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HiZMETE OZEL
ARTVIN iL OZEL iDARESI
GOREV VE UYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK

Madde 1- Bu Yonergenin amac1; 5302 sayih i1 Ozel idaresi Kanunu'nun 35. maddesi
geregince, Artvin [ Ozel Idaresinde olugturulan birimlerin gdrev, yetki, ¢aligma ve
sorumluluklarmin belirlenmesine iligkin usul ve esaslari diizenlemektir.

KAPSAM :

Madde 2- Bu Yonerge hiikiimleri Artvin il Ozel Idaresini kapsamaktadur.

HUKUKI GEREKCESI : o
Madde 3- Bu Yonerge, 5302 sayih il Ozel Idaresi Kanunu ve 5018 Sayih Kamu

Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, diger kanun maddeleri ve ilgili Yonetmelik hitkiimlerine gore

iL OZEL IDARES :

Madde 4- 11 Ozel idaresi, 1 halkinin mahalli mosterek nitelikteki ihtiyaglarim
karsilamak tizere kurulan ve karar orgam segmenler tarafindan segilerek olusturulan, idari ve mali
dzerklige sahip kamu tiizel kigiligidir.

il Ozel ldaresinin organlar, Vali, Il Genel Meclisi ve 1l Encimenidir. It Ozel
idaresinin ve 11 Genel idaresinin bas1 ve tiizel kisiliginin temsilcisi olan Vali, 11 Ozel ldaresinin
islerinin etkinlik ve verimlilik igerisinde yiiriitiilmesini ve bu amagla Ozel ve Genel Idare arasindaki
iligkileri ve koordinasyonu saglar. .

Vali, gérev ve yetkilerinden bir kismimi uygun gordiigi takdirde, Vali yardimcilanna,
yoneticilik sifati bulunan 11 Ozel Idaresi gorevlilerine devredebilir.

1l Ozel ldaresinin karar orgam 11 Genel Meclisidir. {1 Genel Meclisinin aldif
kararlar, 1l Encimeni ve il Ozel Idare birimleri aracilif ile yerine getirilir. :

5302 Sayili kanunda 1 Ozel Idaresinin temel yapis1 ve organlan asafidaki sekilde
tammlanmgtir.

iL, OZEL iDAREST BIRIMLERI VE IC ISLEYISi : »

Madde 5- 1l Ozel Idaresinin ig isleyisinde il Genel Meclisinin, il Enclimeninin ve il
Ozel Idaresine dahil birimlerin, kargihikl: iligkileri Vali ve yetki verilen alanlarda 1 Ozel idaresi
aracihifh ile gergeklesecektir. ‘

il Ozel Idaresinin yetkilendirildigi alanlarda kendisine verilen gbrevleri kendi
imkanlar ve personeli ile ylirlitmesi esastir. Bu esasa uygun olarak i1 Ozel 1daresi birimleri Meclis
ve Enciimen tarafindan alinan kararlarin yerine getirilmesinden birinci derecede sorumludur.

Karar alma agamasinda yasal simirlar igerisinde yetkili 1l Ozel Idaresi orgam i1 Genel
Meclisidir. Kararlarn uygulanmasi agamasinda 11 Ozel Idaresi tegkilati mevzuata uygunluk, agiklik,

" tasarrufa riayet, planlama ve kararlara uygunluk prensiplerine gére hareket edecektir.

Bu esaslar cercevesinde, Il Ozel Idaresi tegkilat, Mecliss¥8 en organlari
kendilerine verilen gorevleri yasal siurlari igerisinde tam bir igbirligi, imWlik i
yapacak ve Artvin halkina layik oldugu en lst diizeyde hizmet sun




ikiNnci BOLUM

ST YONETIM VE BiRiM MUDURLUKILERI

JONFERAVAIVRY I\ A R A L

1- GENEL SEKRETERLIK
2- GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
3- HUKUK MUSAVIRLIGI
4- YAZI iSLERI MODURLUGU
5. INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
6- MALi HIZMETLER MUDURLUGU
7. IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGU
8- ISLETME VE ISTIRAKLER MUODURLUGU
9- iHALE VE SATINALMA MUDURLUGU
10- ETUT, PLAN VE PROJE MUDURLUGU
11- YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU
12- YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU
13- KOLTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

UCUNCU BOLUM
GOREVLER

1- GENEL SEKRETERLIK

- 5302 Sayili 11 Ozel idaresi kanununun 35. maddesinde agiklandig iizere Genel
Sekreter, il Ozel Idaresi Hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat hitkiimlerine, i
Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarina, 11 Ozel Idaresinin amag ve politikalarina, stratejik plan ve
yillik calisma programimna gbre diizenler ve yiriitiir. Bu amagla 11 Ozel ldaresi Kuruluslarina
gereken emirleri verir ve bunlann uygulanmasim gozetir ve saglar.
- Genel Sekreter, yukanda belirtilen hizmetlerin yiiriittilmesinden Valiye karsi
sorumludur.

2- GENEL SEKRETER YARDIMCILARI :

- Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak, Birim Midiirlikleri
arasinda koordinasyonu saglamak. ,

- Genel Sekreter adina tim is ve islemlerini diizenli bir sekilde
yardimci olmak.
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- Genel Sekreter Yardimcilari yukanida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden
Valiye ve Genel Sekretere kars: sorumludur.
- Hukuk Miisavirligi Genel Sekretere bagh olmak {izere, diger Birim Miidirliikleri
Idarenin uygun gordiiii sekilde ilgili Genel Sekreter Yardimcilarina baghi olmak {izere ig ve
islemleri ytirtitiir.

3- HUKUK MUSAVIRLiGI :

- 11 Ozel Idaresine ait her tiirlii hukuk ve ceza davalan ile icra islemlerini, ait oldugu
yargi orgam ve dairelerde takip etmek.
- Gerektiginde Ozel Idare ve diger Mudtirltiklerin Devlet thale Kanununda 8ngéritlen
S6zlesme tasarilar tizerinde inceleme yapmak ve gorils bildirmek.
-Yargi mercilerinde gorillen davalarla ile ilgili defter kayltlanm tutmak, dava
sonuglarimn dosya halinde muhafazasim saglamak.
-Her tilrlii yargi orgam, hakem ve icra daireleri ile Noterler tarafindan il Ozel
Idaresine izafeten 11 Ttizel kigiligine yapilan ve Miisavirligi ilgilendiren tebligatlar1 kabul etmek ve
geregini yerine getirmek.
- 11 Ozel Idaresinin talebi {izerine toplu i szlesmesi goriigmelerine katilmak.
- 657 sayih Devlet Memurlan Hakkindaki Kanun ve 1136 sayili Avukathk
Kanununda 8ngoriilen hususlan yerine getirmek.
- Kiracilarla ve diger konulardaki ihtilaflarla ilgili hukuki islemler yapilmasim
saglamak. ‘
- Hukuk Migavirligi gorevleri ile ilgili diger Idari iglemler ve fcra Mudtrltiklerinden
Kurumumuza gelen haciz yazﬂarmda 3. Kigilerle, Sirketlere ait sorgulanan yazilarm yazigmalarm
yapmak.
- fcra Mudiirlitkleri ile Mahkemelerden gelen ve Kurumumuzdan istenen bilgi ve
belge yazilarim cevaplamak.
- Kamu Zararlanmin Tahsiline Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik geregl
gereken islemleri yapmak.
- Idarenin yazih talebi iizerine herhangi bir hukuki konuda yazih gorilg bildirmek.
- Hukuk Miigavirliine ait demeleri hazirlamak.
- Ust makamlarca verilecek diger i ve iglemleri yapmak.

4- YAZI ISLERI MUDURLUGU :

Yaz Igleri Miidtrlogii; Kurum igi ve disi yazaigmalarin daitim ve koordinasyonunu
yapmak, idarenin tiim ig ve iglemleri ile ilgili gelen-giden evraklarin e-i¢igleri sisteminde kayitlarim
tutmak, posta is ve iglemlerini yapmak. Il Genel Meclisi ve 11 Enclimeni ile ilgili iglemleri takip
ederek, alinan kararlann yazimi, dagitimi, iade edilen Meclis kararlan ile kesinlegen meclis
kararlann ilgililere teblifini yapmak. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu, CIMER ve Agikkapi
vasitasiyla yapilan bagvurulan degerlendirip cevaplamak. E-igigleri Projesi kapsaminda olan tiim ig
ve iglemleri yliritmek. Personelin kullanmakta oldugu bilgisayar ve benzeri teknik donaniminin
islevsel ¢caligmasimi saglamak. Kurumun argivini olugturmak ve Birim Arsivlerinin olugmasim
koordine etmekle sorumlu Birim Mudirltigtdir.

- 11 Genel Meclisi toplantilan, giindem ve diger bilgilerin siiresi iginde ilgililere ve

halka duyurulmasim saglamak. 4
- Meclis toplantilarina ait glindem ve eklerinin divana dilmendisgir sckilde sunulmasim
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- Meclis iiyelerinin yoklama islemlerini yapmak, yoklama kararlanm geregi igin
ilgili birimlere vermek. ‘
- Meclis Bagkanhgi’nca komisyonlara havale edilen tekliflerin, dnergelerin, yazi ve
benzeri evraklarin seyrini takip etmek ve evraklan ilgili komisyon bagkanlarina vermek.
- Komisyonlarca diizenlenen raporlarn kaydim yapmak, rapor ve eklerini gogaltmak
Meclis iiyelerine ve ilgililere zamaninda dagitmak.
- Meclis oturumlarmin ses veya goriintd kayit cihazlan ile kaydmn alinarak
tutanaklara gegirilmesini saglamak.
- Tutanaklara uygun olarak Meclis kararlanmin yazilmasim, kontrol edilmesini,
Meclis Bagkan ve katiplerine imzalatiimasim saglamak.
- Meclis kararlari stiresi igerisinde Valilik Makamina sunmak ve takibini yapmak.
- Meclis kararlarim, usuliine uygun olarak ilan etmek ve meclis {iyelerine duyurmak.
- Birimi ilgilendiren mevzuat takip etmek uygulanmasinin saglamak.
- Enclimen Baskam’mn emir ve gozetimi dogrultusunda Enciimen giindemini
yazmak ve Enciimen {iyelerine dagitmak.
- Enciimen giindemine alnacak evraklan giindem sirasma gére Enclimen Karar
Defterine kaydetmek.
- Enciimen toplantilarm ilgililere duyurmak, toplanti salonunu hazirlamak.
- Gériisiilmek fizere Enciimene gdnderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan
belgeleri gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.
- Enciimen kararlanmin varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enciimen bagkan ve
iiyelerine imzalatmak ve Enclimen Karar Defterine kaydetmek. _ o
- Iglemi tamamlanan Enciimen Kkarar dosyalarm ilgili birimlere zamaninda
gondermek. '
- 1 Enciimeninin ayn: zamanda 2886 sayih kanuna gore ihale komisyonu olmasindan
dolay1, bu komisyonun sekretarya hizmetlerini ytliriitmek. ‘
1 Ozel Idaresinin tiim Bilgi Islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesini ve
koordinasyonun saglamak.
- 11 Ozel Idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetleri ylirlitebilmeleri igin
gerekli galigmalar1 yapmak.
- 11 Ozel idaresi birimleri arasmda ag, yapisal kablolama ve internet kurmak.
- Bilgisayar igletim sistemlerinin ve paket programlarim kurmak.
- Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yeni yazihimlarn yapilmas: veya tedarik
edilmesi ve daha 6nce yapilmis yazilimlarin giincellenmesi ve bakimlarim1 yapmak.
- 1l Ozel ldaresi ve bagh birimlerin elektronik ortamdaki bilgileri saklamak ve
korumak.
- 11 Ozel idaresi ve bagh birimlerine ait uygulamalarn sistem analizi ile ihtiyag
planlamalarim yapmak. '

- Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi iglem sistemini
geligtirmek.

