T.C.
BARTIN iL OZEL iDARESI

GOREV, YETKIi VE GALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

— Amag
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci; 5302 sayil il Ozel idaresi Kanunu’nun 35. maddesi
geregince, BARTIN Il Ozel Idaresi'nde olusturulan birimlerin gorev, vyetki, calisma ve
sorumluluklarinin belirlenmesine iligkin usul ve esaslari dizenlemektir.

—Kapsam o
Madde 2- Bu Yoénetmelik htkimleri BARTIN Il Ozel Idaresini kapsamaktadir.

—Dayanak
Madde 3- Bu Yoénetmelik, 5302 sayili Il Ozel idaresi Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5286 Sayili Kéy Hizmetleri Genel
Mudurlugunun Kaldiriimasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik yapilmasi Hakkinda Kanun, 3194
sayill imar Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve 4857 Sayili Is Kanunu vs. Kanunlarin ilgili hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmistir.

—Tanimlar
Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
(1) Vali : BARTIN Valisini,
(2) Il Genel Meclisi : BARTIN il Genel Meclisini,
(3) il Enciimeni : BARTIN il Enciimenini,
(4) Genel Sekreter : BARTIN il Ozel idaresi Genel Sekreterini,
(5) Genel Sekreter Yardimcisi : BARTIN il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcisini,
(6) Hukuk Misaviri : BARTIN il Ozel idaresi Hukuk Musavirini,
(7) iice Ozel idare Miidiirii : BARTIN lilgce Ozel idare Middirlerini
(8) Birim Muddiri : BARTIN il Ozel idaresi Miidirlerini ifade eder.
(9) Bagh Birimler : BARTIN il Ozel idaresi Genel Sekreterine karsi sorumlu

Birimleri ifade eder.

- IKINCI BOLUM
Bartin Il Ozel Idaresi Tegkilati ve Gorevleri

GENEL SEKRETER

Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 5- il Ozel idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yéniinde, mevzuat
hikiimlerine, iI Genel Meclisi ve il Encimeni kararlarina, il Ozel idaresi'nin amag¢ ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik calisma programina gére diizenler ve yiritir. Bu amagla; il
Ozel idaresi kuruluglarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gdzetir ve saglar.
Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yuratilmesinden Vali'ye kargi sorumludur.

Genel Sekretere Bagh Birimler
Madde 6- (1) Genel Sekreter Yardimcihgi
(2) Hukuk Musavirligi
(3) ilge Ozel idareleri
(4) Kontrol Memurlari
(5) Birim Mudurlukleri
(6) Bagh Birimler
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Birimlerin Gorevleri

A. Genel Sekreter Yardimciligi

Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 7- Genel Sekreter tarafindan verilen gdrevileri yapmak, ilce Ozel idare Middrleri
ve Birim Muddurleri arasindaki koordinasyonu saglamak, Genel Sekreter adina tum is ve
islemlerin dizenli bir sekilde ylratilmesine yardimci olmakla gorevlidir.

B. Hukuk Musavirligi

Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 8- Genel Sekretere bagl olarak goérev yapar. BARTIN il Ozel idaresi'nin ve bagli
birimlerinin hukuki danigmanhi§i ve idareyle ile ilgili tiim davalarin takibinden sorumludur.

Goérevin Genel Tanimi:

— idare’nin birim amirleri tarafindan iletilen hukuki konularda géris vermek.

— [dare’ye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu yargi organi
ve dairelerde ikame ve takip etmek.

— idare ve bagli birimlerin ihale kanunlari ve ihale sézlesme tasarilar ile ilgili inceleme
yapmak ve gorus bildirmek.

— Her tiirlii yargi organi ve icra daireleri ile noterler tarafindan il Ozel idaresi'ne izafeten |l
Ozel Idaresi Tlzel Kisiligi'ne yapilan tebligatlari kabul ile geregini yerine getirmek.

— Sendika ile toplu is s6zlesmeleri gérusmelerine katilmak.

