ile ilgili; Vali Makam veya Idarece verilen emirler dogrultusunda satin alma, islemlerini
yerine getirme ve bu araglarla ilgili Il Enciimeninden kararlar1 ¢ikartmak, daireye protokol ile
teslimini yapmak, kayitlarini tutmak, ilgili dairece tekrar iadesi durumunda veya hurdaya
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ayrilmasit durumunda, bunlarla ilgili teslim alma, yeniden degerlendirme is ve islemlerini
yapmak.

Hurdaya ayrilan tasit araglarinin Trafik ve Maliye islemlerini yaparak, Il Enciimen
kararlarin1 ¢ikartarak, muhammen bedelini tespit etmek, satis i¢in idari ve teknik sartnamesini
diizenleyerek, bu aracglarin satisinin yapilmasini saglamak. Bu araglarla ilgili resmi dairelerle her
tirlii yazigmalar1 yapmak,

Demirbasa kayith tasitlarm, Idaremiz hizmetlerinde kullanilan veya Vali Makam
hizmetlerinde kullanilan tasitlarin dogabilecek arizalarin giderilmesi icin gerekli tedbiri almak,
arizalanmasi halinde tamirlerini yaptirmak, sigorta ettirilmesi gerekiyorsa bu isleminde yerine
getirilmesini saglamak,

Idaremiz hizmetlerinde kullanilan tasitlar, igin ihtiya¢ duyulan akaryakitlari, yillik olarak
belirlemek, idari ve teknik sartnamesini hazirlayarak Ihale islemleri biirosundan akaryakitlarin
satin almasimi talep etmek, akaryakitlarin teslim alma islemlerini, 6deme, kayit ve ayniyat
islemlerini yapmak,

I1 Enciimenince kabul edilen il Ozel idaresine ait araclarinin gérev alanimiz disinda kalan
islerde galigtirilmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Is Makinelerinin yillik envanter formlarini diizenleyerek ilgili yerlere génderilmesini
saglamak,

Hizmet otolar icin ihtiya¢ duyulan akaryakit ¢eklerini temin ederek talep halinde senet
karsiliginda soforlere teslim etmek,

11 Ozel idaresinin hizmetlerinin gerektirdigi is makineleri, ekipman ve yedek parcalarin
anateknik 6zelliklerini ve miktarlarini tespit etmek, satin alinmast i¢in teklifte bulunmak,

Makine, ekipman ve yedek parcgalarin dagitimi ile transferini yapmak ve ikmal sistemini
ihtiyaci karsilayacak sekilde gelistirmek,

Mudurlik atolyelerinde malzeme, yedek parca ve techizat Gretimini planlamak ve
gerceklesmesini saglamak,

Makine, ekipman ve yedek pargalarda meydana gelen karakteristik arizalarin giderilmesi
icin gerekli etlit ve tadilatlart yapmak, yaptirmak,

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

Makine parka ile ilgili yillik biitge tekliflerini hazirlamak,

Arag, gereg ve is makinelerinin sevk idaresini yapmak,

Hizmet alani icerisindeki plan, proje, etiit caligmalarin1 yapmak, yaptirmak,

Tasitlarin  goérevlendirme onaylarinin alinmasini saglamak, tasit gorev emirlerini
diizenlemek, goreve ¢ikan araglarda; yapilacak kontrollerde istenebilecek araca iligkin malzeme
ve belgelerin bulundurulmasini saglamak, arac takip kartlarinin kayitlarini tutmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

1.-Satin Alma Islemleri

4734 sayili Kamu Thale Kanununun 18. maddesinde belirlenen ihale usulleri kapsaminda
olmayan, ancak 4734 sayili Kanunun 22. maddesinde satin alma usulii olarak belirlenen
Dogrudan Temin suretiyle yapilacak is makinesi, tagit bakim ve onarimi ve yedek parga ve
madeni yag, antifriz alimlar1 islemlerini yapmak,

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

2.-Tasmr Mal Kayit Islemleri

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incli maddesine dayanilarak
hazirlanan ve 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayili resmi Gazetede yayimlanan “Tasimir Mal
Yonetmeligi” hiikiimlerince gereken islemleri yerine getirmek ve buna bagli olarak asagidaki
islemleri yiirtitmek
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a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

c¢) Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

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

e) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayiminm1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

&) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

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

Tasimir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

18.2-Yol ve Ulasim Hizmetleri Biirosu

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kdyler ve bunlara bagli yerlesme birimlerinin yol
agimizda bulunan yollarmi, kopriilerini, sanat yapilarini, kdy i¢i yollarmin yapimi, onarimi,
bakimini, gerektiginde asfaltlanmasini, beton yol yapilmasini program ve Odenek dahilinde
yapmak, mevcutlar1 gelistirmek, trafik giivenligi yoniinden gerekli istikamet ve kilometre
levhalar ile diger isaretleri diizenlemek,

Ilce sinirlar igerisinde i1 Ozel Idare yol agmda bulunan yollarin, Ilge Ozel Idare
Miidiirliikleri tarafindan yapilan talepler dogrultusunda trafik gilivenligini saglamak amaci ile
trafik isaret levhalarin1 yapmak veya yaptirmak,

Idaremize ait Asfalt Plent Tesisinin bakim, onarim ve malzeme iiretimiyle ile ilgili is ve
islemleri yapmak,,

K&y ve bagli mahallelerinin isim levhalarini yapmak veya yaptirmak,

Kar miicadele ¢alismalarin1 yapmak, yaptirmak,

Koy i¢i yollarin kilitli parke yapilmasi islerini program dahilinde yapmak veya
yaptirmak,

Hizmet alan1 igerisindeki plan, proje, etiit caligmalarint yapmak, yaptirmak,

Yol ve Ulasim Hizmetleri ile ilgili protokollii isleri yapmak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

18.3- Cevre ve Temizlik Hizmetleri Burosu

5302 sayil1 1l Ozel idaresi Kanunu'nun 6 nc1 maddesinde sayilan gorevlere uygun olarak;
[limiz merkez ve onii¢ ilgesinde bulunan toplam 562 adet kdyiin (Belediyeler gorev alan1 disinda
kalan yerlesim yerlerinde) ¢oplerinin Ilge Ozel Idare Midiirlukleri ile birlikte
toplanmasi/toplatilmasi, depolama alanlarina nakliyesi is ve islemleri, hizmetin yiirtitimi ile
ilgili biitgenin hazirlanmasi, 6denek tespiti, yapilacak hizmet alimi, mal ve malzeme alimi
konularinda gerekli olan sartnameler, piyasa arastirmalari, ihale is ve islemleri, hizmet alimi
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yapilan toplama islemlerinde yiiklenici firma ile gerekli koordinasyonun saglanmasi,
yapilacak O6deme icin gerekli evraklarin hazirlanmasi, ¢evre hizmetleri ile ilgili gerekli
koordinasyonun saglanmasi, sikayet ve Onerilerin toplanmasi ve degerlendirilmesi, yapilan
hizmetlerin yerinde denetimi, yiiklenici tarafindan hazirlanan aylik c¢aligma raporlarinin
degerlendirilmesinin yapilmasi ve ayrica,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.
Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Plan Proje Yatirim Ve Insaat Miidiirliigii

Madde 19- Plan Proje Yatirim Ve insaat Miidiirliigiiniin Gorevleri

Yatirim ve hizmetler icin ihtiya¢ duyulan etlt ve projeleri, ARG. Projelerini yurutmek,

Idarece denetimi iistlenilen yapim isinin fen ve sanat kurallarina uygun yapilip
yapilmadig ile hakedis, kabuller ve is artis1 ile revize fiyatlarinin hazirlanmasini yapmak,

Yatirimlara ait ihale 6ncesi arazi ve proje ¢aligmalarini yapmak,

Koylerin igmesuyu tesislerini, kurmak, su kaynaklarini olugturmak,

Koy altyapilarina (Kanalizasyon, igmesuyu) iliskin projeleri hazirlamak, uygulamak veya
uygulatmak,

Yer alt1 jeotermal kaynaklarla ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak

Gorev alanina giren ve ihalesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak,

Ihale islem dosyasin1 hazirlamak,

Her tiirlii tatbikat projesi ve detaylar tasdik islemlerini yapmak,

Yatirimlara iligkin gerekli ruhsatlarin alinmasi ve takibini yapmak,

Plan ve Proje Miudiirliglince ihalesi yapilan islerin hak edis, gegici ve kesin kabul
islemleri ile gerektiginde tasfiye ve fesih islemlerini yapmak,

Ihalesi yapilan islerin kontrol ve denetimini yapmak,

Kesin hesab1 diizenlemek.

Yeni birim fiyat tanzimi, is artig1, revize birim fiyatlar1 hazirlamak,

Idarenin uygulama projeleri ile ilgili planlamalari yapmak, yaptirmak gerekli arsa ve
araziyi temin etmek, Iskan Kanunlari, 6zel kanunlar ve kamulastirmalar dolayisiyla yapilacak
hizmetlerin uygulama oncesi her tiirlii etiit, proje ve planlart yapmak, yaptirmak,

Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri yapmak, uygulanmasini takip etmek,

Hizmet igin liizumlu her tiirlii harita, istiksaf, arastirma, etiit proje, rasat, istatistik,
envanter, birim fiyat ve analiz gibi isleri yapmak, yaptirmak,

Hizmet ve tesislerin yapilmasi, gelistirilmesi, onarim, bakim ve emniyetle isletilmesi i¢in
gerekli tesis, atolye, bakimevi, laboratuar, arastirma ve verici telsiz istasyonu, idari ve sosyal
diger tesislerin plan ve projelerini yapmak, yaptirmak,

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sozlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
dizenlenmesi, sozlesmelerin uygulanmast asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, ylikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmas: ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini ger¢eklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Ihale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

Miidiirliglinde gorev yapan personelin izin onaylarini, puantajlarini imzalamak,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasinirlara bir sicil
numarasi vermek,

11 Ozel Idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitce ddeneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gorevini yliriitmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv ozelligini
tagiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim eder.