- Bilgisayar cihazlarimn, destek Unitelerinin, ag sisteminin ve yazilimlarmin faal
halde bulunmas: ve gerektifinde bakim ve onanmlannin yapilmasi ile giincelleme islemlerinin
yaptirmak.

- Bilgisayardaki mevcut tiim verilerin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli onlemleri
almak.

- - Bilgisayar ve donammlar ile ilgili personele ybnelik egitim diizenlemek amaciyla
insan Kaynaklan ve Egitim Madiirliiga ile ortak caligmak.

- Kurumsal e-posta hizmetlerini takip etmek.

- Telefon alt yapisinin yonetimi ve yonlendirilmesini yapmak.

- f¢igleri Bakanhg’nmn yiiriitmiis oldugu e-igisleri, ISAY2 (internet
Yonetimi), projelerinin Ozel Idare’de yliriitiilmesi ve sistem sorumlulugunu yapmak.
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- Siber saldinlara karsi gerekli onlemlerin alinarak kurumun veri giivenlifini
saglamak
- 11 Ozel idaresi Web sayfasinin giincel tutmak ve fist makamlara bilgi vermek.
- {daremizin ihale ilanlarni ve sonuglarmin elektronik ortamda yaynlanmasim

saglamak. _
- I Koordinasyon (IKiS) verilerini toplanmak, tablo haline getirmek ve Gst
makamlara sunumunu yapmak.

- Teftis Layihalarinn takibi ve cevaplanmasi.

- Kurumumuza génderilen Soru Onergelerini cevaplamak.

- Bakanhklarn Genelge ve talimatlan geregi elektronik ortamda yapilacak
yazigmalan yapmak ve saklanmasini saglamak.

- Cumhurbagkanh@ Iletisim Merkezi'ne (CIMER) yapilan bagvurulann ilgili
birimlere gdnderilmesi, gelecek cevaplarin CIMER sistemi iizerinden yasal siiresi iginde
cevaplandirilarak bilgi edinmelerini saglamak.

- 3071 Sayih Dilekge Hakkimn Kullamlmasina Dair Kanun geregince miiracaatta
bulunanlarin yasal siiresi igerisinde bilgi edinmelerini saglamak.

- Artvin Valiligi Agik Kap1 Biirosu tarafindan gdnderilen basvurularin ilgili birimlere
gonderilmesi ve bagvurularin yasal stiresi igerisinde sistem {izerinden cevaplandirmak.

- 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yapilan basvurulan yasal siiresi
igerisinde cevaplandirmak.

- Kurum personelinin e-igisleri programinda kullandigz Token ve stiresi biten SIM
Kartlarin sistem tanirm ve ilgili kurumla yazigmalarim yapmak. '

- Posta Pulu 8demelerinin is ve iglemlerini yapmak.

- Resmi yazigma kurallarimin kanun ve ySnergeler dogrultusunda yriitiilmesi i¢in
birimler arasi koordineyi saglamak. ’

- Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile yonetmelik, ydnerge, genelge ve
talimatlarin ilgili birimlere dagitimim saglamak.

- Resmi gazeteyi takip etmek ve birimlere bilgi ve dagitimim yapmak.

- Kurumsal yazigmalan yapmak.

- Kuruma gelen ve giden evraklann e-igisleri sisteminde taranarak kayitlarim
tutmak. : A
- Gelen evraklarn incelenerek siiresi iginde havalesi i¢in ilgili amire sunmak.

- Gizli veya Kigiye Ozel damgas: ile gelen evrak veya kuryenin ilgilisi veya ilgili
amire ulagtirmak.

- Kurum ve kisilere gidecek evraklan posta yapmak gerektiginde zimmet yoluyla
kurum ve kisilere elden teslim etmek.

- Kurum arsivini kurmak ve idare etmek. |

- Kurum argivine gelen dosyalardan muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi
icin komisyon olugturmak ve imha iglemlerini yiirlitmek.

- Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde, Kurum argivlerinde saklamak iizere
kalan dosyalan mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak. '

- Kurum arsivi biinyesindeki argivlik dosyalani arsivlik dosyalan argiv mevzuatinda
belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korumak.

- Arsiv mevzuati geregi “Arsiv yOnetmeliginin” Dosya Tasnif ve Saklama
planlarinin hazirlanmas, glincellenmesi ve uygulanmasin saglanmasi.

- Birim argivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gerceklesmesinin takibi ve
kontroliinii yapmak.

- Birimle ilgili protokollii isleri yapmak.

- Miidiirltgiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalari yapmm:"‘; o

- Birim faaliyet alam ile ilgili ayhik raporlan hazirlamak ve ilgili makamlag sunmale, ;"\

- Taginir mal yonetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak. & ' A
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- Birim faaliyet alam ile ilgili yilik programlan, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.
- Birim adima gdrevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.
- Birim Odemelerini hazirlamak.
- Ust Makamlarca verilecek diger ig ve iglemleri yapmak.

5 INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU _:

insan Kaynaklan ve Egitim Midirligl kurumun gorevlerini etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirebilmesini saglamak amaciyla insan kaynaklannin planlanmasi, ise alinmast,
hizmet birimlerinde gdrevlendirilmesi, geligtirilmesi, ozliik iglerinin takibi ve insan kaynaklarmna
iligkin is tamimlarimin giincellenmesi, Gicret ydnetimi, performans ySnetimi, kariyer yonetimi gibi
caligmalarin gergeklestiriimesinden sorumlu Birim Miiduirligtidir.

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 Sayil Is Kanunu ve ilgili diger
kanunlar dahilinde 11 Ozel idaresinde istihdam edilecek memur, sdzlesmeli personel, is¢i ve sirket
personelinin is ve islemlerini mevzuatin 5ngérduigi sekilde yapar.

- Memur, isgi, gesici ig¢i, s6zlesmeli personel, sirket personelinin maag, licret, mesai,
harcirah, yolluk, icra, haciz, sigorta, puantaj vb. mali 6zliik haklarmin ddemelerinin tahakkuklarini
ve yazigmalarim yapmak. '

- Memur, isci, gegici iggi, sbzlesmeli personel, sirket personelinin 6zliikk iglerini
(sigorta is girig-gikig bildirgelerini, atama, tayin, derece-kademe, terfi, nakil, emeklilik vb.)
mevzuata uygun olarak yapmak.

- Tam personelin izin, hastalik, vekalet, gérevlendirme onaylan ile ilgili iglemleri
yiiriitmek.

- Hizmet Takip Programi (HITAP) ile ilgili is ve islemleri ytirtitmek.

" - Aday memurlarn egitim, asaletlerinin onaylanmasi islemlerini yiiritmek ve yemin
toreni diizenlemek.

- darede kadro kargih sozlesmeli olarak ¢alisan personelin 6zliik dosyasim tutmak,
maas ve diger 8zlik islerini yapmak ve yii sonunda sozlesmesi yenilenecek olan personelin
sézlesmelerini yenilemek ve fcretleri hakkinda il Genel Meclise sunulan teklif yazilarm
hazirlamak. ‘ :

- Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smawi ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.
- 11 Ozel Idaresi personelinin bilgi ve becerisini artirmaya yonelik hizmet igi egitim,
seminer, calistay, panel, konferans vb. etkinlikleri yapmak veya yaptirmak. v

- Yasa ve yonetmelikler geregi kurumun norm kadro i§ ve islemlerini yapmak.

- Emekli kesenekleri ile Sigorta Prim bildirgelerinin siirelerinde diizenlenip, SGK
ddenmesini saglamak. | '

- Gegici iggilerin vize ve diger islemlerini ytiriitmek.

- 11 Ozel Idaresi personeline 8zlitk haklan ile ilgili damsmanlik yapmak.

_ - Pasaport is ve iglemlerini yapmak.

- 3628 Sayih Kanun geregince sonu (0) ve (5) ile biten yillar en geg¢ Subat ay1 sonuna
kadar memurlarm Mal Beyannamelerini alarak gerekli kontroliinii yapip, ozlik dosyasinda
muhafaza etmek.

- 6331 Sayih Is Saghn ve Guvenligi Kanunu geregi I Sagh ve Is¢i Guivenligi
Hizmeti Alim ihalesini yapmak, alman hizmeti denetlemek, hakkedisini diizenleyerek odemesini
yapmak.

- 5233 Sayih Terér ve Terdrle Milcadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmasi
Hakkindaki Kanun geregince yapilan miiracaatlanin sekretarya islemlerini yiiriitmek. e

' . Disiplin Uygulamas: ile ilgili ig ve iglemleri yiirlitmek, Disiplin i ¥
sekretarya iglemlerini ytiritmek.




- Riicu Komisyonu sekretarya iglemlerini yiiriitmek.

- Etik Kurul sekretarya iglemlerini ytrlitmek.

- Stajyer dgrenci olurlan, tahakkuklari, maaglan vb is ve iglemleri yliriitmek.

- Muhtar maaglar, ddenekleri ve sigorta prim deme islemlerini yapmak.

- Is Kazas1 meydana geldiginde, is Kazas1 Formu diizenleyerek Sosyal Giivenlik 11
Miidiirligiine bildirmek.

- Birim ile ilgili dsnemler halinde Faaliyet Raporlari, Performans Plam ve Biitgesini

hazirlamak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Toplu Is Sézlegmesi hikiimlerinin uygulanmasim saglamak.

- Hizmet binalarimin giindiiz ve gece bekgilerinin nSbet hizmetlerini diizenlemek ve
takip etmek.

- Olas: dogal afet durumlarinda Il Afet ve Acil Durum Mudirligt ile koordineyi
saglamak.

-1 Afet ve Acil Durum Planlarinin hazirlanmasin ve giincellenmesini saglamak.

- il Afet ve Acil Durum Planlari dogrultusunda personel yerlesimini diizenlemek.

- Dogal afet veya afet durumlarinda yangin sondiirme cihazlan vs. gibi tim makine
ve teghizatin saflam ve kullanilir durumda olmalarim saglamak, ilgili midiirlitkten kargilanmasim
talep etmek. _

- Tesislerin kullanilmasina emniyet ve korunmasina esas olan kaideleri tespit etmek,
yiiriitmek ve kontrol etmek.

