HiZMETE OZEL

ARTVIN iL OZEL iDARESI BiRiM MUDURLUKLERININ
GOREV VE UYGULAMA YONERGESI

BiRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK

AMAC :

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci; 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu'nun 35. maddesi
geregince, Artvin il Ozel idaresi'nde olusturulan birimlerin gorev, yetki, calisma ve sorumluluklarimin
belirlenmesine iliskin usul ve esaslan diizenlemektir.

KAPSAM : sauny to
Madde 2- Bu Yénetmelik hitkiimleri Artvin Il Ozel Idaresini kapsamaktadir.

HUKUKi GEREKCESI :
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu ve 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi

ve Kontrol Kanunu'nun ilgili hilkimlerine gore hazirlanmistir.

iL OZEL iDARESININ ORGANLARI :

il Ozel idaresi, il halkimn mahalli misterek nitelikteki ihtiyaglanim kargilamak tzere kurulan ve
karar orgam segmenler tarafindan secilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklife sahip kamu tizel
kisiligidir. il Ozel idaresinin organlan, Vali, Il Genel Meclisi ve il Enciimenidir.

il Ozel idaresinin ve il Genel idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisi olan Vali, il Ozel
idaresinin islerinin etkinlik ve verimlilik icerisinde yurdtilmesini ve bu amagla Ozel ve Genel idare
arasindaki iliskileri ve koordinasyonu saglar.

Vali, gorev ve yetkilerinden bir kismini uygun gordigu takdirde, vali yardimcilarina, yoneticilik
sifati bulunan il Ozel idaresi gorevlileri ile ilcelerde Kaymakamlara devredebilir.

il ©zel idaresinin karar organi il Genel Meclisidir. il Genel Meclisinin aldigi kararlar, il Enciimeni
ve il Ozel idare birimleri aracilig ile yerine getirilir. il Ozel idaresinin ilgedeki islerini yuritmek Uzere
lge Ozel idare Midurligi teskilati kurulur. Bu teskilat ilcedeki islerin  yuriitiminden ilge
kaymakamina karsi sorumludur.

5302 Sayil kanunda il Ozel idaresinin temel yapisi ve organlar asagidaki sekilde
tammlanmistir.

iL ©ZEL iDARESI BIRIMLERI VE iC ISLEYIiSi :

il Ozel idaresinin ig isleyisinde il Genel Meclisinin, il Encimeninin ve il Ozel idaresine dahil
birimlerin, karsilikl iliskileri Vali ve yetki verilen alanlarda il Ozel idaresi Genel Sekreterligi aracihgi ile
gergeklesecektir.

il Ozel idaresinin yetkilendirildigi alanlarda kendisine verilen gorevleri kendi imkanlan ve
personeli ile yUrlitmesi esastir. Bu esasa uygun olarak Ozel idare birimleri Meclis ve Encimen
tarafindan alinan kararlarin yerine getirilmesinden birinci derecede sorumludur.

Karar alma asamasinda yasal sinirlar igerisinde yetkili Ozel idare orgam il Genel Meclisidir.
Meclisin aldigi kararlarin uygulanmasi asamasinda ise il Ozel Idaresi teskilati mevzuata uygunluk,
aciklik, tasarrufa riayet, planlama ve kararlara uygunluk prensiplerine gore hareket edecektir._ ;

il &zel idaresinin ilce diizeyinde islerinin yiiritimiinden ilce Kaymakami sorumludur. . :

Bu esaslara uygun olarak, il Ozel idaresi teskilati, Kaymakamlar ve ilce tegkilatlan, Meclis ve
Enciimen organlan kendilerine verilen gorevieri yasal sinirlar icerisinde tam bir isbirligi, giiven ve
verimililik icerisinde yapacak ve Artvin halkina layik oldugu en st dizeyde hizmet sunacaktir.
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10/06/2007 tarih ve 26548 sayil sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren il
Ozel idareleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeliginin 10.maddesi hikdmleri uyarinca,
il Genel Meclisimizin 10/05/2018 tarih ve 71 sayih karariyla;

Saghk Ruhsat ve Denetim Mudurligu olarak ihdas edilen bu birimden S5aghk
Miidirligiinin 6denekleri takip edilmekte iken, tim yatinmlar Yatinm ve Insaat MudirlGgine
devredildiginden, Ruhsat ve Denetim Miidiirligii biriminin ihdas edilmesine,

Yol ve Ulasim Hizmetleri MudGrlGgl ile aym is ve islemleri gerceklestiren Destek
Hizmetleri Miidirligi biriminin iptal edilerek bu birimin gorevlerinin Yol ve Ulasim Hizmetleri
Miidiirliigiine 2019 yiindan gecerli olmak Uzere devredilmesine karar verilmistir.

Bu nedenlerle "Artvin il Ozel idaresi Gérev Uygulama Yonergesi" yeniden dizenlenmis

olup, birimlerin gorev ve yetkileri asagida yazildig! sekilde belirtilmistir.

iKiNCi BOLUM

UST YONETIM VE BiRiM MUDURLUKLERI

1- GENEL SEKRETERLIK
2—- GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
3- HUKUK MUSAVIRLIGI
4- YAZI iSLERI MUDURLUGU
5— iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
6— MALi HiZMETLER MUDURLUGU
7— RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU
8- iISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
9- |HALE VE SATINALMA MUDURLUGU
10— iIMAR VE KENTSEL iYiLESTIRME MUDURLUGU
11- ETUT, PLAN VE PROJE MUDURLUGU
12— YATIRIM VE iNSAAT MUDURLUGU
13- YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU
14— iLCE MUDURLUKLERI
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UcUNCU BOLUM

GOREVLER

1- GENEL SEKRETERLIK
— 5302 Sayih il Ozel idaresi kanununun 35. maddesmde aciklandigi lzere Genel

Sekreter, il Ozel idaresi Hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat hikimlerine, il
Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarina, il Ozel idaresinin amag ve politikalarina, stratejik plan ve yillik
calisma programina gére dizenler ve ylritir. Bu amacla il Ozel idaresi Kuruluslarina gereken emirleri
verir ve bunlanin uygulanmasin gozetir ve saglar.

— Genel Sekreter, yukanda belirtilen hizmetlerin yuritilmesinden Valiye karsi

sorumiudur.

2—- GENEL SEKRETER YARDIMCILARI
— Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilen gnrevlerl yapmak, birim midirleri arasinda

koordinasyonu saglamak.
— llge Ozel idareleri ve kendine bagh Birim Miudiirliklerinin is ve islemlerinin denetim

ve kontroliini yapmak.
—  Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerini diizenli bir sekilde yurutulmesine yardimci

olmak.
— Genel Sekreter Yardimcilar yukarnida belirtilen hizmetlerin yiritlmesinden Valiye

ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

idari Genel Sekreter Yardimcisina;
Yazi isleri MGdirlGga
insan Kaynaklar Midirlugi
Mali Hizmetler MudirlOgi
Ruhsat ve Denetim MidurlGgi
isletme ve istirakler MUdurlGga
ihale ve Satin alma MudarlGga

Teknik Genel Sekreter Yardimcisina;
Yatinm ve insaat Madarlagi

Yol ve Ulasim Hizmetleri MadirlGga
imar ve Kentsel lyilestirme Midurligi
Etiit Plan ve Proje MudiarlGga

3— HUKUK MUSAVIRLIGI

Hukuk Misavirligi Genel Sekretere bagh olarak gorev yapar.
— il Ozel idaresine ait her tirli hukuk ve ceza davalan ile icra iglemlerini, ait oldugu yarg

organi ve dairelerde takip etmek.
— Gerektiginde Ozel idare ve diger Middirliklerin Devlet ihale I(anununda ongurulen

Sézlesme tasarilan Gzerinde inceleme yapmak ve gorus bildirmek.
— Yargi mercilerinde gérilen davalarla ile ilgili defter kayitlarini tutmak, dava s:onuglanmn ;

dosya halinde muhafazasini saglamak.
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—  Her tiirlii yarg: organi, hakem ve icra daireleri ile Noterler tarafindan il Ozel idaresine
izafeten il Tuzel kisiligine yapilan ve Misavirligi ilgilendiren tebligatlan kabul etmek ve geregini yerine
getirmek.