Ust ydnetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Birim Miidiirii, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler ¢er¢evesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1.-Etlt ve Proje Birosu

2.-AR-GE ve Planlama Burosu

3.-KOY-DES Biirosu

4.-Jeotermal Kaynaklar Burosu

5.-igme Suyu ve Kanalizasyon Hizmetleri Biirosu

19.1.- Etlt ve Proje Birosu

3202 sayili Kéye Yonelik Hizmetler Kanunu ve Idarenin yatirim programinda belirtilen
Icme Sular1 ve Kanalizasyon Isleri, Sulama ve Toprak Isleri ile Etiit ve Proje hizmetlerini
yapmak, yaptirmak koordine etmek,

Koy konaklari, wc, mezarlik duvari vb. insaat islerini yapmak veya yaptirmak,

Her tiirlii etiit ve proje yapmak yaptirmak,
Yeni birim fiyat tanzimi ve is artislari revize birim fiyatlarini hazirlamak.

Ilin sart ve imkanlarma gore, en gerekli ve faydali yapr malzemesinin ekonomik ve
standartlara uygun imalini ve kullanilmasini saglayacak tedbirleri almak ve aldirmak.

Gegici kabul ve kesin kabul islemleri ile kesin hesab1 yapmak.

Miilga Toprak ve Tevzii Komisyonlarinca gecmis yillarda kdylerde yapilan arazi 6l¢iimii
ve dagitimi sonucunda tanzim edilen pafta ve kayitlara iliskin mahkemeler ve sahislarca istenilen
bilgi ve belgeleri ¢ikartmak,

Evvelce dagitilan arazilerde Danmistay, Mahkeme ve Idari Kararlar geregince yapilmasi
lizumlu tashih, takyit ve 1slah islemlerini dagitim tarihindeki mer'i hiikiimlere gore yiirtitmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

Biiro yetkilileri, baghh bulundugu birim amiri tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

19.2.-AR-GE ve Planlama Biirosu

Idarenin gorev alam igerisindeki hizmetlerin gelistirilmesi igin arastirma yapmak, bilgi
toplamak, bilgi sistemi bankas1 olusturmak.

Jeotermal kaynaklarin kayitlarini tutmak, kaynaklar hakkinda rapor hazirlamak, fizibilite
calismasi yapmak, egitim vermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

19.3.-KOY-DES Burosu

KOY-DES (Kéylerin Altyapilarmi Destekleme Projesi) kapsaminda yapilan galismalart
yiriitmek, takip etmek ve kayitlarini tutmak, raporlart hazirlamak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

19.4.- Jeotermal Kaynaklar Biirosu

Jeotermal ve dogal mineralli su kaynaklariin etkin bir sekilde aranmasi, arastirilmasi,
gelistirilmesi, iiretilmesi, korunmasi, bu kaynaklar lizerinde hak sahibi olunmasi1 ve haklarin
devredilmesi, cevre ile uyumlu olarak ekonomik sekilde degerlendirilmesi ve terk edilmesi ile
ilgili usul ve esaslar1 diizenleyen 5686 sayili “Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular
Kanunu” ve “Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu Uygulama
Yonetmeligi” geregi yapilacak faaliyetleri, Jeotermal kaynaklarin aciga cikartilmasi amaciyla
Kanun ve yonetmelige uygun olarak her tiirlii is ve isleri yiiriitmek, sicak su kaynaklarina ait su
dagitim projelerini hazirlanmak, agilacak kuyularin lokasyon yeri belirlemek, teknik sartname
hazirlamak, ihaleye esas yaklasik maliyeti belirlemek ve jeotermal konularla ilgili biitiin is ve
islemleri yiirtitmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.
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Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

19.5.-icme Suyu ve Kanalizasyon Hizmetleri Biirosu

Koy ve bagli yerlesim birimlerinin su, elektrik, kanalizasyon tesislerinin insaati, bakimi,
onarimi, gelistirme ve isletme hizmetlerini diizenlemek {izere gerekli tedbirleri almak, bakim,
onarim, igletme ve gelistirme hizmetlerine ait esaslar1 tespit etmek ve yiiriitmek,

Koy ve bagh yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara saglikli, yeterli igmesuyu ve
kullanma suyu tesislerini yapmak, gelistirmek ve yapimina destek olmak, sondaj kuyulari agmak,
bu maksatla umuma ait sular ile kanunlarla kdye ve koyliiye devir ve tahsis edilmis veya kdyiin
veya koylerin eskiden beri intifainda bulunmus olan sulari; koylerin ve bagl yerlesme
birimlerinin, askeri garnizonlarin ihtiyacina gore tevzi etmek, kismen veya tamamen baska koye,
koylere, bagli yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara tahsis etmek ve tahsis seklini
degistirmek

Mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢aligmalarini yapmak, gerektiginde tesisleri gelistirmek
icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesim birimleri ile ilgili ¢evre sagligi
hizmet ve diizenlemelerini gerceklestirmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslar ile gercek ve tiizel kisiler tarafindan vaki olacak i¢me suyu
ve sondaj taleplerini imkanlar Olcusiinde protokol dizenleyerek bedeli mukabilinde yapmak,
yaptirmak,

Glines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanarak tesisler yapmak,

Koy yerlesim yerlerinde kanalizasyon sistemi tesislerini yapmak, yaptirmak,

Mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢aligmalarini yapmak, gerektiginde tesisleri gelistirmek
icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesim birimleri ile ilgili ¢evre saglig
hizmet ve diizenlemelerini gerceklestirmek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Imar Ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii

Madde 20- imar Ve Kentsel yilestirme Miidiirliigiiniin Gorevleri

5302 sayili1 Kanun g¢ergevesinde, 3194 sayili Kanunla belirtilen; miicavir alan sinirlari
disindaki imar planlari, parselasyon planlari, ifraz, tevhid, yola terk islemleri, 18. madde
uygulamasi, kagak yapilarin denetimi ve yikim i¢in gerekli tespit islemlerinin yapimi, kirsal
yerlesik alan ve civari planlarin1 yapmak, 2863 sayili Kanun ve 5366 sayili Kanunla tanimlanmisg
yetki sahasindaki is ve islemleri yiiriitmek.

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalari
oncesinde yapiy1 incelemek ve yapilacak onarima iligkin kosullarin belirtildigi 6n izin belgesini
dizenlemek,

Ilgili idare tarafindan belirlenecek programlar cercevesinde; il 6zel idaresi miilkiyet ve
denetiminde bulunan, maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varligmin onarimini gergeklestirecek
mali yeterlilige sahip olmayan maliklerin miilkiyetinde bulunan ve il genel meclisince belirlenen
tasinmaz kiiltiir varliklarinin rélove, restitlisyon ve restorasyon projelerini hazirlamak,

Yerel yap1 ustalarini yetistirmek amaciyla egitim programlari diizenlemek,

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sOzlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
dizenlenmesi, sozlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, ylikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini gergeklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Thale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

11 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biit¢e ddeneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gorevini yliriitmek.

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasinirlara bir sicil
numarasi vermek,
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Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
siresini tamamlamig muhafazasina lizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv ozelligini
tagtyan evraki ise siiresi igerisinde kurum arsivine teslim eder.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Birim Mudurl, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler gergevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1- Ruhsat, izinlendirme ve Yap1 Denetim Biirosu

2- Harita ve Planlama Biirosu

3- Kagak Yap1 Kontrol, Numaralandirma ve Egitim Biirosu

4- Koruma Uygulama Denetim Birosu (KUDEB)

20.1.- Ruhsat, Izinlendirme ve Yapi Denetim Biirosu

3194 sayili Imar Kanunu geregi ruhsatli yapilmasi gereken yapilarda ruhsat dosyasini
hazirlatmak, ruhsat ve yap1 kullanma izni islemlerini ilgili Kanun hikimlerini uygulamak,

3194 sayili imar Kanunu ve Plansiz Alanlar Yonetmeligi geregi kdy iglerinde yapilacak
yapilarla ilgili olarak projelerin fen ve saglik kurallarina uygunlugunu denetlemek ve
izinlendirme islemini ilgili Kanun hiikkmiince uygulamak,

4708 sayilt Yap1 Denetimi Kanunu kapsaminda belediye miicavir alanlart disinda yer alan
yap1 denetimi ile ilgili uygulamalar1 yapmak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

20.2.- Harita ve Planlama Blirosu

5302 sayili i1 Ozel Idaresi Kanunu geregince Imar Plani, 1/100.000 6lgekli Cevre Diizeni
alt 6lgek planlama caligmalarina katilmak, giincellemek, uygulamalarin plana uygunlugunu
saglamak ve denetlemek,

3194 sayili Imar Kanunu geregi, Belediye ve miicavir alanlar1 disinda kalan alanlarda
imar plani, irtifak hakki tesisi, ifraz, tevhit, yola terk ve 18.madde uygulamasi isglemlerini
yapmak,

3194 sayili Imar Kanunu'nun 27. maddesi geregi, Kirsal Yerlesik Alan1 belirleme
calismalar1 yapmak,

442 sayili Koy Kanununa 7 ek madde eklenmesine dair 3367 sayili Kanun uygulamalari
ile ilgili yonetmelik geregi yeni olusturulan kdy yerlesim alani ¢aligmalarini ylriitmek,

Koruma amacli imar planlarinin yapimi yada yaptirilmasinin saglamak,

09.08.2007 giin ve 26254 sayili Yonetmelik geregince Ilimizde kurulacak ticari ve zati
ithtiya¢ amagl hayvancilik isletmeleri i¢in yer se¢im raporu verilmesi ¢aligsmalarint yapmak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

20.2.1- 11 Cevre Diizeni Plam

Il Ozel idaresi Kanunu geregince; Cevre Diizeni alt dlcek planlama galismalarina
katilmak, giincellemek, uygulamalarin plana uygunlugunu saglamak ve denetlemek,

Il Cevre Diizeni Plani; Valinin koordinasyonunda, il Belediye Baskanligi ve i1 Ozel
Idaresi ile birlikte yapilarak, Belediye Meclisi ile il Genel Meclisi tarafindan onaylanma
islemleri yapmak.