- Acil durumlarda hazir bulundurulmak fizere Sivil Savunma Ekibi olugturmak.

- Birimle ilgili protokollii igleri yapmak.

- Tasinir mal ydnetmeligine uygun i§ ve iglemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yrlik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

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

Birim biitce tekliflerini hazirlamak. "
Birim Odemelerini hazirlamak.
Ust Makamlarca verilecek diger is ve iglemleri yapmak.

6-MALI HIZMETLER MUDURLUGU :

Mali Hizmetler Miidiirliigt, idarenin tahakkuk ve tahsilat is ve islemleri ile biitge
ve kesin hesabim gergeklestirmek, muhasebe is ve islemlerini yapmak, idarenin millkiyetinde
bulunan gayrimenkullerin envanterinin ¢ikarilmasi ve sicil kayitlanmn tutulmas: ile kiraya
verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi, miistakil diikkkan ve benzeri yerleri kiraya vermek, ihtiyag
halinde gerekli arazi ve bina kamulagtirmalan ile sarth ve sartsiz bagslarla ilgili iglemler ve
birimini ilgilendiren diger is ve mevzuatin takibi ile uygulamasmn saglanmasmdan sorumlu Birim
Miidiirligidir.

- idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim koordine etmek
ve sonuglarinin konsolide edilmesi caligmalarim yiirtitmek. .

- lzleyen iki yilin biitge tahminlerini Birim Miidiirliiklerinin teklifi dogrultusunda,
stratejik plan ve yillik performans programmna uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin
bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

- Mevzuat uyarmca belirlenecek biltge ilke ve esaslar1 gercevesinde, aynntili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Sdenegin ilgili birimlere
gbnderilmesini saglamak.

- Biitce kayitlarimi tutmak, biltge uygulama sonuglarina iligkin verileri W%]a?igk‘l"\

degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak. )

- lgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirm
alacaklarinin takip ve tahsil iglemlerini ylirlitmek. i
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- Biitcede tertibi bulunan projelere ilgili Birim Mﬁdﬂrlﬁ%;ﬁni‘m talebi
dogrultusunda genel biitgeden gelen ve ildeki yatirimlara harcanmak iizere 1 Ozel 1dare biitgesine
aktarilan deneklerin gelir gider kayitlarimn yapilmasim saglamak.

- Genel biitge kapsam diginda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiirtitmek.

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

- ldarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimr ve taginmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlemek.

- ldarenin yatnm programimn hazirlanmasim koordine etmek, uygulama
sonuglarmi izlemek ve yillik yatinm degerlendirme raporunu hazirlamak.

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

- Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda list yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damgmanhk yapmak.

- On mali kontrol faaliyetini yiriitmek.

- ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimn uygulanmas1 ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yaipmak.

- 11 Ozel idaresinin mali islerle ilgili hizmetlerini yiirtitmek.

- Miidiirligiiniin insan giicl planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar

yapmak.
- 11 Ozel idaresince birimi ile ilgili yapilan yardimlann mevzuati geregi yerinde ve
amacina uygun kullamlip kullamiimadiginn tespit denetimini yapmak.

X - 11 Ozel idaresine ait gayrimenkullerin tapu ve sicil kayitlan, takip ve denetimini
yapmak. ,
- Emlak beyannamelerinin tanzim ve takibini yapmak.

- 2863 sayih “Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim Koruma” kanununa gére Belediyelerin

ddemesi gereken Tagmmaz Kiiltiir Varliklarmin Korunmasina Katki paymm takip ve tahsil etmek.
. Yatinm ve hizmetler igin ihtiyag duyulan gerekli arsa ve araziyi temin etmek,

- ligili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarimin takip ve tahsil iglemlerini ytrtitmek. ‘

- 1idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagmir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek. : .

- Kiralama ihalesini yapmak veya yaptirmak.

- Resmi dairelerin kiralama ve zeyil ig ve iglemleri.

- Lojman tahsisi ile ilgili igler.

- Kiralarn tahsilat takip igleri.

- Devir, tahsis ve takas iglemleri.

- Sozlesmeye bagli islerin taahhiit kayitlan.

- Su diriinlerinin kiralanmas: ile yer alti su kaynaklarinin kiralama islemleri.

- 11 Ozel idaresinin Mali Y11 Biitgesi hazirlamak ve onaya sunmak.

- Bitgede tertibi bulunan projelere genel biitgeden gelen ve ildeki yatnmlara
harcanmak Gizere 11 Ozel Idare biitgesine aktanlan ddeneklerin gelir gider kayitlarimn yapilmasim
saglamak. ' '

- Biitge ddencklerini takip etmek ve ddenek gondermek.

- Odeneklerin tenkis islemlerini takip ve kontrol etmek.

- Y1l sonu bakiye 8deneklerin devir ve iptal iglemlerini yapmak.

- Kanunlar geregi kurumlara pay ayrilmasim saglamak.

- idaremizin ve dig yatirime1 kurumlann yatiim programu tekliflerini birlegtirip i}
Genel Meclisine sunmak, takip etmek.

- Gerektiginde ek olaganiistii ddenek hazirlamak. :

- Kdyler, Birlik ve Derneklerin yardim taleplerini Enclimene sunmak.

- ihtiyag duyuldugunda biitgede gerekli aktarmalan yapmak.

- Merkezi Idare tarafindan gdnderilecek ddeneklerin ilgili birimce biitgelenmesini
koordine etmek. . TG

- Genel Bitgeli idarelerin Genel biiige diginda kalan dencklerin uhjsigﬁa’: j?:‘\
hizmetlerini yliriitmek. ' e
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- Yil sonu kesin hesabim ve yonetim donemi hesabim ¢ikarmak.

- Mali Hizmetler Birimi ve dis miidiirliikler dahil diger birimlerden gelen islemlerin
6demesini yapmak.

- Banka nakit ve ek islemleri. (Nakit durumu takibi ve 6demeler)

- Mali Hizmetler Biriminin Odenek takibi ve kontroliinii yapmak.

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

- Kendi birimi ile ilgili Icra takibini yapmak.

- Sayistay llamlanmn takip ve cevaplanmasim saglamak.

- Fmanet ve reddi yat isleri. Avans, mahsup, kamulagtirma ve ilama bagh borg
Sdemeleri, emanet 5demeleri (muhtasar beyanname, damga, karar beyannameleri, sigorta kesenegi,
sendika, kanuni paylar)

- 11 Ozel idaresi gelirlerini muhasebelestirmek.

- fidarenin stratejik planlama cahiymalanna yonelik bir hazirhk programi
olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve damgmanlik
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama caligmalarint koordine etmek.

- Stratejik planlamaya iliskin destek hizmetlerini yiriitmek.

- idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalanim ytirtitmek.

- fdarenin gdrev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktorleri
incelemek.

- Yeni hizmet firsatlarmi belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere
tedbir almak.

- Kurum i¢i kapasite aragtirmas: yapmak.

- Hizmetlerin etkililigini ve yararlamci memnuniyetini analiz etmek ve genel
aragtirmalar yapmak. '

- Idarenin tistlinlik ve zayifliklarim tespit etmek

- Idarenin gérev alamiyla ilgili aragtirma-geligtirme faaliyetlerini yliriitmek.

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

- Birimle ilgili protokollii igleri yapmak.

- Miidiirligtiniin gorevleri ile ilgili diger idari iglemleri ve yazigmalar yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.
- Tagmur mal yonetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak.
- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlan, 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 iglemleri yapmak.

7-iIMAR VE KENTSEL IViLESTIRME MUDURLUGU:

- tmar ve Kentsel fyilestirme Midiirligtimiiz, 5302 sayihi 1l Ozel Idaresi Kanunu ve
3194 sayih Imar Kanunu uyarinca; Belediye simr ve miicavir alanlarin diginda yapilan halihazir
harita ve imar planlarmin kontrolil ve onayinin yapilmasi.

- 3194 Sayih Imar Kanunu uyannca; belediye simri ve miicavir alan simn diginda
ifraz (ayirma) islemi, tevhit (birlegtirme) islemi ve irtifak haklan, satis iglemleri, cins degisiklikleri
ile ilgili kontrol ve onay islemlerini yapmak.

- Taginmazlarla ilgili imar durumlan diizenlemek.

- 2863 sayih “Kiiltir ve Tabiat Varliklarnm Koruma” kanununa gore yapilmasi
gereken plan, proje, uygulamalarim yapmak ve yaptirmak. -
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- 1l Ozel ldaresi Kanunu geregince; imar Planlan hazirlamak, giincellemek,
uygulamalarm plana uygunlugunu saglamak, denetlemek ve 11 Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Miudtrliigi’ne bildirilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

- “K&y Yerlesik Alam ve Civan Sirlan”nin tespitlerini kontrol etmek Sneri sirlar
degerlendirmek.

- 3194 sayili Imar Kanunu uyarinca; belediye sin ve miicavir alan sinir diginda
yapilacak yapilar hakkinda ingaat izni/yap1 ruhsati, oturma izni/yap1 kullanma izin belgesi
diizenlemek.

- 3194 sayih fmar Kanunu uyarmnca kagak yap: yapanlar hakkinda gerekli islemleri
yiriitmek ve kagak yapilasmanin dnlenmesi hususunda gerekli denetimleri yapmak.

_ - 5302 sayih 11 Ozel idaresi Kanunu uyanmnca; belediye simn ve miicavir alan sinir
disindaki imar uygulamalari gérevini yerine getirmek.

- Ingaat izni/yap1 ruhsati ve oturma izni/yap1 kullanma izin belgesi diizenleme stireci
6ncesinde ruhsat ve eklerinde gerekli incelemeler yapilarak, projeleri (mimari, statik, tesisat,
elektrik, aplikasyon ve zemin etiit raporu) onaylamak.

- Izin, ruhsat ve eklerine aykir1 kagak yapilan insaatlarin tespitini yapmak.

- izin, ruhsat ve eklerine aykiri kagak yapilan insaatlara, imar Kanununun 32. ve 42.
maddeleri geregi idari cezalarnm diizenlemek.

- Izne/ruhsata baglanan ingaatlarin, ruhsat ve eklerine ve projelerine uygun olup
olmadigim denetlemek. _

- Yapilarin 4708 sayili Yap: Denetimi Kanunu’na uygun yapilmasim denetlemek.

. 3572 Sayili Isyeri A¢ma ve Caligma Ruhsatlarma Dair Kanun Hitkkm{inde
Kararnamenin Degistirilerek Kabultine Dair Kanun, 10 Agustos 2005 tarihli 25902 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yirirlage giren Isyeri Agma ve Caliyma Ruhsatlarina fligkin Yénetmelik,
2559 Sayih Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu, 5302 Sayih i1 Ozel
idaresi Kanununun 7. maddesinin (g) fikras: geregince;

- 1limiz Merkez ve ilgelerinde, belediye sinrlar ve mtcavir alanlar digindaki 1, 2 ve
3. simf GSM'ler ile Sihhi Miiesseseler, Umuma A¢ik fstirahat ve Eglence Yetlerine ruhsat vermek
ve denetlemek.