— il Ozel idaresinin talebi iizerine toplu is sdzlesmesi goriismelerine katilmak.

— Devlet Memurlari Hakkindaki Kanun ve Avukatlik Kanununda éngoriilen hususlarn yerine
getirmek.

— Kiracilarla ve diger konulardaki ihtilaflarla ilgili hukuki islemler yapiimasini saglamak.

— Hukuk Misavirligi gorevleri ile ilgili diger idari islemler ve icra Middurliklerinden
Kurumumuza gelen haciz yazilannda 3. Kisilerle, Sirketlere ait sorgulanan yazilarin yazismalanni
yapmak; ayrica icra Madurlikleri ile Mahkemelerden gelen ve Kurumumuzdan istenen bilgi ve belge
yazilanim cevaplamak.

— Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik geregi gereken
islemleri yapmak.

— idarenin yazil talebi tizerine herhangi bir hukuki konuda yazili goris bildirmek.

— Hukuk Miisavirligine ait ddemeleri hazirlamak.

— Ust makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

4- YAZI iSLERi MUDURLUGU

— il Genel Meclisi toplantilari, giindem ve diger bilgilerin siresi icinde ilgililere ve halka
duyurulmasini saglamak.

— Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana dizenli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

— Meclis yelerinin yoklama islemlerini yapmak, yoklama kararlarini geregi icin ilgili
birimlere vermek.

— Meclis Baskanlig’'nca komisyonlara havale edilen tekliflerin, onergelerin, yazi ve benzeri
evraklarin seyrini takip etmek ve evraklari ilgili komisyon baskanlarina vermek.

- Komisyonlarca dizenlenen raporlanin kaydini yapmak, rapor ve eklerini cogaltmak
Meclis iiyelerine ve ilgililere zamaninda dagitmak.

— Meclis oturumlarinin ses veya goriintii kayit cihazlan ile kaydinin alinarak tutanaklara
gecirilmesini saglamak.

— Tutanaklara uygun olarak Meclis kararlaninin yazilmasini, kontrol edilmesini, Meclis
Baskan ve katiplerine imzalatiimasini saglamak.

— Medclis kararlarim siiresi icerisinde Valilik Makamina sunmak ve takibini yapmak.

— Medclis kararlarini, usuliine uygun olarak ilan etmek ve meclis Gyelerine duyurmak.

— Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek uygulanmasinin saglamak.

— Enciimen Baskani’'nin emir ve gézetimi dogrultusunda Enclimen gindemini yazmak ve
Enciimen Gyelerine dagitmak.

— Enciimen giindemine alinacak evraklan glindem sirasina gore Encimen Karar Defterine
kaydetmek.

— Enciimen toplantilarini ilgililere duyurmak, toplanti salonunu hazirlamak.

— Gorisilmek {izere Enciimene gonderilen, ancak usul ve esas yoéninden eksik olan

belgeleri gerekceleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.

— Enciimen kararlarinin varsa muhalefet serhleriyle beraber, Encimen bagkan ve
iiyelerine imzalatmak ve Enciimen Karar Defterine kaydetmek.

— islemi tamamlanan Enclimen karar dosyalarini ilgili birimlere zamaninda gondermek.

— il Enciimeninin ayni zamanda 2886 sayil kanuna gdre ihale komisyonu olmasindan

dolayi, bu komisyonun sekretarya hizmetlerini yliritmek.



_ ilimiz Ozel idaresinin tim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yénlendirilmesini ve
koordinasyonun saglamak.

_ il Bzel idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetleri ylrutebilmeleri icin gerekli
calismalar yapmak.

— il Ozel idaresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurmak.

— Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarini kurmak.

- Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yeni yaziimlarin yapilmasi veya tedarik
edilmesi ve daha dnce yapiimis yazihmlann giincellenmesi ve bakimlarimi yapmak.

— il Ozel idaresi ve bagl birimlerin elektronik ortamdaki bilgileri saklamak ve korumak.

— il Ozel idaresi ve bagh birimlerine ait uygulamalarin sistem analizi ile ihtiyac
planlamalarini yapmak.

— Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sistemini gelistirmek.

- Bilgisayar cihazlaninin, bunlarin destek {initelerinin, ag sisteminin ve yazihmlarin faal
halde bulundurulmasi ve gerektiginde bakim ve onarimlarinin yapilmasi ile giincellenmesi islemlerinin
yaptirmak.

— Bilgisayardaki mevcut tiim verilerin giivenliginin saglanmasi icin gerekli onlemlerin
almak.

— Bilgisayar ve donanimlar ile ilgili personele yonelik egitim dizenlemek amaciyla insan
Kaynaklan ve Egitim MadurlGga ile isbirligine gidermek.

— Elektronik posta hizmetlerini takip etmek.

— Telefon alt yapisinin yénetimi ve yonlendirilmesini yapmak.

- igisleri Bakanhgi'nin yiritmis oldugu e-icisleri, iSAY2 (internet Sayfalari Ag Yonetimi),
projelerinin Ozel idare’de ylriitilmesi ve sistem sorumlulugunu yapmak.

_ Ozel idare Birimleri'nin biro hizmetlerinde kullamlan yazic, gizici, fotokopi, fax, vb.
cihazlarimin bakim, onarim islerinin yapmak ve yaptirmak.

— Siber saldinilara karsi gerekli dnlemlerin alinarak kurumun veri givenligini saglamak.

— il Bzel idaresi Web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.

_ il Ozel idaresinin internet adresinin her giin kontrol edilerek bilgi aligverisini saglamak.
gerektiginde Gist makamlara bilgi vermek.

— idaremizin ihale ilanlari ve sonuglarinin elektronik ortamda yayinlanmasini saglamak.

— il Koordinasyon (iKiS) verilerini toplanmak, tablo haline getirmek ve ist makamlara
sunumunu yapmak.

— Teftis Layihalarinin takibi ve cevaplanmasi.

— Bakanliklarin Genelge ve talimatlari geregi elektronik ortamda yapilacak yazismalan
yapmak ve saklanmasini saglamak.

— Cumhur Baskanhg iletisim Merkezi'ne (CIMER), miiracaatta bulunanlarin bagvurularinin
ilgili birimlere goénderilmesi, gelecek cevaplann CIMER sistemi (zerinden yasal siresi icinde
cevaplandinlarak bilgi edinmelerini saglamak.

— 3071 Sayih Dilekce Hakkimin Kullanimasina Dair Kanun geregince muracaatta
bulunanlarin yasal siiresi iginde bilgi edinmelerini saglamak.

— Artvin Valiligi Agk Kapi Biirosu tarafindan gonderilen basvurularin ilgili birimlere
gdnderilmesi ve basvurulanin yasal suresi icerisinde sistem {izerinden cevaplandirmak.

— 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince miiracaat edenlerin basvurularinin
yasal siiresi icerisinde cevaplandirmak.

— Kurum personelinin e-icisleri programinda kullandigi Token ve siiresi biten SIM Kart
alimlan is ve islemleri yapmak, &demelerini hazirlamak.

— Posta Pulu 6demelerinin is ve islemlerini yapmak. e

— idarenin gérev ve programi ile ilgili diizenlenen toplanti, panel, sempozyum. korusunda
kurum (st diizey yoneticisinin talimati dogrultusunda Ust diizeyde koordineyi ve ileﬁéimi saglamak.