20.2.2- 442 Sayih Koy Kanuna 3367 Sayih Kanunla Eklenen Maddeler ile Koy

Gelisme Alanlarinin Tefriki

442 sayili yasaya 7 Ek madde eklenmesi hakkinda 20.5.1987 tarihli Resmi Gazetede

yayimlanarak ylriirliige giren 3367 sayili yasayla; Ev, ahir, samanlik ve benzeri binalar i¢in
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arsa sikintis1 g¢ekilen koylerde kdy muhtarlar1 ve koy ihtiyar heyetlerinin olumlu
goriislerini alarak, Koy Yerlesme Planinin yapilmasi taleplerine iliskin komisyon, sekretarya
ve biiro hizmetleri ile Imar Planlar1 ¢alismalarm yiiriitmek,

Ayni kanun ve ilgili yonetmenlik geregi, Koy Gelisme Alanlar1 yapilmis olan kdylerdeki
rezerv arsalarin ihtiyacl ailelere dagitimi, tescil ve temlik islemlerini yapmak.
20.3.- Kacak Yapi Kontrol, Numaralandirma ve Egitim Biirosu

3194 sayili imar kanunu geregi kacak yapilagsmalarda gerekli is ve islemleri takip eder,
yikim karar1 alir ve yikim kararlarinin uygulanmasini saglamak,

5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu geregince olusturulan Adres Kayit Sistemi ile 1l
Ozel Idaresi yetkisinde bulunan alanlarla ilgili adres, numarataj, yap1 ruhsati, yap1 kullanma izin
belgesi ve yanan yikilan yapilar formlarinin verilmesi ve denetlenmesi ve kayit altinda tutulmasi
islemlerini yiirtitmek,

Yerel yapi ustalarini yetistirmek amaciyla egitim programlari diizenlemek,

Yerel yapi1 ustalarinin egitim programlarina katilmasini saglamak,

Egitim programini basartyla tamamlayanlar belirleyerek gerekli sertifikalarin verilmesini
saglamak,

20.4.-Koruma Uygulama Denetim Btirosu (KUDEB)

2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu geregi 11/06/2005 tarih ve
25843 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Koruma, Uygulama ve Denetim Biirolar1 (KUDEB),
Proje Biirolar1 ile Egitim Birimlerinin Kurulus Izin, Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yénetmelik™ ile 11 6zel Idarelerine verilen Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan
Rolove (Bir yapmin biitiin boyutlarmi 6lgerek plan, kesit ve goriinlisiinii yeniden ¢ikarma),
Restitusyon(yeniden tasarlama) ve Restorasyon(yenileme) islemleri igin ¢aligma yapmak.

Tasinmaz kiiltiir ve tabi varliklari, bunlarin koruma alanlar1 ve sit alanlarinda tadilat ve
tamiratlarin  6zglin bicim ve malzemeye uygun bulunanlara onarim uygunluk belgesi
diizenlemek,

Tadilat ve tamirat kapsaminda baglanilan onarimlarda esasli onarim gereginin saptanmasi
durumunda onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle koruma bolge kurulu miidirliigline

bildirmek,

Tasinmaz kiiltlir ve tabiat varlig1 parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer
alan ve yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve
tamirat uygulamalari varsa koruma amagli imar plani kosullar1 da dikkate alinarak izin vermek
ve denetlemek,

Koruma bolge kurullarn tarafindan uygun goriilen koruma amagli imar planlarinin plan
hiikiimleri ¢ergevesinde uygulanmasini denetlemek,

Koruma boélge kurulu tarafindan onaylanmis rolove, restitlisyon ve restorasyon
projelerine iliskin uygulamalar1 denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar igin
kullanma izin belgesi diizenlemek,

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklar1 ile bunlarin koruma alanlarinda koruma ytiksek
kurulunun ilke kararlari, koruma bolge kurulu kararlarina aykir1 ve ruhsatsiz olarak yapilan
ingaatlar ile koruma amacglhi imar planlarinda, plana; sitlerde, sit sartlarina aykir1 olarak insa
edilen yapilar hakkinda imar mevzuatina gore gerekli islemleri yapmak, uygulamay1 durdurarak
durumu koruma yuksek kuruluna bildirmek.

Tescilli kiiltiir varliklarinin mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal giivenliginin
saglanmasi i¢in gerekli islemleri yapmak, durumu koruma boélge miidiirliigiine bildirmek,

Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin onarimimi yapamayacak durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak mali yardimlar ile ilgili diizenlemeleri yapmak,

Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin onarimini yapamayacak durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan gorev almak yada bu
gorevi Ustlenenleri denetlemek,
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Belediyenin gorevleri arasinda yer alan kiiltiir ve tabiat varliklar ile tarihi dokunun ve
kent tarihi bakimindan 6nem tagiyan mekanlarin ve islevlerinin korunmasina yonelik programlari
hazirlamak, bu amagcla yapilacak uygulamalara iligkin islemleri yiiriitmek, 21/07/1983 tarihli ve
2863 sayili kiiltiir ve tabiat varliklarin1 koruma kanunu ige 05/05/1985 tarihli ve 3194 sayili imar
kanununa aykir1 uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye ve cumhuriyet savciligina bildirimde
bulunmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigii

Madde 21- insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigiiniin Gorevleri

i1 Ozel idaresinin insan giicii planlamasi ve personel politikas: ile ilgili calismalarin
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, Il Ozel idaresinin
personel ihtiyacini karsilamak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu
cergevesinde mevcut personelin disiplin, tayin, terfi, emeklilik, nakil ve egitim hizmetlerini
yirtitmek, birimde gorevli memur ve diger ¢alisanlarin sevk ve idaresi, gorev dagilimi, disiplin
islemlerini ytiiriitmek,

5286 sayili Kanunla idaremize devredilen (ilgelere grevlendirilenlerde dahil) personelin
ozliik haklari ile ilgili maas, licret bordrolari, SSK prim bordrolar1 ve SSK prim bildirgeleri is ve
islemlerini yapmak ve devreden tim personelin (memur-is¢i) maas ve iicretleri ile ilgili 6denek
ithtiyacini belirleyerek Maliye Bakanligindan 6denek talep etmek,

Toplu Is Sézlesmelerinin uygulamasim takip etmek,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir sicil
numarasi vermek,

6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda bulunan islerin sekretaryasini
yapmak,

11 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitge ddeneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gérevini ytriitmek.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sozlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, soOzlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, yiikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmas: ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini gergeklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Thale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasin talep etmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek. Arsiv ozelligini
tagiyan evraki ise siiresi i¢erisinde kurum arsivine teslim etmek.

Ust ydnetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Birim Midiirii, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler ¢ercevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1-Personel Biirosu

2-Sicil Burosu

3-Egitim ve Gelistirme Biirosu

4-1s Saglhipg1 Ve Is Giivenligi Islemler Biirosu

21.1.-Personel Burosu

21.1.1.-Memur Personel Islemleri

Personel hareketlerini diizenlemek ve degerlendirmek,

Kurum personelinin agiktan atama iglemlerini ytiriitmek,

Kurum personelinin kuruluslar aras1 nakil ve yer degistirme islemleri ile baska
kurumlardan naklen gelecek personelin islemlerini yiirlitmek ve sonuglandirmak
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i1 Ozel idaresi merkez ve llge birimlerinin kuruluslarinin standart kadroya gore
tespit etmek, kadro diizenlemesi ve planlamasini yerine getirmek,

Kurumun ihtiyaci olan kadrolarin alinmasi, dagitilmasi tenkis-tahsis, iptal-ihdas
islemlerini yapmak.

Dolu, bos kadrolarin iiger aylik dénemler halinde Mali idareler Miidiirliigiine bildirmek.

Derece-kademe, terfi islemlerini yapmak,

Il Ozel Idaresi Memurlar1 gorevde yiikselme yonetmeligi geregi smnav islemlerini
yapmak,

Intibak islemlerini yapmak,

Emekli kesenegine esas hizmetlerin degerlendirilmesi ve kesenek islemlerini yapmak,

243 sayili KHK’nin dokuzuncu maddesi uyarinca kademe ilerlemesi islemlerini yapmak

657 sayili DMK'nun 54. ve 58. maddelerine gore aday memurlarin asaletlerinin
onaylanmasi iglemlerini ylriitmek,

Asli devlet memurluguna atananlarin Yemin Merasimini diizenlemek,

657 sayilt DMK'nun 109. maddesi geregi Memur Kiitiikk defterini islemek

Personelin Kilik-kiyafet yonetmeligine uygunlugunu kontrol etmek,

Askerlik borclanmasi talebinde bulunan personelin 5434 sayili kanunun 4 mad. 4839
sayili kanunun Ek 31. maddesi ile yapilan degisiklik geregince askerlik bor¢glanmasi islemini
yapmak,

Diger kurumlarda ge¢gmis hizmeti bulunan personelin hizmet birlestirilmesiyle ilgili
islemleri yapmak.