- Aynca, Biiyliksehir ve il Merkez Belediyeleri disindaki yerlerde Gayristhhi
Miiesseselerden 1. Sinif olanlarn rubsatlandinilmas: ve denetlenmesi.

- Denetimlerde, mevzuata uygun olmayan unsurlarm  ve noksanliklarin tespiti
halinde, igyerine bu noksanlik ve hatalarn giderilmesi igin siire vermek, verilen stire icerisinde
tespit edilen noksanlik ve aykiriliklar giderilmedigi takdirde, ruhsatlarm iptal edip, igyerini
kapatmak.

- Birinci Smif Gayri Sthhi Milesseseleri Inceleme Kurulunu olugturmak. v

- Birinci Smf Gayri Sihhi Milesseselerin ve gerekli goraltrse diger (2 ve 3. Smuf
GSM’ler) Milesseselerin etrafinda Saghk Koruma Band1 Mesafesini belirlemek. v

- Birinci Simf Gayri Sthhi Miiesseselere, Yer Segimi ve Tesis Kurma fzni ile
idarenin gerekli gbrmesi veya igyeri sahibinin miiracaat: halinde, stiresi bir yih gegmemek iizere
Deneme Izni vermek. |

- Miilki idare Amirinin genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriigii
dogrultusunda belediye sinirlari ve miicavir alanlar disinda, 11 Genel Meclisi tarafindan, ickili yer
bolgesinin tespitini saglamak.

- izin almadan agilan Umuma Agcik Istirahat ve Eglence Yerlerini, sebebini bir
tutanakla belirlemek ve miihtirlemek suretiyle resen kapatmak. _

- Belediye simirlan digindaki Umuma Agik istirahat ve Eglence Yerlerinin agilig ve
kapams saatlerinin, {l Enciimeni tarafindan tespitini saglamak. '

- Lokantalara, ickili yerlere ve meskun mahal disinda bulunan ¢ay bahgelerine,
halkin huzur ve stikéinu ile kamu istirahati agisindan sakinca bulunmamas: kaydiyla canhcﬂ%
izni vermek. . £ Lk
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- Umuma Agqk Istirahat ve Eglence Yerlerinde 2559 sayih Polis Vazife ve
Selahiyet Kanununun 8. maddesinde sayilan hususlarin tespiti halinde, igyerlerini gegici stireyle
faaliyetten men etmek.

- Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerlerinde 2559 sayih Polis Vazife ve Selahiyet
Kanununun 6. ve Yonetmeligin 36. maddesinde belirtilen hususlarin tespiti halinde idari para cezasi
uygulamak.

- 5302 Sayth 11 Ozel Idaresi Kanununun 55. ve Il Genel Meclisinin 05/07/2010 tarih
ve 79 sayil karan geregi mevzuat hikiimlerine aykin olarak isletilen Sihhi ve Gayri Sihhi
Miiesseselere (Madencilik faaliyetleri ve ruhsat sahasmdaki gegici tesisler ile 5686 Sayili Jeotermal
Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanununa gore rubsatlandirilan isyerleri harig) idari Para
Cezas1 uygulamak.

- Gorev alanma giren konularla ilgili diger kamu kurum ve kuruluslan ile igbirligi
yaparak goriglerini almak.

- 25/11/2014 tarihli ve 29186 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi kapsaminda Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanlhig1 veya Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi 1l Mudtrligi tarafindan baglatilan CED
sireci kapsaminda gonderilmig olan Proje Tamtim Dosyalanina ve CED Raporlarina (dosya
{izerinde ve ihtiyag duyulmasi halinde arazide incelemeler yapilarak) Kurumumuz yetki ve
sorumluluklan ¢ergevesinde ilgili Birim Miidiirliklerimizin gorisleri de alinarak kurum adina goriis
vermek.

- 3213 sayith Maden Kanunu uyarinca 1 (a) Grubu (kum ve gakil) maden alanlarim
belirleyip, ihale edilerek, kisi ve kurumlara ruhsat vermek. '

- 3213 sayih Kanun Kapsaminda ve Enerji ve Tabi kaynaklar Bakanlifimin
hammadde {retim izin taleplerinin degerlendirilmesi hususunda verdigi yetkiye dayanarak
Karayollan ve DSI Mudirligt gibi resmi kuruluslarin yol ve baraj yapiminda ve belediyelerin
altyap: hizmetinde kullamilmak tizere ihtiyag duyulan hammaddelerin ruhsatlanm vermek.

- 3213 sayih Maden Kanunu Kapsaminda biitiin maden ocaklan ve igletmelerine
Gayri Sthhi Ruhsatlarini vermek.

- 5686 sayil1 Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu uyarinca; arama
ve igletme ruhsatlanim vermek ve denetlemek. '

- 167 sayih Yer alt1 Sulant Hakkinda Kanun ve Kaynak Sularim denetimini yapmak.

- 3213 sayili Maden Kanunu uyarmca 1 (a) Grubu (kum ve gakil) maden alanlarinin,
Maden isletme ve sevkiyatinin Maden Kanunu ve 1 (a) Grubu Madenleri lle Ilgili Uygulama
Yonetmeligi'ne uygun olarak; sevk fisi ile ruhsath alanlardan yapihip yapilmadifim stirekli olarak
denetlemek, izinsiz sevkiyata miisaade etmemek.

"~ 3213 sayih Maden Kanunu uyarinca igletilen tim maden sahalarindaki maden
sevkiyatimn Maden Kanunu ve Maden Kanunun Uygulama Yonetmeligine uygun olarak yapilip
yapilmadigim, (MTA gibi ihtisas kuruluslarindan alinacak elamanlarla birlikte) stirekli denetlemek.

- Mikro HES’lerle ilgili Idaremizce yapilmas: gereken i§ ve islemleri yapmak.

- Mekansal Adres Kayit Sistemi ve Kimlik Paylasim Sistemi’nin saghkl bir gekilde
yiirtitiilmesi igin teknik altyapiy: kurmak ve hayata gegirmek.

- 5490 sayili Nitfus Hizmetleri Kanununun 51. maddesinin ikinci fikras1 ve Adres
Kayit Sistemi Yonetmenliginin 7. maddesinin 3. fikrasinin 2. paragrafinda "Adres bilesenlerindeki
degisikliklerin Ulusal Veri Tabanina islenmesinde, belediyeler, belediye smnirlan diginda kalan
yerlerde 11 Ozel idareleri sorumludur.” hilkmii yer almaktadir. Diger taraftan, Adres ve
Numaralamaya iligkin Yonetmenligin 6. maddesi ile 4. maddesinin birinci fikrasinin (r) bendine
gore Belediye ve Il Ozel Idareleri numaralama galismalarint adres standardina uygun yiriitmek
Ulusal Adres Veri Tabanina iglemek. . _

- Adres ve numaralamaya Iligkin ySnetmenligin 9. maddesi geregince; yap! ruhsati
formlani, yap: kullanma izin belgesi ve yanan yikilan yapilar formu Ulusal Adres Ven,’B&lS%ﬁg _
islendikten sonra dizenlemek. ‘ , 7 gLt
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- 25 Nisan 2006 tarih ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 3. maddesinde
yap belgeleri, Yapi Ruhsat Formu, Yap: Kullanma {zin Belgesi, Yanan ve Yikilan Yapilar Formu”
olarak tanimlanmaktadir. Ayn Kanunun 49. Maddesinde “I1 Ozel 1daresi ve Belediyeler sorumluluk
alanlarindaki adres  bilegenlerini adres standardina uygun olarak tammlayip, bunlan
degistirilmeyecek sabit taniim numaralan vererek mahallindeki biitlin adresleri kapsayacak sekilde
adres bilgilerini olugturmak ile ytktimldtir.” 50. maddesinde “11 Ozel 1dareleri ve Belediyeler bu
kanun uyannca belirlenen standartlardaki adres bilgileri ile adres olusumuna altyap1 olugturan yapi
belgelerini, belgelerin olugturulmas: ile es zamanh olarak ulusal adres veri tabanina iglemekle
yikiimlidir.” denilmekte olup, anilan maddeler dogrultusunda gerekli alismalan yapmak.

- Ulusal Adres Veri Taban’mn glincellenmesi igin Kimlik Paylagim Sistemine
baglanarak smirlarn icerisinde adres bilesenlerini Ulusal Adres Veri Tabaninda giincellestirmek.

. Birimle ilgili protokollil isleri yapmak.

- Midirliginiin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazagmalari yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlar hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.

- Tagmr mal ybnetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yilhk 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 iglemleri yapmak.

- Beton Parke ve imalat Tesisinin i ve iglemlerini ytirlitmek.

- Hammadde tretim izin sahasi, Konkasdr ve Asfalt Plentinin Isletim, sevk ve
idaresini saglamak.

- Sarp Gmrik Tir Cikiy Noktasi, Hopa Esen kiy1 ve Arhavi Tir Parki, Kopmug
otobiis park ile Sarp koyiinde bulunan 2 adet kigik otopark ve otomobil/otobiis terminali i§ ve
islemlerini yapmak.

- Ahmet Hamdi Tanpmar Kultir ‘Merkezi Sinema salonunun i§ ve islemlerini
yliriitmek. '

- Cok kath Otoparkin igletimi ile ilgili is ve islemleri yiirGitmek.

- 11 Ozel idaresinin biltge katilim pay1 oraninda ortak oldugu istirak ve ortakliklann;
(Coruh Havzasi Kalkinma Birligi, Kackar Turizm Birligi, Vilayetler Hizmet Birligi, Dogu
Karadeniz Kalkinma Ajansi, Artvin Yéoresel Kalkinma ve Hizmet Vakfi) is ve iglemlerini yliriitmek.

- Talep olmas: halinde kuruma ait tagit ve iy makinelerinin kamu kurumu, kisi ve
sirketlere kiralama yapilmastyla ilgili islemleri yapmak.

- Glines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlamlarak tesisler yapmak,
yaptirmak ve igletilmesini saglamak.

- Kugik akarsular tzerinde hidroelektrik santralleri yapmak, yaptirmak.

- ART-TUR A.S adina kamu kurum ve kuruluslan ile ig ve iglemlerini ylirlitmek.

- ART-OZ A.S adina kamu kurum ve kuruluslart ile is ve islemlerini yliritmek.

- Birimin hizmet alanlariyla ilgili telefon, su, kirtasiye, hizmet alimi, bakim onarim
giderleri, akaryakit ve yedek parca alimlar dahil tiim giderler i¢in konulacak ddeneklerin temini ve
harcamalarnin yapilmas.

. Birimle ilgili protokoll isleri yapmak. .