1
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—  Resmi yazisma kurallannin kanun ve ydnergeler dogrultusunda yiritdlmesi igin
birimler arasi koordineyi saglamak.
—  Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile yonetmelik, yonerge, genelge ve talimatlarin
ilgili birimlere dagitimini saglamak.
_ Genel Sekreterlik makami ile Genel Sekreter Yardimailarinin yazismalarini yapmak.
— Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak.
— Biitce uygulama sonuclanina iliskin verileri toplamak.
— Kuruma gelen ve giden evraklarin e-igisleri sisteminde evraklarin taranarak kayitlarini
tutmak.
— Gelen evraklarin incelenerek siiresi icinde havalesi icin ilgili amire sunmak.
— Gizli veya Kisiye Ozel damgasi ile gelen evrak veya kuryenin ilgilisi veya ilgili amire
ulagtirmak.
— Kurum ve kisilere gidecek evraklari posta yapmak ya da zimmet yoluyla kurum ve
kisilere elden teslim etmek.
— Kurumun arsivini kurmak ve idare etmek.
— Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak.
— Kurum arsivinin elektronik ortamda yiritilmesini saglamak.
— Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina lizum kalmayaniarin ayiklanmasi igin
komisyon olusturmak ve imha islemlerini yuritmek.
— Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde, Kurum arsivlerinde saklamak iizere kalan
dosyalan mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.
— Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik dosyalar arsiviik dosyalan arsiv mevzuatinda
belirtildigi sekilde, her tirli zarar ve zararhlardan korumak.
— Arsiv mevzuati geregi “Arsiv yonetmeliginin® Dosya Tasnif ve Saklama planlarinin
hazirlanmasi, giincellenmesi ve uygulanmasinin saglanmasi.
— Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gerceklesmesinin takibi ve
kontrelind yapmak.
— Birimle ilgili protokolll isleri yapmak.
—  Midirliginin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazismalari yapmak.
—  Birim faaliyet alani ile ilgili ayhk raporlar hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.
— Tasinir mal ydnetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak.
— Birim faaliyet alani ile ilgili yilhik programlar, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
— Birim adina gérevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
— Birim biitce tekliflerini hazirlamak.
— Birim Odemelerini hazirlamak.
— Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

5- INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU

_ il Bzel idaresinde calisan iscilerin toplu sozlesmeleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.
— Memur, isci, sozlesmeli personelin maaslar ve diger tim ozlik haklarinin 6denmesine
esas tahakkuk islemlerini yapmak.
— Pasaport islemleri.
_ il Bzel idare Sicil ve Disiplin Amirleri Yonetmeliklerine gore is ve islemleri yapmak.
— Personelin Mal beyanlarinin muhafaza edilmesi, giincellenmesi ve takibi.
— Gorevde Yikselme ile ilgili is ve islemler.
— Gegici ig¢i vizeleri. i _
— Memur, isci, gegici isci ve sozlesmeli personelin atama, azliik ve emekdilik vb. i;lémleri'ni
yapmak. e
— il Ozel idaresi personeline zliik haklan ile ilgili danismanhk yapmak.
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—  Hizmet binalarinin giindiiz ve gece bekgilerinin nobet hizmetlerini dizenlemek ve takip
etmek.
- isci Sagh@ ve Is Giivenligi Kanunu Kapsaminda ig ve islemleri yapmak.
— Muhtar maas ve ddeneklerini hazirlamak.
- Olasi dogal afet durumlarinda il Afet ve Acil Durum Mudurligi ile koordineyi saglamak.

— il Afet ve Acil Durum Planlarinin hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

_ il Afet ve Acil Durum Planlari dogrultusunda personel yerlesimini dizenlemek.

- Dogal afet veya afet durumlarinda yangin sondirme cihazlan v.s. gibi tim makine ve
techizatin saglam ve kullanihr durumda olmalarini saglamak icin, ilgili mudirlikten kargilanmasini
saglamak.

_ Tesislerin kullaniimasina emniyet ve korunmasina esas olan kaideleri tespit etmek,
yiritmek ve kontrol etmek.

— il Ozel idaresinin gorev alaninda basta personel olmak Uzere vatandaslanimiza egitim
seminerleri diizenlemek ve egitimlerini saglamak.

— Acil durumlarda hazir bulundurulmak iizere Sivil Savunma Ekibi olugturmak.

— Birimle ilgili protokolld isleri yapmak.

—  Maidirliginin gérevleri ile ilgili diger idari iglemleri ve yazismalar yapmak.

— Birim faaliyet alani ile ilgili aylik raporlan hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

— Tasinir mal ydnetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

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

— Birim adina gérevlendirilen araglann sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

— Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

— Birim Odemelerini hazirlamak.

— Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

6— MALI HiZMETLER MUDURLUGU

Mali Hizmetler Midiirliga, idarenin tahakkuk ve tahsilat is ve islemleri ile bitce ve kesin
hesabini ger¢eklestirmek, muhasebe iy ve islemlerini yapmak, idarenin milkiyetinde bulunan
gayrimenkullerin envanterinin cikariimasi ve sicil kayitlannin tutulmasi ile kiraya, verilebilecek
nitelikteki arsa, is merkezi, mistakil diikkdn ve benzeri yerleri kiraya vermek, ihtiyag halinde gerekli
arazi ve bina kamulastirmalari ile sarth ve sartsiz bagiglarla ilgili islemler ve birimini ilgilendiren diger is
ve mevzuatin takibi ile uygulamasinin saglanmasindan sorumlu birim midirlGgiddr.

— idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve

sonuclarinin konsolide edilmesi galigmalarini yuritmek.

— izleyen iki yiin biitce tahminlerini de iceren 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 esaslar cercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak édenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

— Biitge kayitlanni tutmak, bitce uygulama sonuglanina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

— ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yliritmek.

— Biitcede tertibi bulunan projelere genel butceden gelen ve ildeki yatinmlara harcanmak
izere il Ozel idare biitcesine aktarilan 6deneklerin gelir gider kayitlarinin yapilmasini saglamak.

- Genel biitce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiritmek.

— Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak. "

— idarenin milkiyetinde veya kullamiminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin icmal
cetvellerini dizenlemek. ’ :
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— idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuclarini
izlemek ve yilhk yatinm degerlendirme raporunu hazirlamak.

— idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ylritmek ve

sonuglandirmak.
— Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damismanhk yapmak.
— On mali kontrol faaliyetini yuriatmek.
- ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi

konularinda ¢calismalar yapmak.
— il Ozel idaresinin mali islerle ilgili hizmetlerini ylritmek.
- Miidirliginin insan guct planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak.
— il Ozel idaresince birimi ile ilgili yapilan yardimlarin mevzuati geregi yerinde ve amacina
uygun kullanilip kullanilmadiginin tespit denetimini yapmak.
— |l Bzel idaresine ait gayrimenkullerin tapu ve sicil kayitlan, takip ve denetimini yapmak.

— Emlak beyannamelerinin tanzim ve takibini yapmak.

— Yatinm ve hizmetler icin ihtiyag duyulan gerekli arsa ve araziyi temin etmek,

— ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yliritmek.

— idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini dizenlemek.

— Kiralama ihalesini yapmak veya yaptirmak.

— Resmi dairelerin kiralama ve zeyil i ve islemleri.

— Lojman tahsisi ile ilgili isler.

— Kiralarin tahsilat takip isleri.

— Devir, tahsis ve takas islemleri.

— Sozlesmeye bagh iglerin taahhit kayitlar.

— Su iiriinlerinin kiralanmasi ile yer alti su kaynaklaninin kiralama iglemleri.

— Belediyelerin 6demesi gereken Tabiat ve Kiltir Varliklarini Koruma Katki Payini takip ve

tahsil etmek.
— lzleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare bitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek

ve degerlendirmek.
— Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari cergevesinde, ayrnintih harcama

programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.
— Bitce kayitlanm tutmak, biitce uygulama sonuclarina iliskin wverileri toplamak,

degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

— idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali ig ve iglemlerini yiritmek ve
sonuclandirmak.

— il Ozel idaresinin Mali Yil Biitgesi hazirlamak ve onaya sunmak.

— Biitcede tertibi bulunan projelere genel biitceden gelen ve ildeki yatinmlara harcanmak
tizere il Ozel idare biitcesine aktanlan édeneklerin gelir gider kayitlarinin yapilmasini saglamak.