Hastalik raporlarmin ydnetmeligin 3. maddesine uygun olup olmadigini kontrol etmek,

Personelin yazili miiracaat1 ile istifasi, mezuniyetsiz ve kurumlarinca kabul edilen
mazereti olmaksizin gorevin terk edilmesi ve bu terkin on giin devam etmesi halinde yazili
miiracaati1 aranmaksizin ¢ekilme isteginde bulunmus sayildigindan gerekli islemleri yapmak,

Her ay derece ve kademe ilerlemesi yapacak olan personelin DMK nun 241 sayilt KHK
ile degisik 65. maddesi geregince terfilerine ait islemleri yaparak Ilge Ozel Idaresine
gondermek, bu terfi onaylarindan birer suret ilgili personele vermek.

Her ay periyodik olarak c¢esitli kurumlara yazilan yazilar1 gondermek.

5434 Sayili Emekli Sandigi Kanununun 39.maddesi geregince emekli olacaklarin
islemleri yapmak

Memurlara yil i¢inde verilecek zam ve tazminatlara iliskin cetvelleri siiresi i¢inde
hazirlayarak vizesi i¢in Valilige sunmak.

Memurlarin mazeret izinleri ile hastalik izinlerine ait islemleri yapmak,

Senelik izin talebinde bulunan personelin izin formlarint doldurmak ve ilgili birime
goéndermek,

Ayrilan personelin dosya devir islemlerini yapmak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak calisan tiim personelin maas
bordrolarini yapmak, 6zliik haklari ile ilgili diger tiim is ve islemleri yapmak,

Personel ihtiyacin1 kadro olanaklar1 6l¢iistinde saglamak,

657 sayili DMK'nun 76.maddesi geregince kurum i¢i ve 74.maddesi geregince kurum dis1
naklen atamalarin tayin islemlerini ytiriitmek.

Personel ihtiyaci tespit edip, temini yoluna gitmek

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunun 4/1-c maddesi geregince
yeni gdreve baslayan personelin Internet ortaminda Is Giris Bildirgesini diizenlemek,

Her ayin 15'inden 6nce memur maas bordolarin1 diizenlemek, maas ddemesine ait her
personele maas tahakkuk ve kesintilerini gosteren bir belge vermek,

Idarede Kadro karsihiginda Sozlesmeli olarak calisan personelin dzliik dosyasmi tutmak
maag ve diger ozlik isleri yapmak ve yili sonunda sézlesmesi yenilenecek olan personelin
sozlesmelerini yenilemek ve iicretleri hakkinda Il Genel Meclisine teklif sunmak

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde buronun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

21.1.2.- isci Personel islemleri
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5286 sayili Kanunla idaremize devredilen ve halen Il Ozel Idaresinin Siirekli Isci
Kadrolarinda 4857 sayil1 Is Kanununa tabi olarak calisan iscilerin;

Agir ve Tehlikeli islerde ¢alisan iscileri periyodik muayenelerini yaptirmak,

Kurum i¢i yer degistirme (nakil) onaylarin1 yapmak,

Kurum ici gorevlendirmeleri yapmak,

Emekliye ayrilacak olan personelin emeklilik onaylarini almak,

Terfi islemleri, disiplin is ve islemleri yapmak,

Calisan personelin izin onaylar1 yapmak, iicret bordrolarinin yapilmasina esas puantajlari
(ek hizmet binasinda binada ¢alisan personelin puantajlar1 ve senelik, idari, sendikal, mazeret
izinleri hari¢) hazirlamak,

Ozliik dosyalarin1 tutmak,

Ucret bordrolarinin yapimi ile SSK prim bordrolar1 ve prim bildirgelerini hazirlamak ve
elektronik ortamda Sosyal Gilivenlik Kurumuna géndermek,

5286 sayili kanunla idaremize devredilen ve ilgelerde gorev yapan isgilerin terfi is ve
islemleri yapmak, 6zliik dosyalariin tutulmak, kurum i¢i yer degistirme (nakil) ve emeklilik
onaylarini almak,

5286 sayili kanunla devredilen personelin maas, ticret ve 6demeleri i¢in ihtiya¢ duyulan
0denegi belirlemek ve Hazine ve Maliye Bakanligindan talep etmek.

Devreden personelden seyyar gorevli personelin yili icerisinde gorev mahalli disinda
gorevlendirildigi gilinler icin ihtiya¢ duyulan adam/ giin sayisini tespit etmek ve Maliye
Bakanligina vize ettirmek ve birimlere dagitimini yapmak ve takip etmek

Idarede ¢alistirilmas1 diisiiniilen gegici iscilerin vize islemlerinin yapilmasi icin Valilige
sunulmak tizere gerekli evraklar1 hazirlamak, donem sonunda ¢alisanlarin ¢ikislarini yapmak,

Ayrilan personelin muvafakat islemlerini yerine getirmek

Her aym 14’{inde Isci iicretlerinin ilgililere ddenmesini saglamak, her is¢i i¢in ayri, ayr
olmak tzere, tcret tahakkuk ve kesintilerini gosterir bir belge vermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

21.1.3- EK Hizmet Binasi Personel Islemleri

11 Ozel Idaresinin biinyesinde bulunan birimlerden Plan Proje Yatirim ve Insaat, Yol ve
Ulasim Hizmetleri, Imar ve Kentsel Iyilestirme ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gérevli
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanuna, 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak galisan personel ile bu
miidiirliiklerde gorev yapan sozlesmeli personelin,

Memur personelin Izin onaylarin1 yapmak, (Mazeret ve Saglik izinleri harig)

Isci Personelin senelik, idari, sendikal, mazeret vb. izinlerini yapmak

Isci Personelin iicret bordrolarmin yapilmasina esas puantajlarini hazirlanmak

Sozlesmeli personelin izinlerini yapmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

21.2.- Sicil Blrosu

Sorusturma, savunma,ceza iglemlerini yliriitmek

Personelin arsivlik dosyalarini tutmak,

Odiil islemlerini yapmak,

Personelin mal bildirim beyannamesini almak.

Personele verilecek disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak.

Giinliik olarak personelle ilgili evraklarin 6zlik dosyalarina konulmasini saglamak

Disiplin Kurulu ve Disiplin Amirleri Y®netmeligi geregince bir yil i¢in 11 Daimi
Enciimenince Ozel Idare Disiplin Kuruluna iiye segilmesine ait teklifi hazirlamak ve I Daimi
Enclimenine sunmak.

Disiplin Kurulu toplant1 ve ¢agr1 yazismalarini1 yapmak,
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3628 Sayili Kanun geregince sonu (0) ve (5) ile biten yillar en ge¢ Subat ay1 sonuna
kadar memurlarin Mal Beyannamelerini alarak gerekli kontroliinii yapip 0zIlUk dosyasinda
muhafaza etmek.

4857 sayili Is Kanununa tabi calis personelden isyeri disiplinine uymayanlarin
durumlarin1 goriismek iizere Isyeri Disiplin Kurulunu her y1l olusturmak,

Isyeri Yiiksek Disiplin Kurulunu olusturmak

Isci Saglig1 ve Is Giivenligi Komisyonunu olusturmak,

Hasar Zarar Komisyonunu olusturmak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

21.3.- Egitim ve Gelistirme Biirosu

i1 Ozel Idaresi personeli, Il 6zel idaresi Kanunu ve diger mevzuat hakkinda idarece
belirtilen tarih ve siirelerde egitime tabi tutmak.

Idareye yeni atanan personeli hizmet i¢i egitime tabi tutmak.

11 Ozel idaresi personelini degisen ve gelisen teknoloji hakkinda bilgilendirmek.

Il Ozel idaresi personelinin performans olcutlerini belirlemek, performans artirict
faaliyetler diizenlemek

Idaremiz personelinin, il Ozel Idaresini ilgilendiren kanun, Tiiziik ve ydnetmelikler ve
diger degisiklikler hakkinda bilgi edinmesi, yetistirilmesi ve degisen durumlara adapte
olabilmesi i¢in her yil hizmet i¢i kurs verilmesi hususunda gerekli irtibat ve koordinasyonu
saglar, kursun baglamasi ve sonug¢landirmasi ile ilgili is ve islemleri koordine etmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

21.4- Is Saghg Ve Is Giivenligi Islemler Biirosu

20/06/2012 tarih ve 28399 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ytiriirliige giren 6331
sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve bu Kanuna dayali olarak ¢ikartilan, Is Giivenligi
Uzmanlarmm Goérev Yetki ve Sorumluluklari Hakkinda Yonetmelik, Is Yeri Hekimi ve
Yardimer Saglik Personelinin Gérev Yetki ve Sorumluluklari Hakkinda Yonetmelik, s
Saglhig1 Ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi, Is Saghg ve Giivenligi Hizmetler
Yonetmeligi, Calisanlarin Is Saghgi ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik, Is Saghgt ve Giivenligi Kurullart Hakkinda Yonetmelik, Isyeri Bina Ve
Eklentilerinde Almacak Saglik Ve Giivenlik Onlemlerine Iliskin Yonetmelik, Saglk Ve
Giivenlik Isaretleri Yonetmeligi, Tehlikeli Ve Cok Tehlikeli Simfta Yer Alan Islerde
Calistirlacaklarin Mesleki Egitimlerine Dair Yénetmelik, Agir Ve Tehlikeli isler Yonetmeligi,
Is Saghgi Ve Giivenligi Ile Ilgili Calisan Temsilcisinin Nitelikleri Ve Secilme Usul Ve
Esaslarina Iliskin Teblig, Calisanlarin Giiriiltii Ile 1lgili Risklerden Korunmalarma Dair
Yonetmelik, Gegici Veya Belirli Siireli Islerde Is Saghgi Ve Giivenligi Hakkinda Yonetmelik,
[k Yardim Yénetmeligi, Is Saglig1 Ve Giivenligi Hizmetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Teblig,
Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik Belgesi Zorunlulugu Getirilen Mesleklere iliskin
Tebligde belirtilen gorevleri yapmak,