. Midiirligintin gorevleri ile ilgili diger idari iglemleri ve yasigheig Yepmak.

51 ‘gi‘&,‘ “ ¥Sayfa | 12
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- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlan hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.

- Tasimr mal yonetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak. :

- Birim faaliyet alam ile ilgili yllik programlan, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Birim adina goérevlendirilen araglann sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitce tekliflerini hazirlamak.

- Birim 6demelerini hazirlamak,

- {Jst Makamlarca verilecek diger is ve iglemleri yapmak.
9_ iHALE VE SATINALMA MUDURLUGU _:

-THALE VE SALLNALIVIA M A e
A-IHALE VE SATINALMA HiZMETLER]
B-MAKINE iSLETME HIZMETLERI-ATOLYE HIiZMETLERi-iIKMAL
HIZMETLERI
(Saha Amirligi, Makine Maliyet) (Agir Sase, Hafif Sase, RadyatSrhane, Yaglama, Lastikhane,
Kaynakhane, Motorhane, Tornahane, Oto Elektrik, Sebeke Elektrik, Akaryakit Ambari, Yedek Parga
Ambari, Degerlendirme Ambar1)

A-IHALE VE SATINALMA HiZMETLERi

- 11 Ozel 1daresinin ihtiyaglan dogrultusunda Birim Miidiirliiklerine ait yapm isleri,
mal alim isleri ve hizmet alum ihalelerinin 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gore ve 5302 sayih il
Ozel idaresi Kanunu ile 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince diger Kamu
kurum ve kuruluglarin idaremizde biitgelesen yatirimlarinin jhale i§ ve islemleri;

- hale komisyonlarim, ihale ilanlarim, ihale strecindeki yazigmalarimi, ihalesi
yapilacak (Yapim-Mal Alimi-Hizmet Alim) islerinin ihale onaylarmn ilgili Birim Miidiirliiklerince
alindiktan sonra ihale dosyasim génderen Birim Miiditrlikleri ile koordinasyonu sajlamak, ihale
giiniinden 8nce tiim belge ve dokiimanlar1 hazirlamak, ihale oturumunu organize etmek, ihalenin
gerceklesmesinden sonra Kesinlesen fhale Karan, Sozlesmeye Davet Mektubu gibi formlan
diizenlemek ve stiresi iginde onaylatarak ilgili yerlere gndermek, ihale karart ile ilgili itirazlar
siresi iginde incelemek ve cevaplandirmak, S6zlegmenin idare ve yiiklenici tarafindan imzalatilarak
jlgili Birim Midtirligiine dosyay1 teslim etmek.

- Vali Konag ve Valilik makamina mal ve malzeme alimina iligkin is ve iglemleri
yapmak. Temsil afirlama, Téren giderleri hakkinda y&netmelige tabi mal ve hizmet alimlan ile
ilgili is ve iglemleri yapmak.

- 11 Ozel Idaresine bagh birimlerin ( Valilik, Vali Konag dahil) telefon, elektrik, su
dogalgaz gibi hizmetlerin takibi ve sdeme evraklarimin hazirlanmasint yapmak.

- Kurum personelinin e-igisleri programinda kullandifz Token ve stiresi biten SIM
Kart alimlar1 ve ddemelerini yapmak.

- Stire gelen hizmetlerin y1lik periyodik hizmet sézlesmelerini yapmak, Matbu evrak
basim islemlerini yaptirmak. v

- idareye ait her tirli kirtasiye, biiro malzemesi, demirbag, temizlik malzemesi,
yangn tilpleri ile diger titketim malzemelerinin alimin yapmax. |

- Yeniden alnacak is makineleri ve araglar igin yaklagik maliyet hesaplar
dogrultusunda teknik sartnameleri hazirlanarak ihale ig ve islemlerini yapmak.

- fhale ile yapilacak satn almalar digindaki dogrudan teminle veya istisna
kapsamimda olan mal ve hizmetlerin piyasa aragtirmasim yaparak alimim gergeklegtirmek. .

- Kurum Hizmetlerinin yerine getirilmesinde kullanilacak malzeme, alet, makine,ile
aralarn yillik akaryakit, yag ve filtre v.b yedek pargalarinin 6zelliklerini, miktarlarim te tetet ’t;“f‘l
satin alinmas igin teklifte bulunmak, gerektiginde ihale ig ve islemlerini yapmak. 3.
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- Kamu Kurum ve Kuruluglari Personel Hizmet Yonetmeligine gore ihtiyag
duyulan servis araglarinin kiralanmas: igin ihale dosyasimin hazirlanmasi.
- Kurumun hizmet araglanyla ilgili “Arag Takip Sisteminin” satin alinmasinin
yapilmasi.

B-MAKINE iISLETME — ATOLYE - MAKINE iIKMAL HiZMETLERI

Makine Igletme ve Makine fkmal Talimatlarinda yer alan hususlar dogrultusunda ig
ve hizmet vasitalarim ekonomik bir gekilde isletmecilifini yapma, talimatlarda yer alan hususlara
aksatilmadan riayet etmek.

- Makinelerin (Dozer, Greyder, Kepge, Ekskavatdr, Ving, Distribiitor, Kamyon,
Kamyonet, Pick-up, Otomobil vb. tiim makineler) revizyon ve bakim yapilarak hizmete hazir hale
getirmek.

- Tasininin yipranma, kinlma veya bozulma gibi nedenlerle kullamlmaz hale gelmesi
veya ekonomik Smrii doldugundan herhangi bir gekilde hurdaya aynimus/ayrilacak makinelerin
kayittan diigiim teklif ve onay tutanaklarim diizenlemek, ayniyat servisince terkini yapilmig ve
yapacaklarin satiglarim gerceklestirmek, alic1 gikmasi durumunda M.K E’ye devretmek.

- Makine ve araglann randimanh bir sekilde caligtinimalarim saglamak, ekonomik
smiirlerini doldurmug, ¢ahstinimasi ekonomik olmayan, tamir-bakim gideri yiiksek olan
makinelerin hizmet dis1 birakilarak terkini cihetine gitmek. :

- 1igili birimlerden gelen talep ve Makine Isletme Talimatinda yer ‘alan hususlar
dogrultusunda resmi hizmet amact ile arag, makine, sofor, operatbr, yagci ve yardimcilanm
gbrevlendirmek. ' ’

- Hizmet araglanmn kullaniminda isin durumuna gore birkag ig birlestirmek suretiyle
arag gbrevlendirmek, tasit gorev emri tanzim edilmeden hicbir arag gbreve ¢ikarmamak.

- Arag ve makinelerin periyodik bakimlani, tamir-bakim katalofunda belirtildigi
sekilde zamamnda aksatilmadan yapmak, arag ve makinelerin orijinal durumunu bozacak degisim
ve ilaveler (Jant, Lastik, Tampon, Havah korna v.b) kesinlikle yapmamak. :

' - Yedek parga taleplerini gercek ihtiyag miktarinda yapmak, stoka yonelik parca
talep etmemek. .

- Yedek parca kullaniminda tasarrufa yonelik olarak kii¢iik onanm ve bakimlarim,
daha bitylik arizaya sebebiyet verilmeden zamaninda yapmak/yaptirmak.

- Piyasa tamiri yaptinlan makine ve araglar i¢in gerekli olan pargalarin segiminin
tamirciye birakilmayip, dogrudan se¢me Ve kullamldign sOylenen parcalarin kullamlip
kullaniimadigim titizlikle takip ve tespit etmek.

- Yedek parca talep ve ikmali ile ilgili evrak ve kayitlarim zamaninda eksiksiz tanzim
etmek.

- Hizmette bulunan makine ve araglarmn iginin ehli ve yetkili sofdr, operatdr, yagcl,
yardime1 ve benzeri teknik elemanlar yonetiminde kullammim saglamak ve titizlikle kullanihp
kullanilmadigim denetlemek.

. Kurumun makine parkina, satin alma veya hibe olarak eklenen makine ve
ekipmanlarim ambar kayitlanmn diizenlenmesi ve demirbaga kayith biitiin tasit, is makinesi ve diger
araglarin fenni muayene, zorunlu trafik sigortalar ve diger varsa/ yapilacaksa sigorta vb. i ve
islemlerinin mevzuata uygun olarak stirelerinde yapmak.

- Makine ve ekipmanlarinin yatinm proje uygulamalarimdan sonra bos zamanlarinda
atil kalmasim dnlemek amaciyla diger kamu veya 5zel sektdr kuruluglarina hizmet verecek sekilde
bedeli karsihginda kiraya verilmesini saglamak.

- Kurumumuzdaki mevcut tasit ve makinelerde vuku bulan kazalann, kaza
raporlarmi ve hasar tespit raporlarin1 diizenlemek. e

- Makinelerin bakim ve onarim iglerini diizenlemek, yapmak/yaptirmak. -~ }:Q* FoIN

- Atblye verimliligini esas alarak, ilgili servisler ve diger ilgili biri 'rle“g’éré\k'ﬁl{; '
koordinasyonu kurmak suretiyle yrllik malzeme ihtiyacim tespit etmek ve i§ progr e
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- thtiyag duyulan malzeme, alet, makine ve araglarin ve bunlarin pargalarmin
szelliklerini, miktarin tespit etmek ve satin alinmas: igin teklifte bulunmak.
- Tesis, cihaz, tezgah ve avadanliklar ile personel kapasitesinden yitksek verim
alinabilmesi igin gerekli kontrol ve aragtirmalar1 yapmak, atdlyede bulunan ve gelen makine
techizat ve elekirik donamminin periyodik bakimlarim yaparak islerin aksamadan yiritilmesini

saglamak.

- Yillik programa alinan islerde aksakhifs 6nlemek ve atSlyenin normal Kapasiteyle
caligmasim saglamak igin gerekli olan yedek parga ve diger malzeme ihtiyaglarm ilgili birimlerle
isbirligi yaparak tespit etmek, bu ihtiyaglarin teminini saBlamak.

- Kurumun hizmet araglanyla ilgili “Arag Takip Sisteminin” takibinin yapilmast.

- Atdlyede yapilacak iglerin nem ve kapasitesine gdre mevcut makine, tezgah, cihaz
vb. ¢aligma konularina daha uygun hale getirilmesi igin gerek gorillen ek degisiklikler konusunda
veya atSlyenin gelistirilmesi yoniinde caligmalar yaparak onerilerde bulunmak.

- AtSlye imkanlanyla yapilabilecek onarmmlar icin ilgili servislerle koordinasyonu
saplayarak gerekli galigmalari yliriitmek, atdlyeye gelen her tiirlii anizanimn tamiri, bakimi, denetimi,
kontrolil, yonlendirilmesi, dis piyasada yaptirilan iglerin takibi, atdlye icerisinde meydana
gelebilecek sorunlara zamaninda miidahale etmek ve ¢dziim tiretmek, aracin gbrev yaptif1 birim
Miidirlikleriyle bilgi aligverisi yapmak.