— Biitce 6deneklerini takip etmek, Merkez ve ilcelere 6denek gondermek.

— Odeneklerin tenkis islemlerini takip ve kontrol etmek.

— il sonu bakiye 6deneklerin devir ve iptal islemlerini yapmak.

— Kanunlar geregi kurumlara pay ayrilmasini saglamak.

— idaremizin ve dis yatinma kurumlarin yatinm programi tekliflerini birlestirip 1l Genel
Meclisine sunmak, takip etmek.

— Gerektiginde ek olaganiisti 6denek hazirlamak.

— Kayler, Birlik ve Derneklerin yardim taleplerini Encimene sunmak.

— ihtiyag duyuldugunda biitgede gerekli aktarmalan yapmak. :

— il Bzel idaresince birimi ile ilgili yapilan yardimlarin mevzuati geregi yerinde ve amacina
uygun kullanihip kullanilmadiginin tespit denetimi. g o '

— Merkezi idare tarafindan gonderilecek odeneklerin ilgili birimce bﬁt;elenmesini
koordine etmek. - '
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—  Genel Biitceli idarelerin Genel biitge disinda kalan 6deneklerin muhasebe hizmetlerini
ylrutmek.

— lcelerden gelen sarf evraklaninin takip ve kontrolii ile noksanhklarin ikmal edilmesini
saglamak.
— vil sonu kesin hesabini ve ydnetim dénemi hesabini cikarmak.

_  Mali Hizmetler Birimi ve dis midirliikler dahil diger birimlerden gelen islemlerin
ddemesini yapmak.

—  Banka nakit ve cek islemleri. (nakit durumu takibi ve odemeler)

—  Mali Hizmetler Biriminin Odenek takibi ve kontroliini yapmak.

—  Kesin teminatin (Teminat Mektubu ve Hazine Bonosu) kabulii, ¢oziilmesi ve takibi.

—  Kendi birimi ile ilgili icra takibini yapmak.

—  Sayistay llamlarinin takip ve cevaplanmasini saglamak.

—  Emanet ve reddi yat isleri. Avans, mahsup, kamulastirma ve ilama bagh borg 6demeleri,
emanet ddemeleri (muhtasar beyanname, damga, karar beyannameleri, sigorta kesenegi, sendika,
kanuni paylar)

— il Ozel idaresi gelirlerini muhasebelestirmek.

— idarenin stratejik planlama galismalarina yonelik bir hazirhk programi olusturmak,
idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve damismanhk hizmetlerini vermek

veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama calismalarini koordine etmek.
—  Stratejik planlamaya iliskin destek hizmetlerini yuritmek.
- Idarenin misyonunun belirlenmesi calismalarini yiritmek.
— idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek.
—  Yeni hizmet firsatlanimi belirlemek, etkililik ve verimliligi énleyen tehditlere tedbir

almak.
- Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak.
— Hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar

yapmak. )

— Idarenin Ustinluk ve zayifliklarini tespit etmek

— Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma—gelistirme faaliyetlerini yuriatmek.
idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

— idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi calhigmalarini yurttmek.

_  Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlanini da esas alarak

idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.
— idarenin yatinm programimin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarni

izlemek ve yillik yatinm degerlendirme raporunu hazirlamak.
— Birimle ilgili protokolli isleri yapmak.
—  Midirlaginin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazismalar yapmak.
—  Birim faaliyet alani ile ilgili aylik raporlar hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.
—  Tasimr mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.
—  Birim faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
—  Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
—  Birim biitge tekliflerini hazirlamak.
—  Birim Odemelerini hazirlamak.
—  Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

7— RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

3572 sayil isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hilkmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuline Dair Kanunun, 10 Agustos 2005 tarihli 25902 sayilh Resmi; Gazetede
yayimlanarak yirirlige giren Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik, $3213. sayill
Maden Kanunu, 21 Eylil 2017 tarihli 30187 sayih Resmi Gazetede 1g.uzan.nn’nliln.alreflu: yurdrlige giren
Maden Yénetmeligi, 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyet kanunu, 5393 sayili Belediye ka'r'"._unu, 5302

sayili il Ozel idaresi kanununun 7. maddesinin (g) fikrasi geregince;
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— Belediye sinirlari ve miicavir alanlar digindaki Gayri Sihhi Miesseseler ile Sihhi ve
Umuma acik istirahat ve Eglence yerlerine ruhsat vermek ve denetlemek.

— Denetimlerde, mevzuata uygun olmayan unsurlarin ve noksanliklarin tespiti halinde,
isyerine bu noksanlik ve hatalarin giderilmesi icin siire vermek, verilen siire igerisinde tespit edilen
noksanlik ve aykiriliklar giderilmedigi takdirde, ruhsatlar iptal edip, isyerini kapatmak.

— Birinci Sinif Gayri Sthhi Miesseseleri inceleme Kurulunu olusturmak.

—  Birinci Sinif Gayri Sthhi Muesseselerin ve gerekli goriilirse diger (2 ve 3. Sinif GSM’ler)
Miiesseselerin etrafinda Saglik Koruma Bandi Mesafesini belirlemek.

— Birinci Sinif Gayri Sihhi Miiesseselere Yer Secimi ve Tesis Kurma Izni ile idarenin gerekli
gdrmesi veya isyeri sahibinin muracaati halinde, siiresi bir yill gegmemek Gzere Deneme Izni vermek.

— Miilki idare Amirinin genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki gorusu dogrultusunda
belediye sinirlan ve miicavir diginda, Il Genel Meclisi tarafindan, ickili yer bélgesinin tespitini saglamak.

— izin almadan agilan Umuma Agik istirahat ve Eglence Yerlerini, sebebini bir tutanakla
belirlemek ve miihirlemek suretiyle resmen kapatmak.

— Umuma Acik istirahat ve Eglence Yerlerinin agilis ve kapanis saatlerini, Belediye sinirlari
disinda il Enciimeni tarafindan tespitini saglamak.

— Lokantalara, ickili yerlere ve meskun mahal disinda bulunan cay bahgelerine, halkin
huzur ve siikinu ile kamu istirahati agisindan sakinca bulunmamasi kaydiyla yapilacak dlcim ve
kontrolii miiteakip (canl miizik) izni vermek.

— Umuma Acik istirahat ve Eglence Yerlerinde 2559 sayih Polis Vazife ve Selahiyet
kanununun 8. maddesinde sayilan hususlarin tespiti halinde, isyerlerini gegici streyle faaliyetten men
etmek.

— Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerlerinde 2559 sayih Polis Vazife ve Selahiyet
kanununun 6. Ve Ydnetmeligin 36. maddesinde belirtilen hususlarin tespiti halinde idari para cezasi
uygulamak.

— 3213 sayih Maden kanunu ve 21 Eylil 2017 tarihli 30187 sayih Resmi Gazetede
yayimlanarak yurirlige giren Maden Yénetmeligi geregi; 1. Grup(a) bendi madenlere ihale yolu ile
“Isletme Ruhsati” vermek.

_  Kamu Kurum ve Kuruluslarinca yap-islet-devret modeli ile yapilan kamu yatirimlari igin
gorevli sirketce projelerde kullanilacak yapi ve insaat hammaddelerinin Gretimi icin Kamu kurum ve
kuruluslarina “Hammadde Uretim izni” vermek.

— “isletme Ruhsati ve Hammadde Uretim izni” verilen 1. Grup (a) bendi madenlere GSM
(isyeri Acma ve Calisma Ruhsati) diizenlemek.

— Madenin nakliyesi esnasinda sevk fisi olmaksizin maden sevk edildiginin, ruhsat
olmadan, baskasina ait ruhsat alam icerisinde, ruhsata konu olmayan maden dretimi veya grubu
disinda iiretim yapildiginin tespit edilmesi halinde idari Para Cezasi uygulamak.

— 3213 sayili Maden kanunu kapsamindaki paylarin takip ve tahsilini yapmak.