Idarenin is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hizmetlerinin yerine getirilmesinde, 6331 sayil Is
Saglig1 ve Giivenligi Kanununun Is Saghig1 ve Giivenligi hizmetleri baslikl1 6 inc1 maddesindeki
" ... Calisanlart arasinda belirlenen niteliklere sahip personel bulunmamasi halinde, bu
hizmetin tamamint veya bir kismini ortak saglik ve giivenlik birimlerinden hizmet alarak yerine
getirebilir..." hiikkmii geregi, Ortak Saglik ve Giivenlik Birimlerinden hizmet almas1 durumunda,
hizmet alimi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi (sartnamenin hazirlanmasi, piyasa arastirma ve
ihale dosyasinin hazirlanmasi, idare biitcesine yeteri kadar ddenek konulmasi islemleri), Is
Saglig1 ve Giivenligi Kanunu geregi olusturulmasi gerekli Kurullarin olusturulmasi, is sagligi ve
giivenligi islemleri sekretaryasi, is saglhigr ve giivenligi is yeri kurulunun caligmalarinin
sekretaryasi, is saghgi ve giivenligi ile ilgili yazigsmalar, arsiv ve dosyalama islemlerinin
yapilmasi.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.
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Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Enciimen Miidiirliigii

Madde 22- Enciimen Miidiirliigiiniin Gorevleri

5302 sayil1 i1 Ozel Idaresi Kanunu kapsaminda ve il Genel Meclisi Calisma Usul ve
Esaslar1 Yonetmeligi cercevesinde, 11 Genel Meclisi ve 11 Enciimeninin is ve islemlerini yapmak,
birimde goérevli memur ve diger ¢alisanlarin sevk ve idaresi, gorev dagilimi disiplin islemlerini
ylritmek,

2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda Il Enciimeni tarafindan yapilacak ihale
islemelerinin sekretaryasini yiriutmek,

Ambara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasiirlara bir sicil numarasi
vermek,

i1 Ozel Idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitce 6deneklerinin kullaniminda
5018 sayil1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gérevini yiirtitmek.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gergeklestirilen ihalelerin
sOzlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, sozlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, ylikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi iglemlerini gergeklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Ihale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik uyarinca, Birim arsivinde bekleme
sliresini tamamlamig, muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak vs. imha edilmek
iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv ozelligini
tastyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim eder.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Birim Miidiirii, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler ¢ercevesinde birim hizmetlerini
yapmak ve yuritmekle sorumludur.

1-Enciimen Isleri Biirosu

2-Meclis Isleri Biirosu

22.1-Enciimen Isleri Biirosu

Enciimen Bagkani'nin emir ve gozetimi dogrultusunda enclimen giindeminin hazirlanmasi
ve hazirlanan glindemi enciimen iiyelerine duyurulmasi,

Enciimen giindeminin giindem sirasina gore Enciimen karar defterine kaydetmek,

Enciimene goriisiilmek tizere gonderilen, ancak usul ve esas yonunden eksik olan
belgelerin gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere geri géndermek,

Tamam olan evraklarin, Enclimen giindemine alinmak {izere kaydetmek,

Enciimen toplantilar1 konusunda ilgilileri haberdar ederek toplanti mekanim1 hazir
bulundurmak,

Enciimende alinan kararlarin varsa muhalefet serhleriyle beraber Enciimen karar
defterine kaydedilmesi ve Uyelere imzalatmak,

Encilimende verilen kararlarin raportorliik gorevini yapmak,

Enclimende goriisiilen karalarla ilgili tutanaklar1 diizenlemek,

Enciimen karar1 olarak islemi tamamlanan dosyalarin geregi yapilmak {izere ilgili
birimlere géndermek,

Il Enciimeni ayn1 zamanda 2886 sayil1 yasaya gore ihale komisyonu olmasindan dolayi,
ihale komisyonu islemlerini ve sekretarya hizmetlerini yuriutmek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak, Biiro
yetkilileri bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun iglemlerinden
ve yOnetiminden sorumludur.

22.2-Meclis Isleri Biirosu

Meclis’in toplanmasi ile ilgili yazisma, ilan ve duyurularin siiresi igerisinde ilgililere
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ulastirilmasini saglamak,

Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Meclis Baskanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrinin takip etmek,

Komisyonlarca diizenlenen raporlarin kaydinin yapilarak, rapor ve eklerinin ¢ogaltilmasi
saglanarak, Meclis iiyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasini saglamak,

Meclis oturumlarmin sesli veya goriintii kayit cihazlart ile kaydmin yapilarak,
yazimlarinin zapta geg¢irilmesini saglamak,

Zabitlara uygun olarak Meclis kararlarinin yazilmasi ve kontrolii ile Meclis Katip ve
Baskanina imzalatmak,

Meclis kararlarinin Valilige siiresi igerisinde sunulmasinin saglamak ve takip etmek,

Meclis kararlarinin usuliine uygun olarak ilan edilmesi ve meclis iiyelerine duyurulmasi
ve meclise dagitimini saglamak,

Meclis ve Ihtisas Komisyonlari ¢alismalarina miiteakip 6denecek huzur haklar ile ilgili
puantajlarin hazirlanmasini saglamak,

Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasini saglamak,

Meclis tiyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak,

Meclis Baskani tarafindan komisyonlara havale edilen dnerge, yazi ve benzeri evraklarin
ilgili komisyon bagkanlarina ulastirilmasini saglamak,

Komisyonlarin diger Kamu Kurum ve Kuruluglar ile yapacagi yazigmalar1 diizenleyip
koordine etmek,

Komisyonlarca hazirlanan raporlarin yazilip imzalanmasin1i ve Meclis Bagkanligina
ulastirilmasini saglamak,

Ihtiya¢ duyulmas: halinde Komisyona yardimci olmak iizere teknik eleman, bilirkisi
temini i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

Meclisin temsil ve agirlama programlarin1 yapmak ve organizasyonlari saglamak,

Meclisin giivenlik ve temizlik islerinin organizasyonlarinda bulunmak,

Meclis Uyelerinin, ihtisas Komisyonlarmin ve Meclis faaliyetleri i¢in gereken ihtiyaclari
ve binek araglariin temin edilmesinde organizasyonu ve irtibati saglamak,

Meclis Bagkanlik Divaninin, parti gruplarinin il genel meclisi iiyelerinin taninma ve
tanitmak faaliyetlerinde bulunmak,

Sivil Toplum Orgiitleri, Vatandaslar ve Devlet kurum ve kuruluslari ile meclisin
yapacagi ortak programlari organize etmek,

Il Genel Meclisi toplantilarinda Genel Meclis toplanti salonunu hazir hale getirmek,

Mahalli Idareler Genel segimleri sonucunda yeni segilen iiyelerin kayit islemlerini
yapmak,

Istifa, 6liim gibi sebeplerle bosalan meclis iiyeleri yerine gorev yapacak yedek iiyelerin
islemlerini yapmak, 3628 sayil1 Kanun geregi mal beyanlar1 alinarak Valilige gondermek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Kiiltiir Ve Sosyal Isler Miidiirliigii

Madde 23- Kultiir Ve Sosyal isler Miidiirliigiiniin Gérevleri

Idarenin y&netimi altinda bulunan bakim evi, yemekhane ve difer sosyal tesislerin
isletilmesi ile ilgili is ve islemlerini denetlemek ve personeli koordine etmek.

Mevsimlik Gezici Tarim Iscilerinin ¢alisma ve sosyal hayatlarinin iyilestirilmesi projesi
(METIP) kapsaminda Idaremize verilen gorevleri yiiriitmek. METIP kapsaminda yapilan islerin
(dagitilan cadirlar, su tankerleri ve prefabrik sosyal tesislerin) takip etmek kullanilmayanlarin
sahadan toplanmasi, talep edilen tesisleri resmi kurumlara protokole devredilmesi veya sahislarin
kullanimina izin verilmesi ve takibini yapmak.

Plan ve Proje, Yatirim ve Insaat, Yol ve Ulasim Hizmetleri, Tarimsal Hizmetler ve Kiiltiir
ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kirtasiye, temizlik malzemeleri ve diger ihtiyaglarim tespit etmek
ve ilgili midurlukten talep etmek,



34

Idarenin merkezde bulunan hizmet binalarmin giivenligini saglamak iizere istihdam
edilen (bekgi, bina ve mal bakicisi, giivenlik goérevlisi) personelin sevk ve idaresi ile ¢aligma
duzeni planlarini yapmak,

Hizmet binalarinin sabotajlara ve yanginlara kars1 korunmasi ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

Vilayetler Hizmet Birligi ve Icisleri Bakanlig1 biinyesinde bulunan Egitim ve Dinlenme
Tesislerinden faydalanmalar1 i¢in ilgili Bakanlik ve Birlikten gelen kamp formlarini kurum
personeline duyurmak ve basvurulart alarak ilgili yerlere gondermek.