- Atdlyede galisan personelin hastalik, mazeret, yillik izin vs. gibi siirelerin denetimi,
izinli olan personelin iglerinin atdlyede gorevli diger personellerce yliriitiilmesi ve gerektiginde
dinlendirilmesini saglamak.

- Servise intikal eden islerin siiresinde ve projesine uygun olarak yapilmasim veya
yaptirlmasim, i durumunun tezgah kapasitesine gore ayarlanip, is akigin verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini ve ekonomik bir sekilde bitirilmesini saglamak. :

- Is Emrine (Anza Formuna) gore atblyede tamirati yapilmas istenen makinelere i$
emri agmak, agilan is emirlerine gére yillik atslye maliyet hesaplanim yapmak.

- Atdlye Igletme Talimatinda belirtilen atblyede kullamlmas gereken formlarm (Is
Dagitim Figi, Gunltik Igcilik Fisi, Atdlye Aylik Takip Caligma Cetveli, Malzeme Takip Fisi, Makine
Tamir Karti, s Emri vs.) eksiksiz olarak kullanimin saglamak.

- Teskilatta bulunan ve revizyon amaciyla gonderilen her tiirlii arag, gereg, makine,
techizat, Sl¢il ve tarti aletleri ile cihazlarn aniza nedenlerini arastirmak, bakim ve onarimlarinin
imkanlar dlciistinde yapilmasim saglamak. v _

- Atdlyenin yilhik bakim ve onarm programini hazirlamak, program cergevesinde
gerekli yedek parca ve malzemeyi tespit ederek yiirtirlitkteki mevzuat hiikiimlerine gore teminini
sajlamak, servis emrine gorevli elemanlarca her tiirlti atolye is ve islemlerini yapmak.

- Atblyede yapilamayan tekni iglerin, piyasada yaptirilmasi icin inceleme ve
aragtirma yapmak, gerektiginde teknik sartname diizenlemek ve bunlari mevcut mevzuat hitkiimleri
dogrultusunda piyasada yaptinlmasim saglamak.

- Atblyede imal ve tamir edilen malzemenin imkanlar dahilinde ve en ekonomik
sekilde mevcut araglardan yararlamlarak ilgili santiyelere sevkinin saglanmasi ybniinde gerekli
tedbirleri almak.

- 15 ve s Guvenligi konusunda tespit edilen kurallara uyulmasini, bunlarla kontrol
edilecek cihaz ve makinelerin kontrollerinin zamannda yapilmasim ve belgelerinin diizenlenmesini
saglamak, konuyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

- Atdlye imkanlariyla yapilan tasimirlarin i§ emirleri kapatildiktan ve maliyet hesab1
yapildiktan sonra tagir islem figinin diizenlenmesi, girig kaydinin yapilmas i¢in ilgili tasiar kayit
kontrol yetkilisine teslim edilmesini saglamak. ’

- Servise bagh 1 Nolu Dayamkh Tagimr Ambari(Demirbag) 2 Nolu Titketim
Malzemeleri Ambari(Yedek Parga), 3 Nolu Tiiketim Malzemeleri Ambari(Akaryakit) ambarlarinin

sevk ve idaresini saglamak. TR
. - Mal alminda gelen fatura igeriginin muayene kabuliin@i yapip, Taginir, M LY
dizenlenerek 5deme emrinin diizenlenmesi. s /’-M\\h 5
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- Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

- Muayene ve Kabul islemi hemen yapilamayan taginirlan kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullamma verilmesini 6nlemek.

- Akaryakit ve yag ikmal istasyonuna gelen yakitin tanzim ve takibini saglamak,
istasyonda gdrevli personeli sevk ve idare etmek, ihtiyag olan malzemelerin temini ve bu iglere ait
belgelerin takibi.

- Arag parkinda kayith araglarm ve diger yakit kullanimim gerektiren mekan ve
makinelerin Akaryakit tkmal Istasyonundan yakit ihtiyaglarm ikmal etme, ihtiyag kadar stoklar1
hazir bulundurma, aynca araziye ve istasyon disma nakledilecek akaryakit evsafi i¢in akaryakit
nakil aracim hazir bulundurmak.

- Yag, su, hava, mazot vb. filtrelerin degisimi, motor, janziman, diferansiyel, damper
ve diger muhtelif yaglann degistirilmesi, yaglanmasi, haftalik periyodik bakimlarimn yapilmas1 vb.
yag bakim ikmali, yikama ve temizlik isleri yapmak ve bu Sl¢lide uygun miktarda stoklar hazir
bulundurmak.

- Servisin gorev alamiyla ilgili akaryakit, yag vb. yakitlann tarti, teslim alma ve
muayene kabul komisyonlarinda yer almak, gerekli tahlil ve analizleri yapmak ve/veya yaptirmak.

_ yakit fkmal ve Istasyonu sayaglanmm tamir, bakim, 8lgi ve ayarlannn ilgili
mevzuat hitkiimleri dogrultusunda belirli siire ve periyotlarla yapmak/yaptirmak.

- Teslim alnan akaryakitin kanun ve genelgeler dogrultusunda ulusal marker
kontroliinti yapmak. '

- Kagak Petroliin Tespit ve Tasfiyesine Dair Usul Esaslar Hakkinda Yonetmelik
dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak.

_ Tiketime ve kullanima uygun gbrillen taginirlari ilgililere teslim etmek.

‘ . Kullammda bulunan dayamkl tagimrlarn bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarim yapmak ve yaptirmak. Ambarda ¢alinma ve olagantistii nedenlerden dolay1 meydana
gelebilecek azalmalan harcama yetkilisine bildirmek. Tasirlann giri ve ¢ikiglanna iliskin belge
ve cetvelleri diizenleyerek tagmir hesap yetkilisine gbndermek. Ambar sayimim ve stok kontroliinii
yapmak.

Birimle ilgili protokollil isleri yapmak.
- Midrligintn gorevleri ile ilgili diger idari iglemleri ve yazigmalari yapmak.
- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlan hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.

- Tagir mal ydnetmelifine uygun is ve iglemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlani, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

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

- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak.

- {Jst Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

' 10- YOL VE ULASIM HiZMETLERI( MUDURLUGU

- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirlugt 5302 sayih 11 Ozel Idaresi kanununun 6.
Maddesinde belirtilen Devlet ve il Yollan af diginda kalan koyler ile Belediye ve Miicavir alan
siirlan diginda kalan Koyler ile Belediye ve Milcavir alan simrlarn diginda kalan yerlegim
birimlerinin ve bunlara bagh Yerlesim Birimlerinin Yollarmin yapimim, onarmm bakimini

gerektiginde asfaltlanmasim, Sanat yapilar1 ve Koprileri, Protokollil igleri, Trafik kagu%?:
el

verilen gorevleri yapmak veya yaptumak, bu maksatla gerekli teknik ve idari igleri ylri
birimleri sevk ve idare etmekle sorumlu birimdir. . ' T,

e,

g ™,
lm N

e

- ¥
LU
\Be s,

!

y

wgt £
o *r/

) v
LN L )



17

- Bakanliklar ve diger Merkezi idare Kuruluslan; yol yapim, bakim ve onarm
igleri, Devlet ve Il Yollar, Kulttir, Turizm, Cevre, imar, Baymdirlik, Iskan, Genglik ve Spor gibi
hizmetlere iliskin Yol, Yatinmlar ile Bakanliklar ve diger Merkezi Idare Kuruluglarinin gorev
alanmna giren yatirimlan, kendi biitgelerinde bu hizmetler icin aynlan ddenekleri Il Ozel Idarelerine
aktarmak suretiyle veya il Ozel Idaresince yapilan programlar dogrultusunda Turizm, Tanm ile
Mera Yollarmin yapiminda diger Kurumlar (Tanm ve Ormancihk Mudiirligi, Orman Bolge
Miudtrlogt, Turizm [l Modarlaga, Milli Parklar, 1l Afat Mudirligi v.b) ile izin taleplerini

artirliikte bulunan Kanun ve Yonetmeliklere gore yapmak koordinasyonu saglamak, ilgili
kurumlarca ihdas edilecek ddeneklere bagh olarak yapim onarim bakim i§ ve islemlerini yapmak
veya yaptirmak.

- K&y yollar1 Orman izinlerini almak.

- Yol ve Ulagim Hizmetleri Midiirltitiniin amaci, yol aginda bulunan yollarm
yapimini, bakimini, onarimini ve gerektiginde asfalt, stabilize, kilit parke veya beton yol yapimi ile
sanat yapilarim, koprillerini, her tiirli bina ve tesislerini yapmak, yaptirmak ve isletmek suretiyle,
vatandaglara en uygun hizmetin verilmesini saglamaktir. '

- Birim personeline iligkin biitlin i§ ve iglemleri ylirtitmek sevk, idare, gorev dagilhm,
sicil ve disiplin iglemlerini ytiriitmek. Yillik programlar hazirlamak, programda olan ve Birime ait
ihalesi yapilacak olan iglerin, on etiit caligmasi, proje, yaklagik maliyet ve ihale islem dosyalarim
hazirlamak. Yapi Denetim Hizmetlerini yapmak ve yaptirmak, hak edislerini diizenlemek, gegici ve
kesin kabullerini yapmak ve yapturmak. '

: - lice santiyelerinde personel gorevlendirilmesi yapilarak, hizmet alanlan Tlgeleriyle
sinirl olmak {izere idareye gelen vatandas, muhtar ve personelin vermis olduklan her tiirlt talep,
dilekce (ingaat izni, oturma izni, kap1 numarasi, igyeri agma ve caligma ruhsat, izin, rapor v.b)
belgelerini kabul etmek, sisteme isleyerek 1dareye gonderilmesi icin ilgililere teslim etmek.
Idareden gelen evraklann takibini yapmak. _

- Dogal Afet durumlarmn bas gosterdigi zamanlarda diger kurumlarla koordineli
olarak ¢ahsmak ve can ve mal kaybinin olugmasini engellemek igin gerekli olan makine techizat ve
isglictinil saglamak.

- Yol ve Ulasim Hizmetleri Muidurlaga gorev ve sorumluluklan igerisinde bulunan
islere konu olan sikayet ve onerileri degerlendirmek, kesifleri yapmak ve yapilan kesifler
dogrultusunda ortaya gikan igleri yapmak ve yaptrmak.

- Programa alinan igler ile protokollil isleri yapmak ve yaptirmak. Trafik kanunu ile
verilen gorevleri yirlitmek. Asfalt ve parke arazi uygulamasini yapmak veya yaptirmak. [igelerde
bulunan bakimevleri ile santiyelerdeki is ve iglemleri yiiriitmek ve bu bakimevlerindeki araglarin
yonlendirilmesini ve gerekli koordinasyonu saglamak. _

- 1dareye ait olup ve tiim Iigeler ile ortak kullanilmas igin merkezde konuglandirilan
is makineleri ile tasitlann (finiger, silindir, kamyon vb.) yapilacak program dahilinde
gorevlendirilmelerini saglamak.