— 5686 sayih Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineraller kanunu ile Yonetmeligi geregince
kiralama ve ruhsat islemlerini yapmak, denetlemek.

— Maden iiretim faaliyetleri ile bu faaliyetlere dayalh ruhsat sahasindaki tesislere G5M
(isyeri Agma ve Calisma Ruhsati) dizenlemek.

- 5393 sayili Belediye kanununun 15. maddesinin (s) fikrasi geregi; Gayri Sihhi
Miiesseselerden 1.sinif olanlarin ruhsatlandinimasi ve denetlenmesini yapmak.

— 5302 sayili il Ozel idaresi kanununun 55. ve il Genel Meclisinin 05/07/2010 tarih ve 79
sayili karan geregi mevzuat hikumlerine aykiri olarak isletilen Sihhi ve Gayri Sihhi Miesseselere Idari
Para Cezast uygulamak.

— Gorev alanina giren konularla ilgili diger kamu kurum ve kuruluslari ile isbirligi yaparak
goruslerini almak.

— Cevre ile ilgili il Ozel idaresine verilen yetkiler cergevesinde gerekli kontrolleri yapmak
ve tedbirler almak. ' e 1
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— Birimle ilgili protokolli isleri yapmak.
—  Midirltgiinin gorevleri ile ilgili diger idari iglemleri ve yazismalan yapmak.
—  Birim faaliyet alani ile ilgili ayhk raporlan hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

— Taginir mal yénetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.
Birim faaliyet alami ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
Birim bitce tekliflerini hazirlamak.
Birim Odemelerini hazirlamak.
st Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

8-iSLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU

—  Kafkasér Egitim ve Dinlenme Tesislerinin ig ve islemlerinin yiritilmesini saglamak.
— Beton Parke ve imalat Tesisinin is ve islemlerini yGritmek.
—  Konkasér ve Asfalt Plentinin isletim, sevk ve idaresini saglamak.
— Ahmet Hamdi Tanpinar Kiiltir Merkezi Sinema salonunun is ve islemlerini yaritmek.
— Sarp Gumriik Tir Cikis Noktasi, Hopa Esen kiyl ve Kopmus Tir Parki ile ilgili is ve iglemleri
yuritmek.

— Cok kath Otoparkin isletimi ile ilgili is ve islemleri yuriitmek.

— il Ozel idaresinin biitge katiim pay oraminda ortak oldugu istirak ve ortakliklarin;( Coruh
Havzasi Kalkinma Birligi, Kackar Turizm Birligi, Vilayetler Hizmet Birligi, Dogu Karadeniz Kalkinma
Ajanst, Artvin Yoresel Kalkinma ve Hizmet vakfi) is ve islemlerini yuritmek.

— Talep olmasi halinde kuruma ait tagit ve is makinelerinin kamu kurumu, kisi ve
sirketlere kiralama yapilmasiyla ilgili islemleri yapmak.

—  Malzeme ocaklarinin isletilmesi ve korunmasimi saglamak.

—  Birimin hizmet alaniyla ilgili telefon , su, kirtasiye, hizmet alimi, bakim onarim giderleri,
akaryakit ve yedek par¢a alimlan dahil tim giderler icin konulacak édeneklerin temini ve harcama
yapilmasi.

— ihtiyaca binaen kendi birim hizmetlerinde kullanilmak lizere arac kiralamasi yapmak.
— Birimle ilgili protokolll isleri yapmak.
- Midirliginin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazismalan yapmak.
—  Birim faaliyet alani ile ilgili aylik raporlar hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.
— Tasinir mal yénetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.
— Birim faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
— Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
— Birim bitce tekliflerini hazirlamak.
— Birim Odemelerini hazirlamak,
— (st Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

9— jHALE VE SATINALMA MUDURLUGU

_ il Ozel idaresinin ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gore isin niteliginde ihaleleri
yapmak, ihale islerinin takibini ylratmek.

— 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu ile 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
geregince diger Kamu kurum ve kuruluslanin idaremizde biitgelesen yatinmlannin ihale is ve
islemlerini yapmak.

— Vali Konag ve Valilik makamina mal ve malzeme alimina iliskin is ve islemleri yapmak.

— Temsil agirlama, Téren giderleri hakkinda yonetmelige tabi mal ve hizmet alimlan ile
ilgili is ve islemleri yapmak. ; N

— il Bzel idaresine bagh birimlerin ( Valilik, Vali Konag: dahil) telefon, elektrik, su dogalgaz
gibi hizmetlerin takibi ve ddemelerini yapmak. \ '
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— idare makine parkinda bulunan tim vasita ve is makinelerinin ihtiyac olan ekipman,
yedek parca, akaryakit, madeni yag, lastik vb. satin alinmasi.
— il Ozel idaresine ihtiyag olan her tirlii tasit ve is makinelerinin ahmina esas olacak
tespitleri yapmak islemleri yiritmek.
— idareye ait tiim tagit ve is makinelerinin (Valilik ve Vali Konagi dahil) her tiirli muayene
ve idari isler ile zorunlu trafik sigorta policelerini yaptirmak.
— idareye ait ekonomik émrini doldurmug ve idarece ihtiyag duyulmayan arac ve is
makinelerinin satis ve tasfiyesine ait is ve islemleri yapmak.
— Personel servis araglarinin hizmet alimini saglamak.
_ idarenin hizmet binalan, bakimevleri, vali ve kaymakam konutlarimin yakacak urinlerini
(kémiir, kalorifer yakiti, dogal gaz vb.) temin etmek.
— idarenin ihtiyag duyacagi tagitlann kiralama is ve islemlerini yapmak.
— Personel servis araclarimin hizmet alimini saglamak.
—_ idarenin her tiirli demirbas alim, dagitim ve denetimini saglamak.
— Personel servis araglarinin hizmet alimini saglamak.

Hibe arac ve demirbaslarin ig ve islemlerini gergeklestirmek.
Siire gelen hizmetlerin yillik periyodik hizmet sozlesmelerini yapmak.
Matbu evrak basim islemlerini yaptirmak.

— idareye ait her tiirli kirtasiye, biiro malzemesi, demirbas, temizlik malzemesi ile diger
tiiketim malzemelerinin alimini yapmak.
— Belirli bir siire saklanmas: gereken arsivlik malzeme icin “ Birim Arsivi kurmak”.

Birimlerde kullamlan malzeme ve kirtasiye stok kontrolini yapmak, stok tikenmeden

satin alimini gerceklestirmek.

1

I

Birimle ilgili protokollii isleri yapmak.

Midirliginiin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazismalar yapmak.

Birim faaliyet alani ile ilgili aylik raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.
Tasinir mal yénetmeligine uygun i ve islemleri yapmak.

Birim faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
Birim adina gorevlendirilen araclarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

Birim biitce tekliflerini hazirlamak.

Birim Odemelerini hazirlamak.

Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

10-iMAR VE KENTSEL iYiLESTIRME MUDURLUGU

Koy yerlesik alam sinir tespitlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

K&y yerlesim alanlarinin tespiti is ve islemlerini yapmak.

il Cevre Diizeni Plani hazirliklarina katki saglamak.

Belediye ve miicavir alan sinirlan digindaki her Slcekteki imar planlarnni yapmak,

yaptirmak ve onaylamak.

Belediye ve miicavir alan sinirlar digindaki alanlarda imar uygulamasi, ifraz, tevhit, yola

terk ve irtifak hakki islemlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

yuritmek.

Tapu Sicil Midiirliklerinden gelen hisseli satig talepleri hakkinda goris bildirmek.
Teklif edilen miicavir alanlan degerlendirerek mevzuat uyarinca gerekli islemleri

imar durumu vermek.

Temel ve Yapi Ruhsati vermek.

Yapi Kullamim izin Belgesi vermek.

Kacak yapilarin énlenmesi igin denetim yapmak. -
Sit Alanlari imar planlarini yapmak, yaptirmak ve guncel tutmak. .'j
KUDEB’ in olusturulmasim saglamak. ;
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— icisleri Bakanhg Niifus ve Vatandashk Genel Miidirligiince Adres Kayit Sisteminde
miicavir alan disindaki yerlerde yapi islemleri ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek ve bagvuru
sonucu yapi belgelerinin on-line olarak diizenlenmesinin saglanmasi.