Ek binadaki haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin duzenli
caligsmasini saglamak ve iglemlerini yiiritmek,

Ek hizmet binasinda bulunan miidirliklerin kurum i¢i ve diger kamu kurumlar ile
yapilan yazilarin posta islemleri, idarenin diger kurumlara ait yazilarin dagitimini yaptirmak, 2
nolu hizmet binasi ve lojmanin kalorifer sistemini ¢aligtirmak, bahgelerin bakimini yapmak. Ek
hizmet binasinda (kalorifer sistemi, Binalarin ve kamara sistemlerinin) bakim onarimi ve
yenilenmesi ile ilgili taleplerin ilgili miidiirliige yapilmasi.

Yemekhane ve diger gida isleri ile ugrasan personellerin yillik hijyen egitiminin
verilmesini saglamak,

11 Ozel idaresi emrinde gérev yapan personelin, Giyecek, yiyecek Yardimi Ydnetmeligi
geregince, bu hakka haiz olanlarin yararlandirilmasini saglamak,

Tabldot (Yemekhane) Komisyonunu olusturmak, harcamalarin ve giderlerin komisyon
karariyla yapilmasini saglamak.

Ozel giinlerde, yogun calisma programlari da Yemekhanede ve Cay ocaklarinda
calistirilmak iizere kismi zamanli personel temin etmek.

Kiiltiirel ve sosyal faaliyetlerin (Meslek Edindirme kurslari, Sportif faaliyetler, Sivil
Toplum faaliyetleri vb.) yapilmasini saplamak,

Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliiglince tahsis edilen personel servis araglarinin
giizergahinin  belirlenmesi, hizmetin aksatilmadan yiiriitilmesi i¢in servis saatlerinin
belirlenmesi,

Miidiirliiglinde gorev yapan personelin izin onaylarini ve puantajlarin1 imzalamak,

Sahipsiz sokak hayvanlar, Cevre ve Doganin korunmasi ile ilgili diger kurumlarla birlikte
hareket etmek. Idaremize ait yiikiimliiliikleri biitce imkanlarnda yiiriitmek.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sozlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, sozlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglariin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, ylikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmas: ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini ger¢eklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Ihale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek. Arsiv 6zelligini
tastyan evraki ise stiresi igerisinde kurum arsivine teslim etmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

11 Ozel Idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitce ddeneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gorevini yliriitmek.

Birim Miidiirli, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler gercevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1- Idari ve Sosyal Isler Biirosu

2- Guvenlik ve Sivil Savunma Biirosu

3- Arsiv Islemleri Biirosu

23.1- Idari ve Sosyal isler Biirosu
Idarenin yonetimi altinda bulunan bakim evi, yemekhane ve diger sosyal tesislerin
isletilmesi ile ilgili is ve islemlerini denetlemek ve personeli koordine etmek,
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Plan ve Proje, Yatiim ve Insaat, Yol ve Ulasim Hizmetleri, Tarimsal Hizmetler ve
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kirtasiye, temizlik malzemeleri ve diger ihtiyaglarin tespit
etmek ve ilgili midirlikten talep etmek,

Ek binadaki haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini dizenlemek, santralin duzenli
calismasini saglamak ve islemlerini yiiriitmek,

i1 Ozel idaresi emrinde gérev yapan personelin, Giyecek, yiyecek Yardimi Y&netmeligi
geregince, bu hakka haiz olanlarin yararlandirilmasini saglamak,

Tabldot (Yemekhane) Komisyonunu olusturmak, harcamalarin ve giderlerin komisyon
karariyla yapilmasini saglamak.

Yemekhanede ve Cay ocaklarinda ¢alisan personelin yillik hijyen egitiminin yapilamasini
saglamak,

Sahipsiz sokak hayvanlar, Cevre ve Doganin korunmasi ile ilgili diger kurumlarla birlikte
hareket etmek. idaremize ait yiikiimliiliikleri biitce imkanlarinda yiiriitmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

23.2- Gulvenlik ve Sivil Savunma Biirosu

i1 Ozel idaresinin ana hizmet binasi, ek hizmet binalarin1 sabotajlar ve saldirilara karsi
koruma ve giivenligi i¢in koruyucu giivenlik 6zel talimatini hazirlamak, koruma planint yapmak,
uygulamasi ve bu amagla koruma personelinin goreve hazir bulundurulmasi, sevk ve idare
edilmesi, nobetci ve devriyelerin ¢alisma usul ve esaslarinin tespit ve kontroliinii yapmak. Cevre
otopark, bina girisleri ve blok geg¢islerini kontrol altina almak, bina i¢inde personel, evrak
giivenligini saglayacak tedbirler ile diger her tiirlii fiziki glivenlik dnlemlerini almak ve takibini
yapmak,

Is giivenligi uzman ile birlikte hazirlanacak program cercevesinde, il Ozel Idaresi ana
hizmet binasi, ek hizmet binalarin1 yangindan korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, yangin
yonergesi ve talimatin1 hazirlamak, yangin ekiplerini kurmak, egitimini yaptirmak ve siirekli
goreve hazir bulunmalarini saglamak,

Yetkili makamlar tarafindan bildirilecek alarm haberlerinin siirat ve emniyetle ilgililere
ulastirilmasini saglamak amaciyla; ana hizmet binalarinda birer nébet¢gi memurlugu kurmak,
nobetci memurlugu 6zel talimati hazirlamak, ndbet hizmetlerinin diizenlenmesi, ndbetcilerin
secimi, takip ve kontroliinii yapmak,

11 Ozel idaresi ana hizmet binasi, ek hizmet binalarinmn sivil savunma planlarini Sivil
Savunma Genel Midirliigii ile koordineli olarak hazirlamak, giincelligini saglamak, plan
cergevesinde olusturulacak sivil savunma servislerini kurmak, egitimlerini yaptirmak ve siirekli
olarak goreve hazir halde bulunmalarini saglamak, gerektiginde sevk ve idaresini yapmak,

Gorevin gerektirdigi malzeme ve techizatin hazir bulundurulmasini saglamak, bu amacla
gerekli 6denegin biitgeye konulmasi i¢in teklifte bulunmak,

Hizmet binalarinin giivenligi ile ilgili gece bekcilerinin ve danigma memurlugunun
calisma diizenini saglamak, kontrol etmek, (uygulama yapilmasi halinde),

Calath K&yii mevkiinde bulunan Il Ozel Idaresi fidanhigi ve Asfalt Plent Santiyesinde
gorevli personelin (bekgi, giivenlik gorevlisi vs.) ¢alisma esaslarini diizenlemek. (goérevlendirme,
izin vs. gibi)

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

23.3- Arsiv Islemleri Biirosu

Il Ozel idareleri Arsiv Yonetmeligi gerevesinde arsiv politikast dahilinde ek hizmet
binasinda bulunan kurum arsiv hizmetlerini yiiritmek, gelistirmek, bunlara iliskin esaslari
belirlemek,

Birimlerden teslim alinan tiiketim (kirtasiye, temizlik vb.) malzemeyi asli diizenleri
igerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek, Depo yerlesim planim1 hazirlamak, talep eden
birimlere dagitimini yapmak.

Malzemenin tespit ve degerlendirmesini yapmak,
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Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde ayiklama ve imha
komisyonunca tespit edilen imhalik malzemenin imhasini saglamak,

Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak ve/ veya yaptirmak,

Arsivlik malzemenin devamliligini saglamak ve bunlar kiigiik hacimlere dondiirmek icin
film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak,

Arastirmaya acik malzeme i¢in tanitici rehber ve katalog hazirlamak,

Birim ve kurum arsivlerinden faydalanma taleplerini karsilamak, kolaylastiric1 tedbirleri
almak, aragtirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,

Birim arsivlerinden gelen yillik faaliyet raporlarin1 degerlendirmek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde blronun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Bilgi islem Miidiirliigii

Madde 24- Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Gorevleri

Il Ozel Idaresinin bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, ydnlendirilmesi ve
koordinasyonunu saglamak ve bu faaliyetleri E-Devlet projesi kapsaminda projenin ilke ve
hedefleri dogrultusunda yiiriitmek {izere yapilanmasi dngoriilmiistiir.

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir sicil
numarasi vermek,

11 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitge 6deneklerinin kullaniminda 5018
say1l1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gorevini yliriitmek.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sOzlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, sozlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, ylikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi iglemlerini gergeklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Thale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv 6zelligini
tagiyan evraki ise siiresi i¢erisinde kurum arsivine teslim eder.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Birim Midiirii, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler ¢ercevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1)-Bilgi Islem Hizmetleri

24.1.-Bilgi islem Biirosu

Il Ozel Idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve
koordinasyonun saglanmasi,

Il Ozel Idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetleri yiiriitebilmeleri icin gerekli
caligmalarin yapilmasi,

11 Ozel idaresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulmast,

Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasi,

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yeni yazilimlarin yapilmasi ve daha Once
yapilmis yazilimlarin giincellenmesi ve bakimlarinin yapilmasi,

Il Ozel Idaresi ve bagh birimlerin manyetik ortamdaki bilgilerinin saklanmasi ve
korunmasi,

Il Ozel idaresi ve bagli birimlerine ait uygulamalarin sistem analizi ile ihtiyag
planlamalarinin yapilmasi,

Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sisteminin gelistirilmesi,

Bilgisayar cihazlarinin, bunlarin destek {initelerinin ve aglarin bakim ve onarimlarinin
yapilmasi ve bunlarin ¢alisir durumda tutulmasi,
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Gerektiginde malzeme ikmal ve stok kontrol sisteminin aktif tutulmasi, ihtiya¢c duyulan
malzemenin satin alinmasi i¢in Destek Hizmetleri Midiirliigiinden talep etmek.(Yedek Parca)

Bilgisayardaki mevcut tiim verilerin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli onlemlerin
alinmasi,

Bilgisayar ve donanimlar ile ilgili personele yonelik egitim diizenlemek amaciyla Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligii ile igbirligine gidilmesi,

Internet ve mail servislerinin yonetimi ve ydnlendirilmesi,

Elektronik posta hizmetlerinin verilmesi,

Sayisal telefon (Telefon Aboneligi, iptali vs.) alt yapisinin yonetimi ve yonlendirilmesi,

E-Devlet projesi ilke ve hedefleri dogrultusunda gerekli calisma ve uygulamalarin
saglanmasi,

Elektronik arsiv bilgi sistemlerinin kurulmasi,

Cografi bilgi sistemlerinin alt yapisinin saglanmasi,

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger iglerin yerine getirilmesi.