- idarenin ihtiyag duyaca konularda is makinesi kiralamalariyla ilgili is ve islemleri
yapmak.

- Ulasim Hizmetlerinde kullamilacak olan patlayici madde tespitini yapmak ve temin
edilmesini saglamak.

- Kig sartlan ve karla miicadele eylem plam hazirlamak, plana uygun stireci takip
etmek ve sonlandirmak.

- Kar miicadelesi yaparak olagantistil hallerde de gorev alam ve digindaki yollara
miidahale ederek yollar1 ulagima agik tutmak.

' - K6y Yollan ag disinda bulunan ve kéyliiniin kullanmakta oldugu arazi yollarinda
greyderli, malzemeli bakim ve sanat yapilarim yapmak. L

- K6y meydan diizenlenmesi ve Kdy i¢i yollan diizenleme proje ve uygulamalan ile
arazi yollarinin bakimim yapmak ve yaptirmak.

- Benzeri konularda Yonetmelik ve gikanlan Mevzuatlar dogrultusunda
diger gorevleri yapmak ve yaptirmak. ‘ .
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- lIglerin zamaminda, etkili, verimli ve ekonomik olarak gergeklestirilmesi
konusunda tedbirler almak.

- Birimin hizmet ve gbrev alamna giren programlarin  hedef yih icerisinde
tamamlanabilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapmak ve denetimi gergeklegtirmek.

- Gorev alanma giren tiim is ve islemlere ait bilgi, belge ve dokiimanlan muhafaza
etmek, mevzuata uygun arsiviemek ve denetime hazir hale getirerek ilgilisine sunmak.

- Birimle ilgili protokolli ileri yapmak.

- Midirligtinin gérevleri ile ilgili diger idari iglemleri ve yazigmalari yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.

- Tagiur mal ySnetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak. -

- Birim faaliyet alam ile ilgili ythk programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Birim adma gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak.

. Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak

YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU
MERKEZ iLCE VE ILCE SORUMLU MUHENDISLERI ILE
SANTIYE SORUMLULARI VE YARDIMCILARININ

GOREV VE YETKILERI

- Sorumlu Miihendisler, Santiye Sorumlu ve Yardimcilar1 Yol ve Ulagim Hizmetleri
Miidtirligtiniin figelerdeki gorev alanlarina bagh olarak ¢alhgirlar. Hizmet alanlan Tigelerdeki
Bakimevleri ve Santiyelerdir.

Sorumlu Miihendisler:
- ligeleriyle sumrhi kalmak izere haftalik, ayhk ve yihk gahgma programlarim

hazirlamak.

- {darenin birimlerinde mevcut (Yol, igme suyu, sulama suyu, kanalizasyon v.b)
ilgili etiit, plan, proje ve yatinm hizmetlerini koordine ve takibini yapmak.

_ Sorumlu Mithendisler Bakimevlerindeki diizeni saglayarak Ilgelerdeki Koy yollar
ve hizmet programlarina uygun olarak santiye sevk ve idaresinden sorumludur.

- Santiye sorumlusu ve Yardimeisi ile birlikte Santiye sahasim giivenligini saglamak.

- Santiyede calisan personelin sevk ve idaresini saglamak.

- Santiye sorumlu ve yardimcilarinca bakimevlerine ait tespit edilen ihtiyaglarin
idareye bildirilmek iizere temin edilmesini saglamak.

- Ust makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

Santive Sorumlular::
- Sorumlu olduklan flgelerdeki K6y Yollanmn yol calismalanm takip ederek, fige
Sorumlu Mithendislerinin talimatlan dogrultusunda hareket etmek, ¢ikacak olan ihtiyaglari Sorumlu
miihendise bildirerek galigmalarin etkin ve saglikh tamamlanmasini saglamak.
- Santiye iginde akaryakit sarfiyatim kontrol etmek ve sarfiyat kartim diizenli tutmak.
-Santiye sorumlu mithendisinin talimat1 dogrultusunda tagit gérev emrini hazirlamak.
-Calisan elemanlann jhtiyag, yatma ve yeme durumlarm kontrol etmek ve
eksiklikleri belirleyerek idareye bildirilmek tizere sorumlu mithendise bilgi vermek.
- Her ayn sonunda makine kontrol kartlari toplamak, 6n kontroliinii yapmak
idareye gonderilmek tizere ilgilisine teslim etmek. " .
- Bélgelerine bagh aralarin (Bakimevindeki) herhangi bir anza durumupdfa bpariil
i¢in Sorumlu mithendise bilgi vermek.
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- Bakimevinde ¢alisan personelin ige girig ve gikig saatlerini takip ederek, mazeret
durumlanm sorumlu mithendise bildirmek.
- Bakimevlerine ait gerekli yakit, yag, vb. ihtiyaglarmn tespiti yapilarak Iige Sorumlu
milhendisine bildirmek.
- Ust makamlarca verilecek diger is ve iglemleri yapmak.

11-ETUT, PLAN VE PROJE MUDURLUGU :

- Yatinm ve hizmetler i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlt etiitleri yapmak, yaptirmak.

- Toprak etiidii ve her titrld toprak analizleri, simflandirmalan ve toprak harita
raporlarim yapmak, yaptirmak.

: - Etiit ve projesi yapilacak olan yeni membalarm fgme suyu tahlilleri ile toprak ve
bitiim deneylerini yapmak, yaptrmak.

- fiskan kanunlan, o7zl kanunlar ve kamulagtirmalar dolayisiyla yapilacak
hizmetlerin uygulanma dncesi her tiirlil etiltlerini yapmak, yaptirmak.

- Arazi toplulagtirmas: igin etiitleri yapmak, yaptirmak.

- Kaylerin; yol, koprl, kanalizasyon, icme ve kullanma sularimin etiitlerini yapmak
ve yaptirmak.

- Yatnm ve hizmetler igin ihtiyag duyulan her tiirld plan ve projeleri yapmak,
yaptirmak.

- Hizmet ve tesislerin yapilmasi, gelistirilmesi, onarim, bakim ve emniyetle
isletilmesi igin gerekli tesis, atSlye, bakimevi, laboratuvar, aragirma ve verici telsiz istasyonu, idari
ve sosyal diger tesislerin plan ve projelerini yapmak, yap .

. {iskan kanunlari, &zel kanunlar ve kamulagtirmalar dolayisiyla yapilacak
hizmetlerin uygulanma ncesi her tirlil plan ve projelerini yapmak, yaptirmak.

- Arazi toplulagtirmas igin planlama, program ve projeleri yapmak, yaptirmak.

- Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri yapmak, yaptirmak.

- Kdoylerin; yol, koprti, kanalizasyon, icme ve kullanma sularmin plan ve proje
iglerini yapmak, yaptirmak.

- Yol, kopril ve igme suyu tesislerine ait sanat yapilarninin tip projelerini yapmak.

- 11 Ozel idaresi gérev alamnda kurulacak gesitli tesislerin plan ve projelerini
yapmak.

- Dere, gol ve barajlaréin su alma ve su tasfiye tesislerinin &zel projelerini yapmak.

- K8y Muhtarhklarnm kendi imkanlan ile cami, minare, kanalizasyon ve fosseptik
gibi tesislerin yapiminda proje ve teknik yardimda bulunmak.

- 11 Ozel idaresine birimi ile ilgili yapilan yardimlarin mevzuah geregi yerinde ve
amacina uygun kullanilip kullamlmadigimn tespit ve denetimini yapmak.

- Hizmet igin lizumlu her tiirl harita, istiksaf, aragtirma, etiit proje, rasat, istatistik,
envanter, birim fiyat ve analiz gibi igleri yapmak, yaptirmak.

- K®&ylerde bulunan kat: atiklarla ilgili plan ve projelerini yapmak.

- Birimle ilgili protokollii igleri yapmak.

- Midirligiinin gorevleri ile ilgili diger idari iglemleri ve yazismalan yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlan hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.
- Tagmir mal yénetmeliZine uygun i§ ve islemleri yapmak. .
- Birim faaliyet alam ile ilgili yllik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.
- Birim adina gérevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.  samsteii
- Birim bitge tekliflerini hazirlamak. - A ELX
- Birim Odemelerini hazirlamak.

- Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

L 4
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12-YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU _:

- Sulama hayvan igme suyu, taskin koruma ve toprak muhafazasi igin gerekli
tesislerin kurulmasi 1slahi ve tesisi ile ilgili ingaatlan yapmak veya yaptirmak. v

. Devlet sulama sebekelerinde arazi tesviyesi tarla i¢in drenaj, ylizey tahliye, yol
miinferit drenaj gibi hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

- Yapslar ve sel sulanmn zararlarinin onleyici ve depolayicy, tarim arazileri i¢in
sulama suyu ve hayvanlar i¢in igme suyu saglanmasina yonelik golet ve diger tesisleri yapmak ve
yaptirmak.

- Bir havzamn toprak ve su kaynaklarim korumaya, kullanmaya yonelik tesisler,
teraslar, sekillime, kullanimina ve 1slahina yonelik tesisler, Sulama ve hayvan icme suyu amagh
goletler yapmak ve yaptirmak.

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

- Sulama suyu ihtiyac1 saniyede 500 lt/sn ye kadar olan sularn tesislerini kurmak
ve igletmelerini saglamak aym mahiyette evvelce yapilmus tesislerin ikmal, 1slah: ve tevsi etmek ve
isletmelerini saglamak. Baraj ve clektrik istihsaline matuf diizenleyici insasi bu hikkiim
digindadir.)Saniyedeki sarfiyati 500 litreden fazla olan sular iizerinde insa edilecek tesisler igin
Devlet Su Isleri Genel Mudirligiinin muvafakati gerekir.

- Toprak erozyonunu Snleyici, giderici, azaltici toprak ve su dengesinin kurulmasi
ve korunmasim saglayici tedbirler almak, gerekli tesisleri yapmak ve yaptirmak.

- Devletge ikmal edilmis sulama tesislerinden alnan veya her ne suretle olursa
olsun tarim alanlarinda bulunan suyun tarimda kullamlmas: ile ilgili arazi tesviyesi, tarla basi
kanallari, tarla i¢i sulama ve drenaj tesisleri gibi tarim sulamasi hizmetlerini ve bu konularda gerekli
diger iglemleri yapmak. _ ,

” ‘Devlet hilkktim ve tasarrufu altinda veya &zel miilkiyette bulunan yabani fistik,
zeytinlik, sakizlik, harnupluk ve makiliklerin alt yapisi tesislerini imar, 1slah ve ihya etmek igin
gerekli projeleri ve programlar hazirlamak hazirlatmak. Tasvip edilenleri uygulamak.