— Deprem ihtimalinin en fazla oldugu aktif deprem kusaklarinda bulunan koéylerdeki
niifusun konut ve tanmsal tesislerini depreme dayanikh hale getirmek maksadiyla kredi vermek.

—  Tarih ve tabiat kiymetlerinin korunmasi gibi amaclarla yapilacak kamulastirmalar ve
#zel kanunlarin uygulanmasi sebebiyle yerlerini terk etmek zorunda kalanlardan gegim imkanlarini
kismen veya tamamen kaybedecek niifus ile gggmen ve gocebeleri ve bulundugu yerde gelistiriimesi
miimkiin olmayan orman ici kdyleri, kby nifusunun cogunlugu tarafindan istenmesi halinde kdylerin
mahalle, kom, mezra gibi daginik yerlesme yerlerini yeni bir yerlesme yerinde toplamak, tanm ici ve
tarim disi sahalarda iskan etmek.

— 1306 sayih iskdn Kanununa gore nakledilen veya toplulastinlacak koyler icin arsa
tefrik etmek, diger kasaba ve kéylerin imar planlarini ve ihtiyac sahiplerine konut ve tanimsal
isletme tesisleri icin tip projeler hazirlamak, hazirlatmak ve kendi evini yapana yardim metoduna
dayali olarak gerekli kredileri vermek.

— Serbest gécmen islerini yiiriitmek, 6zel kanunlar geregince iskanh gégmen kabul etmek,

— Evvelce dagitilan topraklann dagiim tarihindeki mer'i mevzuat hikiimlerine uygun
olarak isletilmeyenlerinin geri alinmasi ile ilgili islemleri yuritmek.

_ il Bzel idaresince birimi ile ilgili yapilan yardimlarin mevzuati geregi yerinde ve amacina
uygun kullanilip kullanilmadiginin tespit denetimi.

— Mikro HES'lerle ilgili idaremizce yapiimasi gereken is ve islemleri yapmak.

- Birimle ilgili protokolll isleri yapmak.
—  Midarlaginan gérevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazismalar yapmak.
—  Birim faaliyet alani ile ilgili aylik raporlan hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

— Tasinir mal yénetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

— Birim faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

— Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

— Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

— Birim Odemelerini hazirlamak.

— Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

11-ETUT, PLAN VE PROJE MUDURLUGU

— Yatinm ve hizmetler icin ihtiya¢ duyulan her tirll etttleri yapmak, yaptirmak.
— Toprak etiidii ve her tirll toprak analizleri, siniflandirmalan ve toprak harita raporlarini
yapmak, yaptirmak.
— Etiit ve projesi yapilacak olan yeni membalarin icme suyu tahlilleri ile toprak ve bitim
deneylerini yapmak, yaptirmak.
— iskan kanunlar, dzel kanunlar ve kamulastirmalar dolayisiyla yapilacak hizmetlerin
uygulanma éncesi her tirld etutlerini yapmak, yaptirmak.
— Arazi toplulastirmasi igin etiitleri yapmak, yaptirmak.
— Kéylerin; yol, képrii, kanalizasyon, icme ve kullanma sularinin etitlerini yapmak ve
yaptirmak.
— Yatinm ve hizmetler icin ihtiyac duyulan her tirlii plan ve projeleri yapmak, yaptirmak.
— Hizmet ve tesislerin yapiimasi, gelistirilmesi, onarim, bakim ve emniyetle isletilmesi icin
gerekli tesis, atdlye, bakimevi, laboratuar, arastirma ve verici telsiz istasyonu, idari ve sosyal diger
tesislerin plan ve projelerini yapmak, yaptirmak. s
— iskan kanunlar, 6zel kanunlar ve kamulastirmalar dolayisiyla ',rapnl‘al:altf “hizmetlerin
uygulanma dncesi her tirld plan ve projelerini yapmak, yaptirmak. e -
—  Arazi toplulastirmasi icin planlama, program ve projeleri yapmak, yaptirmak.
_  Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri yapmak, yaptirmiak. - -
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—  Kéylerin; yol, kopri, kanalizasyon, icme ve kullanma sulanmin plan ve proje iglerini
yapmak, yaptirmak.
— Yol, képrii ve igme suyu tesislerine ait sanat yapilarinin tip projelerini yapmak.
— il Ozel idaresi gorev alaminda kurulacak cesitli tesislerin plan ve projelerini yapmak.
— Dere, gol ve barajlardan su alma ve su tasfiye tesislerinin 6zel projelerini yapmak.
— K&y Muhtarliklarinin kendi imkanlar ile cami, minare, kanalizasyon ve fosseptik gibi
tesislerin yapiminda proje ve teknik yardimda bulunmak.
_ il Bzel idaresine birimi ile ilgili yapilan yardimlarin mevzuati geregi yerinde ve amacina
uygun kullanilip kullaniimadiginin tespit ve denetimini yapmak.
— Hizmet icin lizumlu her tiirli harita, istiksaf, aragtirma, etut proje, rasat, istatistik,
envanter, birim fiyat ve analiz gibi isleri yapmak, yaptirmak.
- Birimle ilgili protokolli isleri yapmak.
—  Midirlagiinin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalari yapmak.
—  Birim faaliyet alan ile ilgili aylik raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.
— Tasimir mal ydnetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak.
— Birim faaliyet alani ile ilgili yilhk programlar, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
— Birim adina gérevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
— Birim biitce tekliflerini hazirlamak.
— Birim Odemelerini hazirlamak.
— (st Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

12-YATIRIM VE iNSAAT MUDURLOGU :

— Sulama hayvan icme suyu, taskin koruma ve toprak muhafazasi icin gerekli tesislerin
kurulmasi.islahi ve tehisi ile ilgili insaatlan yapmak veya yaptirmak.

— Devlet sulama sebekelerinde arazi tesviyesi tarla icin drenaj, ylzey tahliye, yol minferit
drenaj gibi hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

— Yagislar ve sel sularimin zararlannin onleyici ve depolayici, tanim arazileri icin sulama
suyu ve hayvanlar icin igme suyu saglanmasina yonelik golet ve diger tesisleri yapmak ve yaptirmak.

— Bir havzanin toprak ve su kaynaklarini korumaya, kullanmaya yonelik tesisler, teraslar,
sekillime, kullamimina ve islahina yonelik tesisler, Sulama ve hayvan icme suyu amach goletler yapmak
ve yaptirmak.

_ Yer iistii sulama tesislerini yapmak ve yaptirmak.(Dolu govdeli bentler, motopomp
tesisleri saptirma tipi bentler, Galerili sulama tesisleri, depolama, Havuzlu sulama tesisleri vs.)

— Sulama suyu ihtiyaci saniyede 500 It/sn ye kadar olan sulann tesislerini kurmak ve
isletmelerini saglamak ayni mahiyette evvelce yapilmis tesislerin ikmal, islahi ve tevsi etmek ve
isletmelerini saglamak.

— (Baraj ve elektrik istihsaline matuf duzenleyici ingasi bu hiikiim disindadir.)Saniyedeki
sarfiyati 500 litreden fazla olan sular Uzerinde inga edilecek tesisler icin Devlet Su Isleri Genel
Muidirliginin muvafakati gerekir.

— Toprak erozyonunu &nleyici, giderici, azaltici toprak ve su dengesinin kurulmasi ve
korunmasini saglayici tedbirler almak, gerekli tesisleri yapmak ve yaptirmak.

— Devletce ikmal edilmis sulama tesislerinden alinan veya her ne suretle olursa olsun
tarim alanlarinda bulunan suyun tarimda kullanilmasi ile ilgili arazi tesviyesi, tarla basi kanallan, tarla
igi sulama ve drenaj tesisleri gibi tarim sulamasi hizmetlerini ve bu konularda gerekli diger islemleri
yapmak.