Birimlerin talepleri dogrultusunda alinacak bilgisayar, yazici v.s cihazlarin
sartnamelerinin hazirlamak

Il Ozel idaresinin Bilgisayar program destek ve Bilgisayar bakim sdzlesmelerinin
yapilmasi ve bunlarla ilgili islemleri yiirtitmek,

Firmalardan alinan mal ve malzemelerin hasarli ¢ikmasi halinde ilgili firmayla irtibata
gecerek garanti kapsaminda firmaca yapilmasini saglamak,

Sorumluluk alanindaki birimlerde demirbag bilgisayar ve g¢evre {initelerinden
kullanilmayacak hale gelenler ile ilgili raporlar1 tutmak,

Idarenin ihtiyact olan malzemelerin alimina esas teskil eden tespiti yapmak,
bilgi islem biirosuna gonderilen bilgisayar malzemelerinin envanterini tutmak ve uygun sartlarda
depolanmasini saglamak,

Bilgisayar Ag sistemlerinin ve Sunucularin optimizasyonunun saglamak.

Bilgisayar sistemlerinin kullanici hatalarinin asgari diizeye indirgenmesinin saglamak,

Problemin ¢6ziimlenme asamasi dahil takip etmek ve sonu¢landirmak,

Uygulama programlarinin daha etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in danigmanlik hizmeti
vermek,

Birimlerden gelen yazilim degisiklik taleplerini toplamak, siiflandirir ve gerekli
calismalar1 yapmak

Bu caligsmalan yiiriitiitken, islemlerin daha hizl, verimli, kisa zamanda veri toplama,
daha fazla verim alinmasi1 konularinda ¢alismalar yapmak,

Idarede kayitli bulunan elektronik cihazlarin demirbas ambarindan gelecek ambar teslim
fisleri dogrultusunda kayitlarini tutmak, giincellemek

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek. Arsiv 6zelligini
tasiyan evraki ise siiresi i¢erisinde kurum arsivine teslim etmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Tarimsal Hizmetler Miidiirliigii

Madde 25- Tarimsal Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Idarenin gorev alaninda bulunan tarimsal sulama, hayvan igme suyu, taskin koruma ve
toprak muhafazasi igin gerekli caligmalar1 yUritmek, tarim, veteriner ve orman alanindaki
gorevlerin planlanmasi, gelistirilmesi, desteklenmesi, denetlenmesi ve koordinasyonunun
saglanmasi, Kiclk Olcekli tarimsal sulama goleti (KOS), hayvan icme suyu géleti (HIS), taskin
koruma vb. tesislerle ilgili her tlrlt etut, planlama ve bunlara iliskin her tirll projeyi hazirlamak,
hazirlanan projeleri Orta Anadolu Kalkinma Birligi (ORAKAP), Konya Ovasi Projesi (KOP)
Bolge Kalkinma Idaresi Bagkanlig1, Avrupa Birligi Programlari Proje Koordinatorliigiine ve bu
gibi kamu kurum ve kuruluslarina sunmak ve projeleri takip etmek.
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Miidiirliigiin talebi iizerine Thale iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sOzlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, soOzlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davranislarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, yiikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini gerceklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
fhale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
sliresini tamamlamis muhafazasina lizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek. Arsiv ozelligini
tagiyan evraki ise siiresi i¢erisinde kurum arsivine teslim etmek.

i1 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitge ddeneklerinin kullaniminda 5018
sayil1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gorevini yiiritmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Birim Miidiirti, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler gergcevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1)-Sulama Hizmetleri,

2)-Tarim ve Hayvancilik Hizmetleri,

3)-Cevre Orman Hizmetleri ve Toprak Koruma Hizmetleri,

4)-Toprak ve Su Laboratuar1 Hizmetleri.

25.1- Sulama Hizmetleri

Sulama tesislerinin yapimii1 gerceklestirme Oncesi, su kaynaklarmmin Ol¢limii ve
topraklarin sulamaya uygunlugunu incelemek iizere etiit ¢alismalar1 yapmak, olumlu bulunan
konularda planlama ve proje raporlar1 hazirlamak,

Yer iistii sulama, yeralt1 sulama, golet, drenaj, toprak muhafaza ve arazi toplulastirmasi,
toprak muhafazasi ve tagkin koruma konularinin etiit, planlama ve projelerini yapmak,

Yatirim programina alinacak odenek, ayrilan islerin projesi ile yaklasik maliyetlerini
hazirlamak, ihalesinin kontrolliiglinii ve kabul islemlerini sonuglandirip, kesin hesaplarin
hazirlamak,

Sulama sahalarinda ve kuru tarim alanlarinda talep ilizerine arazi toplulastirma etiitleri
yapilarak muvafakat ve proje hazirlamak,

Sulama projesi sahalarimizda drenaj1 bozuk alanlarda etiit ve proje hazirlamak,

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

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

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

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

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

Yapilmus tesislerin isletilmesini takip ederek olas1 sorunlarin ¢éziimiinii aragtirmak,

Ciftci ve kamu kumrularinca 6zel fonlardan KOYDES ve KOP programindan saglanan
O0deneklerle uygulanacak sulama projelerini hazirlamak, ihale ve kontrolliik hizmetlerini yapmak,
gecici ve kesin kabullerini yaparak sonuglandirmak,

25.2- Tarim ve Hayvancihk Hizmetleri

Bitkisel {irtinlerin kalitelerinin ve verimlerinin artirilmasi amaciyla gerek fidan gerekse
tohumluk yoniinden sertifikali iirlinlerin kullanilmas1 ve ¢iftcilere bu sertifikali fidan ve
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tohumlar1 kullanmalar1 yoniinde gerekli maddi destegi saglamak, ciftgileri bu yonde
bilinglendirerek kaliteli ve verimli {iriin yetistirilmesini saglamak,

4342 sayili Mera Kanunu geregi mera komisyonlarinda ve teknik ekiplerde yer alarak
calismalara katki saglamak,

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

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistiki calismalar yapmak,

Organik tarimi1 ve bitkisel yetistiriciligi gelistirmek icin egitim calismalar1 ve ciftci
toplantilar1 diizenlemek,

Toprak, yaprak, su ve gida analizleri yapmak suretiyle gereksiz giibre ve ilag
kullaniminin 6niine gegmek,

Kontrollii bir sekilde gida tiiketimin gerceklesmesini saglamak,

Mevcut hayvan varliginin hastaliklara ve zararlilara kars1 asilama ve tedavi hizmetleri
yaninda sehir i¢i ve sehirlerarast hayvan hareketlerini kontrol ve dezenfeksiyon c¢alismalarina
katk1 saglamak,

Suni tohumlama ¢aligmalar1 yaparak yerli irklarin 1slahini saglamak,

Hayvansal iirlinlerden verim ve kalite artisin1 saglamak,

Mevcut hayvan varliginin yas ve kuru yem ihtiyaclarinin yil iginde karsilanmasini
saglamak.

Bitkisel ve hayvansal {iretimin artmasina katki saglayacak her tiirlii teknik hizmet,
makine ve techizatin temin edilmesi ve ornek ¢iftgilere kiraya verilmesini saglamak.

Ihtiya¢ halinde sulama birlik ve kooperatiflerinin gérevini {istlenerek tarmmsal sulama
hizmetlerini yiriutmek.

25.3- Cevre Orman Hizmetleri ve Toprak Koruma Hizmetleri

Agaclandirma, erozyon kontrolii ve ormanlarin korunmasi ve gelistirilmesine iliskin
bltun hizmetleri yarutmek,

CEK yonetmeligine gore g¢evrenin korunmasini, gelistirilmesine iligkin hizmetlerin
yapilmasini saglamak,

Toprak siniflamasi, envanteri, verimlilik etiitleri toprak ve su kaynaklar1 konularinda
istatistik? bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve dokiimante edilmesi ile ilgili hizmetleri
yapmak,

Hizmet alaninda yer alan konularda hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesi i¢in gerekli plan
ve programlar1 hazirlamak ve diizenlemek.

25.4- Toprak ve Su Laboratuar1 Hizmetleri

Sulama suyu ve igme suyu analizleri yapmak,

Toprak verimlilik analizlerini yapmak,

Toprak mekanigi ile ilgili analizleri yapmak
Insani Tiiketim Amagh Sular Hakkinda Yé&netmelik hiikiimleri dogrultusunda kdy i¢me
sularindan numuneler alarak radyoaktivite analizleri ve tahlillerini yapmak, hazirlanacak
raporlar1 Saglik Il Miidiirliigiine, Saglik Bakanligina sunulmak iizere gondermek.