- Devletin hitkiim ve tasarrufu altinda veya Szel millkiyeti bulunan tash, asitli,
alakali veya turbiyer topraklan ve kurutulmus sahalan tarima elverisli hale getirmek. Kalkinma ve
plan programlarinda yer alan ilke ve politikalarina uygun bir sekilde toprak ve su kaynaklarimin
verimli kullaniimasini, korunmasim, geligtirilmesini saglamak, ¢iftgilerin hizmetine gbtiirmek tizere
gerekli hizmet ve yatinmlara ait programlar uygulamak ve uygulatmak. '

- Tarm alanlannin gayesine uygun bir sekilde kullamilmasini saglamak, denetlemek
ve bu konu ile ilgili diger kuruluglarla ig birligi yapmak.

- Toprak muhafaza arazi islahi ve sulama gibi faaliyetlerde gerektiginde birlikler,
ortakhklar doner sermaye ve tiizel kisiligi haiz isletmeler kurmak veya ddner sermayeli igletmelerini
bu iglerle mesgul birimleri sirketlere veya igletmelere ortak etmek, bunlarla ilgili her ttirlii
anlagmalar yapmak.

- Tarla i¢i hizmetlerin gelistirilmesi ile ilgili olarak DSI ve diger kuruluslarla
yapilan protokollerin uygulanmasim saglamak. .

- Birim faaliyet alam ile ilgili programlarn yil igerisinde tamamlanabilmesi i¢in
gerekli denetim ve ¢aligmalar yapmak. |

- Uygulanan projelerin kesin hesaplarin1 yapmak.

- Ozel idaresine birimi ile ilgili yapilan yardimlarn mevzuati geregi yerinde ve
amacina uygun kullamhp kullamimadigimn tespit ve denetimi. :

- Kdy ve bagh yerlesim birimleri ile askeri gazinolara saghkh yeterli igme suyu
temin etmek. Gerektiginde baraj, golet gibi tesislerden su alum ile ilgili yapilacak islemler ve
programdaki iglerin gerekli jhale, kontrolliik, gegici kabul, kesin kabul ve idari igleri ytril
kesin hesaplarini hazirlamak. v
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- K&y ve bagh mahallere yapilacak olan kanalizasyon ve dogal aritma tesisleri ile
ilgili hazirlanan ve programdaki islerin gerekli ihale kontrolorliik gegici kabul, kesin kabul ve idari
isleri ytirtitmek ve kesin hesaplar yapmak.

- Milga Toprak Su ve Koy Hizmetleri Genel Mudirligt tarafindan gegmiste
yapilan igme suyu, kanalizasyon, dogal artma, ENH tesisi, trafo, elektro pompaj ve sondaj
tesislerinin bakim ve onarimim yapmak.

- Mevecut tesislerin onarm ve 1slah gahgmalarim yapmak veya yaptumak.
~ Gerektiginde tesisi geligtirmek  igin tedbirlerini almak, aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesim

birimleri ile ilgili olarak ¢evre diizenlemeleri i¢in ilgili Il Mudarltigu ile koordine saglamak.

_ Jeoteknik sondaj ve sondaj galigmalarm mevzuata uygun yapmak veya
yaptirmak.

- Yetki ve sorumluluk giren bina, tesis ve difer tasinmazlann giiglendirme, tadilat,
yapim ve onarimlarint yapmax.

- fhalesi yapilacak islerin yaklagik maliyetlerini hazirlamak.

- fihalesi yapilarak tadilatina, yapimina veya onarmina baglanmis bina ve tesisler ile
yapim iglerine yOnelik mal ve hizmet ahmlan icin gerekli onaylan vermek ve kontroliinii
gerceklegtirmek.

- Denetimi yapilan iglerin gegici ve kesin hak edis, gegici ve kesin kabul, tasfiye,
fesih, ig artiglan, revize birim fiyatlara iliskin belgeleri diizenlemek, incelemek.

- Kesin hesabi diizenlemek, kesin kabulii yapmak (tasfiye ve fesih iglemleri dahil)

- Yeni birim fiyat tanzimi, i§ artiglan revize birim fiyatlarim hazirlamak. :

- Stratejik plan dogrultusunda birimin faaliyet alam ile ilgili yilhk programlari
hazirlamak.

- Yapim, giiglendirme, bakim ve onarimlarla ilgili idaremizin taraf oldugu idari ve
hukuki islemlerinde teknik bilirkigilik yapmak.

_ 11 Ozel Idaresi binyesinde olmayip ilgili Bakanhklar tarafindan aktanlan ve 1l
Ozel 1daresi butgesinden ddenek verilen Dis Kurumlarin; cari ve yatrim giderleri, harcamalan ile
ihalesi yapilacak iglerin yaklagik maliyetini belirlemek.

" . Yesil Yol projesinin is ve iglemlerini yapmak.

- Uygulanan projelerin kesin hesaplarini yapmak.

- Merkezi ldare tarafindan gonderilecek Odeneklerin ilgili birimee biitgelesmesini
yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili programlarin yil igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli denetim ve ¢aligmalari yapmak.

- Birimle ilgili protokollil igleri yapma.

- Miidiirlogtintin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalari yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlant hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.
- Tagimr mal ySnetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak.
- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak. :
- Birim adina gorevlendirilen araglann sevk ve jdaresi ile takibini yapmak.
- - Birim biitge tekliflerini hazirlamak. :
- Birim Odemelerini hazirlamak.

- {Jst Makamlarca verilecek diger is ve iglemleri yapmak.




22
13- KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

- il Ozel idaresinin gorev alanlar igerisinde sayilan yerlegim birimlerinde Kilttirel,
Sosyal Hizmet ve etkinliklere iliskin gorevlerin yiriitiilmesidir.

. 1] Ozel ldaresinin; saghk, egitim, spor, gevre, trafik, park, kiitiiphane, kiiltir,
turizm ve sosyal hizmetlere, yashlara, kadinlara, genglere, gocuklara, engellilere, yoksul ve
duiskiinlere yonelik hizmetlerin yiriitiilmesinde is ve islemleri yapmak.

- {darenin gorev ve programu ile ilgili diizenlenen toplanti, panel, sempozyum
konusunda kurum #st dilzey yoneticisinin talimati dogrultusunda iist dtizeyde koordineyi ve
iletigimi saglamak.

- 1idarenin tamitim ve Iletisim etkinliklerini gereklestirmek.

- 11 Ozel ldaresinin gdrsel, yazth basin ve yaym kuruluglar arasindaki iligkileri

saglamak.

- Kurumun internet sitesinde yayimlanmak tzere; yapilan haber, bilgi, fotograf ve
dokiimanlan hazirlamak.

- {limizde turizmin geligtirilmesi igin gerekli galigmalan yapmak bu amagla yeni
projeler hazirlamak.

- Milli, dini bayramlar ile diizenlenen festivallerde il Ozel Idaresine verilen
gorevleri yapmak. ‘ '

- Sosyal Hizmetler ve Cevre sorunlannin ¢8ziimiinde; Goniillii kuruluglar, sivil
toplum kuruluglan ve kamu kuruluslariyla birlikte isbirliginde bulunmak ve yapilacak etkinlik ve
ortak projelere katkida bul .

- Dogal, tarihsel ve killtiirel gerceveyi koruma yaklasumi icerisinde turizm ve
kiiltiirle ilgili yatmmlar desteklemek.

- Engellilerin topluma kazandirilmasi ve hayatlanm daha rahat idame ettirmeleri
i¢in projeler gelistirmek, sivil toplum kuruluglarinca geligtirilmis projelere destek vermek.

- Yoksullara mikro kredi verilmesi ile ilgili is ve iglemleri yapma.

- ilimizin tamtmm ile ve Kurumun faaliyet alanlannda yaplan hizmetlerin
anlatildig kitap, brostlr, afis ve haritalar hazirlatarak tanitimini yapmak. '

- Birimin faaliyet alamna giren programlarin yih igerisinde tamamlanabilmesi i¢in
gerekli galigmalan ve denetimleri yapmak. '

- Birimle ilgili protokollii igleri yapmak.

- Miudirltgintin gérevleri ile ilgili diger idari iglemleri ve yazigmalan yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlan hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.

- Tagimr mal yonetmeligine uygun is ve iglemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak. -

- Birim adina gérevlendirilen araglarn sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitce tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak.

- Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.
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- 10/06/2007 tarih ve 26548 sayili sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Il
Ozel idareleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeliginin 10. ve 11.maddesi hiikiimleri
uyarinca, il Genel Meclisimizin 11/06/2021 tarih ve 92 sayili karartyla; Il Ozel Idaresi Genel
Hizmetler sinifinda ihtiya¢ duyulan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigi’nin kurulmasi ve 1.

Dereceli Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii kadrosunun ihdas edilmesine karar verilmistir.

- 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanunun 35. Maddesi hiikiimleri uyarmca olusturulan
meveut 8 adet ilce Ozel Idare Miidiirliiklerinin; il Ozel idareleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarma Dair Yénetmeligin 17. Maddesi hitkimleri dogrultusunda i1 Genel Meclisimizin
07/07/2022 tarih ve 88 nolu karariyla kapatilmasina karar verilmistir.

- Makamin uygun gorisleri dogrultusunda; kapatilan {lge Ozel Iidare
Miidiirliiklerinin gorevleri, yeniden yapilanan Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirligu biinyesinde
kurulan santiyelerde, sorumluluk alanlari (Merkez-Yusufeli), (Bor¢ka-Murgul), (Ardanug-Savsat),
(Arhavi, Hopa, Kemalpasa) flceleri olmak iizere gorevlendirilen 4 Sorumlu Miihendis tarafindan
yiiriitiilmesine karar verilmistir.

- Bu yapilanma gergevesinde Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii’nin gorev
alaninda bulunan “Makine Isletme, Atdlye ve Makine fkmal Hizmetleri” ile kurumun tim
ambarlarinin is ve islemlerinin 01/01/2023 tarihinden itibaren Thale ve Satin alma Miidiirliigii
tarafindan yiiriitiilmesine karar verilmistir.

- il Genel Meclisimizin 10/05/2018 tarih ve 71 sayili karari ile ihdas edilen Ruhsat
ve Denetim Miidiirliigii, Artvin Il Genel Meclisimizin 06/10/2022 tarih ve 111 nolu kararyla
kapatilmis olup; bu birimin gorevleri imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigiine devredilerek
ilgili Miidiirliigiin gorev is ve islemleri 06/10/2022 tarihi itibariyle yiiriitilmeye baglanmustir.

Yukarida belirtilen nedenlerle ilgili Birim Miidiirliiklerinin gdrev alan ve yetkileri
yeniden diizenlenerek "Artvin i1 Ozel idaresi Gorev ve Uygulama Yonergesi''ne islenmis olup,

Artvin il Ozel idaresi 18/12/2018 tarih ve 59900033-000-13095 sayili i1 Ozel Idaresi
Birimleri Gorev ve Uygulama Yonergesi ytriirlikten kaldirilarak, yeni “Artvin Il Ozel Idaresi
Gorev ve Uygulama Yonergesi ” 01/01/2023 tarihi itibariyle yiiriirliige girecektir.

Bu Yénerge hiikiimlerini Artvin Valisi ytiritir.
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