— Devlet hiikiim ve tasarrufu altinda veya dzel miilkiyette bulunan yabani fistik, zeytinlik,
sakizlik, harnupluk ve makiliklerin alt yapisi tesislerini imar, islah ve ihya etmek icin gerekli projeleri ve
programlar hazirlamak hazirlatmak. Tasvip edilenleri uygulamak. s ;
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_  Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya ozel miilkiyeti bulunan tagh, asitli, alakal
veya turbiyer topraklan ve kurutulmus sahalan tanma elverigli hale getirmek. Kalkinma ve plan
programlarinda yer alan ilke ve politikalarina uygun bir sekilde toprak ve su kaynaklarinin verimli
kullanilmasini, korunmasini, gelistirilmesini saglamak, ciftcilerin hizmetine gotiirmek Uzere gerekli
hizmet ve yatinmlara ait programlar uygulamak ve uygulatmak.

— Tanim alanlarinin gayesine uygun bir sekilde kullanilmasini saglamak, denetlemek ve bu
konu ile ilgili diger kuruluslarla is birligi yapmak.

— Toprak muhafaza arazi islahi ve sulama gibi faaliyetlerde gerektiginde birlikler,
ortakliklar déner sermaye ve tiizel kisiligi haiz isletmeler kurmak veya doner sermayeli isletmelerini bu
islerle mesgul birimleri sirketlere veya igletmelere ortak etmek, bunlarla ilgili her tiirli anlagmalar
yapmak.

— Tarla ici hizmetlerin gelistirilmesi ile ilgili olarak DSi ve diger kuruluslarla yapilan
protokollerin uygulanmasini saglamak.

— Birim faaliyet alani ile ilgili programlanin yil icerisinde tamamlanabilmesi igin gerekli
denetim ve ¢alismalan yapmak.

— Uygulanan projelerin kesin hesaplarini yapmak.

— Ozel idaresine birimi ile ilgili yapilan yardimlarin mevzuati geregi yerinde ve amacina
uygun kullanilip kullanilmadiginin tespit ve denetimi.

— Koy ve bagl yerlesim birimleri ile askeri gazinolara saghkh yeterli igme suyu temin
etmek. Gerektiginde baraj, golet gibi tesislerden su alimi ile ilgili yapilacak islemler ve programdaki
islerin gerekli ihale, kontrollik, gegici kabul, kesin kabul ve idari isleri yuriitmek ve kesin hesaplarini
hazirlamak.

— Koy ve baglh mahallere yapilacak olan kanalizasyon ve dogal aritma tesisleri ile ilgili
hazirlanan ve programdaki islerin gerekli ihale kontrolérlik gecici kabul, kesin kabul ve idari isleri
yiiritmek ve kesin hesaplan yapmak.

— Miilga Toprak Su ve Kéy Hizmetleri Genel Madurligi tarafindan gegmiste yapilan igme
suyu, kanalizasyon, dogal antma, ENH tesisi, trafo, elektro pompaj ve sondaj tesislerinin bakim ve
onarimini yapmak.

— Mevcut tesislerin onarim ve islah gahigmalarini yapmak veya yaptirmak. Gerektiginde
tesisi gelistirmek icin tedbirlerini almak, aldirmak, hizmet gétiirilen yerlesim birimleri ile ilgili olarak
cevre diizenlemeleri igin ilgili Il MiidUrlugi ile koordine saglamak.

— Giines, ruzgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanarak tesisler yapmak veya
yaptirmak.

— Kiiciik akarsular iizerinde hidroelektrik santralleri yapmak, yaptirmak.

— Sondaj calismalarini mevzuata uygun yapmak veya yaptirmak.

— Yetki ve sorumluluk giren bina, tesis ve diger taginmazlarin giclendirme, tadilat, yapim
ve onarnmlarnini yapmak.

— ihalesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

— ihalesi yapilarak tadilatina, yapimina veya onanmina baslanmis bina ve tesisler ile
yapim islerine yonelik mal ve hizmet alimlan icin gerekli onaylan vermek ve kontrolini
gerceklestirmek.

— Denetimi yapilan islerin gecici ve kesin hak edis, gecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih, is
artislari, revize birim fiyatlara iligkin belgeleri diizenlemek, incelemek.

— Kesin hesabi diizenlemek, kesin kabulii yapmak (tasfiye ve fesih islemleri dahil)

— Yeni birim fiyat tanzimi, is artiglan revize birim fiyatlarini hazirlamak.

— Stratejik plan dogrultusunda birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlar hazirlamak.

— Yapim, giiclendirme, bakim ve onarimlarla ilgili idaremizin taraf oldugu idari ve hukuki
islemlerinde teknik bilirkisilik yapmak. -

— Jeoteknik sondaj calismalarini mevzuata uygun yapmak veya yfap'tlrrﬁait. L _

— il Ozel idaresi biinyesinde olmayip ilgili Bakanliklar tarafindan aktarilanve il Ozel'idaresi
biitcesinden 6denek verilen Dis Kurumlarin; cari ve yatinm giderleri, harcamalari ile ihalesi yapilacak
islerin yaklasik maliyetini belirlemek. T " 3
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—  Uygulanan projelerin kesin hesaplarini yapmak.
— Merkezi idare tarafindan gonderilecek Odeneklerin ilgili birimce bitcelesmesini
yapmak.
— Birim faaliyet alani ile ilgili programlann yil icerisinde tamamlanabilmesi icin gerekli
denetim ve caligmalari yapmak.
—  Birimle ilgili protokollii isleri yapma.
— Miidirlaginin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazimalar yapmak.
—  Birim faaliyet alani ile ilgili aylk raporlan hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.
— Tasinir mal ydnetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak.
— Birim faaliyet alan ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
— Birim adina gbrevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
— Birim biitge tekliflerini hazirlamak.
— Birim Odemelerini hazirlamak.
— (Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

13— YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU

— Devlet ve il yollan ag disinda kalan ve diger yerlesim birimlerinin ulasimi saglayan, koy
yollan aginda bulunan yollar ile kéy ici yollarinin tesviye, onarm, greyderli ve malzemeli bakim,
stabilize kaplama, asfalt kaplama, beton—kilitli parke kaplamalarini yapmak veya yaptirmak.

— Kéy yollan aginda bulunan ve kdy ici yollar dahil tim yollarin, sanat yapilarini ve
képrilerini yapmak veya yaptirmak.

— Asfalti yapilmis olan kéy yollarinin asfalt yamalarini yapmak veya yaptirmak.

— Kardan dolayi kapal olan kéy yollarini ulasima agmak veya agtirmak.

- Koy yollan aginda bulunan yollarin, trafik givenligini saglamak amaayla, trafik isaret
levhalarimi yapmak ve yaptirmak.

— Kéy ve bagh mahallelerin isim levhalarini yapmak veya yaptirmak.

— Kéy yollari programindaki islerin, kontrollik, gegici kabul, kesin kabul ve idari iglerini
yiriitmek ve kesin hesaplarini yapmak veya yaptirmak

— Ulasim hizmetlerinde kullanilacak olan patlayici madde tespitini yapmak ve temin
edilmesini saglamak.

— Santiyelerde ve bakimevlerinde bulunan ve idareye ait olan arag, is makinelerinin
akaryakit, yedek parga, lastik v.b ihtiyaclarini tespit etmek ve denetimini saglamak.

— idare makine parkinda bulunan tiim tasit ve is makinelerinin gerek atolyelerde gerekse
arazide tamir, bakim ve onarimini yapmak ve yaptirmak.

— idare makine parkinda bulunan tiim arag, vasita ve is makineleri icin temin edilen
akaryakit, madeni yag vb. nin dagitimini saglamak.

— Is makineleri igin ekipman ve yedek parcalarinin teknik 6zelliklerini ve miktarlarini tespit
etmek, satinalinmasi icin teklifte bulunmak.

— Atk yag yonetmeligine gore is ve islemleri yurdtmek.