Yaz Isleri Miidiirliigii

Madde 26- Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

Idare i¢i ve dis1 yapilacak yazigsmalar1 koordine etmek, Idareye gelen evraklarin kaydi ve
dagitimin1 yapmak, idarenin gorsel, yazili basin ve yayin kuruluslart ile halk arasindaki
iligkilerini saglamak, idarenin yaptig1 calismalar ve yatirimlar konusunda bilgi vermek, Bilgi
Edinme, CIMER bagvurularini ilgili birimlere iletmek ve cevaplarim ilgililerine ulastirmak,
calisanlarin mesai takip c¢izelgelerini hazirlamak, mesaiye uyumlarini takip etmek, Genel
Sekreterlik 6zel kalem islemlerini yiiriitmek, ayrica birimini ilgilendiren diger is ve mevzuatin
takibi ve uygulanmasini saglamak,
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11 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitge ddeneklerinin kullaniminda
5018 sayil1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gérevini yiirtitmek.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gerceklestirilen ihalelerin
sOzlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
duzenlenmesi, sbOzlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davraniglarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, yiikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini gergeklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Ihale isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasin1 talep etmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek. Arsiv 6zelligini
tastyan evraki ise sliresi igerisinde kurum arsivine teslim etmek.

i1 Ozel idaresi Kanunu geregi birime tahsis edilen biitge 6deneklerinin kullaniminda 5018
sayil1 Kanun kapsaminda birimin harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek.

Miidiirliigiin talebi iizerine Ihale Iseri Biirosunca ihalesi gergeklestirilen ihalelerin
sO6zlesmelerinin uygulanmasi, kabul islemlerinin tamamlanmasindan sonra is deneyim belgesi
diizenlenmesi, soOzlesmelerin uygulanmasi asamasinda ilgili yiiklenicinin yasaklamay1
gerektirecek davranislarinin tespit edilmesi halinde yiikleniciye ihtar bildiriminde bulunulmasi,
sozlesmenin feshedilmesi, yiikleniciye bu asamada gerekli bildirimin yapilmasi ve kesin
teminatin gelir kaydedilmesi islemlerini gerceklestirmek ve yasaklama islemlerini yapmak veya
Thale Isleri Biirosundan yasaklama islemlerinin yapilmasini talep etmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Birim Midiirii, Kanunlarin kendilerine verdigi yetkiler ¢ercevesinde birim hizmetlerini
yuritmekle sorumludur.

1-Yaz Isleri Biirosu,

2-Basim ve Halkla Iliskiler, Bilgi Edinme ve Ozel Kalem Biirosu

3-Genel Evrak Brosu,

26.1-Yaz Isleri Biirosu:

Idarenin gérev ve galisma programu ile ilgili diizenlenen il i¢i ve il disindaki toplanti,
panel, sempozyum, fuar, seminer v.b. gibi etkinliklere katilim konusunda, Kurum st
yoneticisinin talimati dogrultusunda iist diizeyde koordineyi ve iletisimi saglamak.

Resmi Yazisma Kurallarinin Yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda yiiriitiilmesi i¢in
birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile yonetmelik, yonerge, genelge ve talimatlarin
ilgili birim ve kurumlara dagitimini saglamak.

Idare ici ve dis1 yazigmalarin dagitim ve koordinasyonunun saglanmasi,

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak.

Glinliik devam izlenim ¢izelgesini hazirlamak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

26.2-Basin ve Halkla Iliskiler, Bilgi Edinme, Ozel Kalem Biirosu:

Idaremize kisi ve kuruluslarca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek, imza yetkisi
verilen gorevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak, yetkili mercilerce imzalanmasina ve ilgili
yerlere intikaline ve sonug¢lanmasina yardimer olmak

Idaremizle ilgili basinda ¢ikan yazi ve haberleri takip etmek ve bilgi vermek.

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde idaremize yapilan bagvurular1 Bilgi
Edinme Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar dogrultusunda sonuglandirmak.
Kurum ve kuruluslarin bilgi edinme birimleri disindaki herhangi bir birimine ulasan basvuru
dilekgeleri veya formlar, isleme konulmadan derhal bilgi edinme birimlerine géndermek,

Bagvuru dilekgesi veya formu kaydedildikten sonra, en geg iki is giinii i¢ginde kurum veya
kurulusun ilgili birimlerine goéndermek. Bu yazida; bagvurunun hangi birim tarafindan



41
cevaplanacagi ve basvuru sahibine hangi tarihe kadar cevap verilmesi gerektigini belirtmek.

Bu tiir yazilarin hizli bir sekilde ilgili birimlere iletilmesi i¢in gerekli yetki devri islemleri
ilgili mevzuata uygun olarak yapmak.

Elektronik posta yoluyla gelen bagvurular ilgili birimlere, elektronik ortamda veya
basvurunun bilgisayar c¢iktisi iletilmek suretiyle gondermek. Ayrica basvurunun hangi birim
tarafindan cevaplanacagi ve istenen bilgi veya belge hakkinda basvuru sahibine hangi tarihe
kadar cevap verilmesi gerektigi belirtmek.

Kurum ve kuruluslardaki bilgi edinme birimleri, Kanun ve bu Yonetmelikte belirlenen
esas ve usullere gore kurum ve kuruluslarin ilgili diger birimleriyle koordinasyon iginde gorevi
ifa etmek.

Elektronik ortamda veya yazili olarak alinan basvurularin bilgi veya belge glivenligini,
kurum ve kuruluslarda genel hiikiimlere gore saglamak.

11 Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin, Ozel idare birimlerine yonelik talimat, emir, direktif
yazilarin1 yazmak,

11 Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin gizlilik i¢eren yazilarin1 yazmak

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde buronun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

26.3-Genel Evrak Isleri Biirosu :

e-bakanlik sisteminden gelen evraklari sistem tizerinden gerekli birimlere havale islemleri
yapmak ve sistem disindan gelen evraklart umumi evrak kayit defterine kayit etmek, kayittan
sonra evraklar1 imza kartonuna koyarak havale icin, havaleye yetkili amire gotiirmek,

Havale edilen evraklar1 birimlerine gore ayirarak, zimmet defterine kaydettikten sonra
imza karsilig1 ilgili birim yetkililerine teslimi saglamak.

Valilik Makaminin Posta, Telgraf, kargo giderlerini karsilamak iizere Evrak memuru
adina yeterli miktarda avans bulundurmak,

Birimlerden postaya verilecek evraklarin postaneye intikalini saglamak.

Her yil basinda dahile ve harice dagitilacak evraklar icin zimmet defterine evraki
alanlarin ad ve soyadlari ile tatbiki imzalarin1 almak,

Sistem diginda gelen kisiye 0zel, gizli ve acele isaretli yazilar geldiginde bu tiir evraklarin
bizzat Genel Sekreter Yardimcisina gotiiriilmesini saglamak,

e-bakanlik sisteminde elektronik ortama geginceye kadar kullanilacak olan Evrak kayit
zimmet defterlerine sayfa numarasi vererek, her sayfa ortas1 miihiirlenip ve defterin sonuna kag
sayfadan ibaret oldugu belirtilerek Yaz Isleri Miidiirii tarafindan tasdik edilmesini saglamak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Madde 27 - Birim Mudurlerinin Ortak Goérevleri

11 Ozel idaresi stratejik plan hedeflerine uygun faaliyetlerini gerceklestirmek, sonuclarini
raporlamak,

5302 sayil1 il Ozel Idaresi Kanunu cercevesinde Ozel Idare organlarinca alian kararlar
dogrultusunda hizmetleri yiirtitmek,

Yururlilkteki yasa, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde il Ozel Idaresi
birimleri ile koordineli olarak ¢alismak, Ilce Ozel Idaresi is ve islemlerini yiiriitmek,

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

11 Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. ¢alisma
sonuglarint zamaninda ilgili birime gondermek,

11 Ozel Idaresi Biitge sistemine ve 5018 say1li Kanuna gére Birim Miidiirliigii Harcama ve
Thale Yetkilisi olarak gorev yapmak, birimi ile ilgili bir Gergeklestirme Gorevlisi belirler ve
muhasebe islemlerini yiiriitmek,
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1 Ozel idaresi Imza Yetkileri Yonergesi kapsaminda Birim Miidirlikleri arasinda
yazilan yazilar1 imzalamak,

Miidiirligiince yapilacak olan ihaleler i¢in hazirlanan teknik sartnameyi imzalamak,

Muayene ve Kabul Komisyonlari Kararlarini tasdik etmek,

Biriminde gorevli personellerin yetkili ve sorumlu 1. derece disiplin amiridir,

Gorevlerin yiiriitiilmesi, koordinasyonu ve diizenini saglamakla gdrevli ve sorumludur,

Hizmetin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi icin gerekli tedbirleri almak,

Gorevlerin yerine getirilmesinde siirekli ve gerektiginde ani denetlemeler yapmak,

Birimin istatistik bilgilerini, en az ayda bir giincellenmis hali ile her an hazr
bulundurmak,

Ihtiyag halinde kurum genel brifing dosyasi ile birlestirilmek iizere, birim Brifing
Dosyasin1 hazirlamak, '

Birimde gorevli personelin, konular ile ilgili hizmet i¢i egitimlerinin yapilmasi i¢in Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden talep etmek,

Birim Midiirliigiiniin biitcesinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve ihale ile dogrudan temin
yapilmadan 6nce Genel Sekreterden Uygun Goriis Onay1 almak,

Ihalesi sonuclanan ve sozlesmeye baglanan isleri [lce Kaymakamliklarima bildirir,

Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Ilgili Mevzuat dogrultusunda Genel Sekreter ile Genel Sekreter Yardimcisina karst
sorumludur.

Yuarurluk

Madde 28 — Bu Yonetmelik, il Genel Meclisinin 17.05.2021 tarih ve 2021-105.04/127
say1l1 karart ile kabul edilmis olup, kurum ilan panosu ve web sitesinde yayinlandigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Ylrutme

Madde 29 - Bu Yonetmelik hiikiimleri Yozgat Valisi tarafindan yiiriitiiliir.