— 5838 sayili kanun kapsaminda hurda araclarn piyasadan toplanmasi ve tim resmi
islerinin yapilmasi.

— il bazinda yakalanan kacak akaryakitla ilgili islemleri surdlrip tasfiye islemlerini
yuritmek.
—  Arac takip sisteminin uygulanmasi (araglara montesi vb.) kontroli ve takibi.
—Merkez ve ilce santiyelerinde kurulan akaryakit otomasyon sistemini yonetmek,
arizalarini gidermek ve kontrol etmek. P,
— idareye ait is makinelerinin nakillerini saglamak. _ :
—idareye ait olup ve tim ilgeler ile ortak kullaniimasi icin merkezde konuslandinilan is
makineleri ile tasitlann (finiser, silindir, yaglama araci, kamyon vb.) yapilacak prqgfam dahilinde
gorevlendirilmelerini saglamak. ) b o

R - Pt i
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— idarenin ihtiyag duyacag konularda i makinesi kiralamayla ilgili is ve islemleri
yapmak.

— personel servis araclarinin kontrol hizmetlerini ydritmek.

— is makinesi ve tagitlarin isyeri, arazi, kdy yolu ve karayolunda meydana gelen kazalarinin
hasar tespitlerini yapmak ve gerekli iglemleri yiratmek.

— idareye ait makine parkinda bulunan tim ig makinesi ve tasitlarnin calisma ve anzalannin
takibi, aylik makine kontrol kartlarinin diizenlenmesini saglamak, kontroliini yapmak ve yil sonunda
icmalini gikarmak.

— Birimin faaliyet alanina giren programlarin yih icerisinde tamamlanabilmesi igin gerekli
calismalari ve denetimleri yapmak.

— Birimin avans ve kredi mutemetligini is ve islemlerini yapmak.

— Birimle ilgili protokolli isleri yapmak.

—  Midirligtniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalari yapmak.

— Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlar hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

— Tasinir mal yénetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

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

— Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

— Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

— Birim Odemelerini hazirlamak,

— st Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.
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15— iLCE MUDURLUKLERI

Gelir

ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklanimin

takip ve tahsil islemlerini ylritmek.

tahsil etmek.

Biitce

Okul kantinlerinin kiralama is ve iglemleri.

is yerlerimizin kiralama is ve iglemleri.

Resmi dairelerin kiralama is ve islemleri.

Lojman tahsisi ile ilgili isler.

Kiralarin tahsilat takip isleri.

Kiracilarla ve diger konulardaki intilaflarla ilgili hukuki iglemler yapiimasi.
Devir, tahsis ve takas islemleri.

Miidiirligindn gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazismalarn yapmak
Su iiriinlerinin kiralanmast ile yer alti su kaynaklarinin kiralama islemleri.
Maden Kanunu kapsamindaki paylarin takip ve tahsili.

Belediyelerin 6demesi gereken Tabiat ve Kiltur Varhiklarini Koruma Katki Payini takip ve

il Ozel idaresine ait gayrimenkullerin takip ve denetimini yapmak.
iice Ozel idaresine ait bina ve tesislerin onarim islerini koordine ve takip etmek.

Biitce kayitlanmi tutmak, bitce uygulama sonuclarina iliskin wverileri toplamak,

degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini ylritmek ve

sonuclandirmak.

Muhasebe

iicenin Mali Yil Biitesi ve yatinm programlari konusunda teklifte bulunmak.
Biitce ddeneklerini takip etmek,
Aylik hesap cetvellerini merkeze gondermek.

Yil sonu kesin hesabini ve yonetim dénemi hesabini gikarmak.

Hakedislerin kontroli ve 6demeleri.

Banka nakit ve cek islemleri.(nakit durumu takibi ve 6demeler)

Telefon, elektrik, su, dogalgaz faturalaninin Gdenmesi.

Odenek takibi ve kontrold.

Gegici ve kesin teminatin (Teminat Mektubu ve Hazine Bonosu) kabulii ve ¢oziilmesi.
icra takibi.

Sayistay ilamlan ve Teftis Layihalarinin takibi ve cevaplanmasi.

Sézlesmeye bagh islerin taahhit kayitlari.

Emanet ve reddi yat isleri. Avans, mahsup, kamulastirma ve ilama bagh borg 6demeleri,

emanet ddemeleri (muhtasar beyanname, sigorta kesenegi, sendika, kanuni paylar, nakit teminatlarin

cozilmesi)

Gelir tahsilati.
Yevmiye defterlerinden aylik mizan gikartilarak Merkez'e gondermek.

Ruhsatlandirma

ickili yerler dahil her tiirli umuma agik istirahat ve eglence verlen ile Slhhl isyerlerinin is

ve islemleri, ruhsat onaylarini yapmak.

cezas ve lic giine kadar igyerlerinin kapatiima cezalari.

3. Ssimif Gayri Sihhi Milesseselerin is ve islemleri ile Ruhsat unavlan e
5302 sayili kanunun 55. Maddesinde sayilan suglarin tespm halmde 1DGDO TL para
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— 2559 sayili Polis vazife ve salahiyet kanununun 8. Maddesinde belirtilen yerlerin
mevzuata aykir hareketlerden dolayi gegici streyle kapama ve agma onaylari.

Evrak Kayit
- Gelen ve giden evraklann kayitlarini tutmak,

_ Gelen evraklarin incelenerek siiresi icinde havalesi icin ilgili amire sunmak.
— Gizli veya Kisiye Ozel damgasi ile gelen evrak veya kuryenin ilgilisi veya ilgili amire
ulastirmak.

Ayniyat—Ambar
— Avans ve kredi mutemetligi.

— idare ve bagh dis Mudarliiklerle ilgili demirbas defteri tutmak, demirbaslarin bakim ve
onanimlari ile terkin islemlerini takip ve kontrol etmek.

— Biiro makinelerinin bakim ve onarim iglerini yaptirmak.

— Kirtasiye alimi ve matbu evrak basimi islerini yapmak.

— Hibe arag ve demirbaslarin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak..

— Sene sonu demirbas tadat cetvellerinin takip ve kontrold.

— Ambar defteri tutmak, yil icinde ve yil sonunda ambar mevcutlarinin takibini ve sayimini
yapmak.

— Kurum ve Kuruluslardan gelen talebe gore toplanti ve konferans salonlarinin
hazirlanmasini ve tahsisini yapmak.

— Misafirhane ve yemekhanenin bakim, onarim, temizlik isleri ile ¢alisan personelin sevk
ve idarelerini saglamak.

— Binalanmizin ve bahgelerinin temizlik, bakim, onarim ve korunmasini saglamak bu
islerde gérevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

—  Hizmet binalarinin giindiiz ve gece bekgilerinin ndbet hizmetlerini diizenlemek ve takip
etmek.

—  Temizlik hizmetlerinin ihalesinin yapilmasini ve isin sézlesmeye baglanmasini saglamak,
sozlesme sartlaninin yerine getirilmesini ve gorevli elemanlarin sevk, idare, kontrol ve denetimini
yapmak ve hak edislerinin tahakkuk ve ddemesini yapmak.

— Kurum Arsivi ve Birim Arsivleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

ihale ve Satin alma
— Kurum ici mal, malzeme ve hizmet ahmlan ile ilgili 4734 Sayili Kamu lhale Kanununa ve

isin niteligine gore ihale, muayene ve kabul komisyonlari kurmak, ihale yapmak ve ihale sonrasi iglerin
takibini yapmak.

_ Kiralama ihalesi gibi 2886 sayili kanuna tabi ihale ig ve islemlerini gerceklestirmek.

— ihtiyaca binaen ilgili kanunlarina gore satin alinan hizmet, mal ve malzeme alimlan ile il
Ozel idaresinin gorevlerinin yerine getirilmesinde yapilan harcama ve &demelerde Gerceklestirme
Gorevlisi gorevini yiiritmek ve ddemeleri yapmak.

— Ust makamlarca verilecek benzeri gorevleri yapmak.
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