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

— Birimi ile ilgili her tarlG kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gergeklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve iglemlerini yurtitmek.)

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunluk, aylik, tcaylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak {zere insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurligi Basin ve Halkla lligkiler birimine iletmek.

C. iige Mudiirliikleri

Goérevin Kisa Tanimi:

Madde 9- 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu’nun 35 nci maddesine gére ilgelerde Ozel
idare islemlerini yiriitmek amaciyla iige Ozel idare teskilatinin olusturulmasi dngérilmastir.

Gorevin Genel Tanimi:

— 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu gercevesinde Ozel idare organlarinca alinan kararlar
dogrultusunda hizmetleri yaratmek.

— 5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi gorevlerini yaratmek.

— Mevzuat geregdi, Kaymakamin verdigi diger gorevleri yuratmek.

— il Ozel idaresi'nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. ¢alisma
sonuglarini zamaninda ilgili birime gdéndermek.

— il Ozel idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gergeklestirmek,
sonuglarini raporlamak.

D. Kontrol Memurlari
Madde 10- Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilecek denetim, arastirma, inceleme, 6n
inceleme, sorusturma ve diger gorevleri yuratmek.
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E. Birim Mudurlukleri
Madde 11-
(1) Mali Hizmetler Mudurltigu
— Muhasebe Hizmetleri
— Butce
— Gelir
— Tasinir ve Tasinmaz icmal Hesabi
— Stratejik Plan
— On Mali Kontrol
— Ortakliklar
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve islemler
(2) Saglik Hizmetleri Mudurlagu
— Saglik isleri
— Sosyal Hizmetler
— Cevre Hizmetleri
— Igyeri Ruhsat ve Denetim
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve islemler
(3) Tarimsal Hizmetler Mudurliigu
— Veterinerlik
— Bitki Koruma
— Kontrol ve Destek
— Hayvan Saghgi
— Ciftci Egitim
— Topragin Korunmasi ve Erozyon
— Tabhlil ve Analiz
— Sulama
— Icmesulari ve Kanal Hizmetleri
— Park ve Bahge
— Cevre Orman
— Maden igleri
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve islemler
(4) imar ve Kentsel lyilegtirme Midiirliigi
— imar iskan
— Cevre Koruma, Kontrol
— Sosyal Tesisler
— Tasinmaz Mallar
— Lojman Tahsisleri
— Yapi Ruhsat Kontrol ve Denetim
— Sivil Savunma
— Organize Sanayi Bélgesi Is ve islemleri
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve iglemler
(5) insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirliigii
— Ozltk
— Atama
— Personel isleri
— Egitim
— Mikro Kredi
— lIsci Saghigr ve Guvenligi
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve iglemler
(6) Plan Proje Yatirnm ve ingaat Miidiirliigi
— ingaat inceleme ve Kontrol
— Makine inceleme ve Kontrol
— Elektrik inceleme ve Kontrol
— Etit-Proje igleri
— igme Sulari inceleme ve Kontrol
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— Kay yollari inceleme ve Kontrol
— Hizmet Binasi Lojman Bakim Onarim
— Koy Yardimlari
— Egitim Yapim-Bakim-Onarim
— Genglik ve Spor Yapim-Bakim-Onarim
— Kultar ve Turizm Yapim-Bakim-Onarim
— Emniyet Yapim-Bakim-Onarim
— Sahil Guvenlik Yapim-Bakim-Onarim
— Jandarma Yapim-Bakim-Onarim
— Kure Daglari Milli Parklar1 Yapim-Bakim-Onarim
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve islemler
(7) Yol ve Ulagim Hizmetleri Mudurlagu
— Yol Hizmetleri
— Makine ikmal
— Maden isleri
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve iglemler
(8) Destek Hizmetler Mudurltgu
—Bilim ve Teknoloji
— Milli Egitim
— Genglik ve Spor
—Kaultdr-Turizm
—Emniyet
— Sahil Guvenlik
— Organize Sanayi
— Merkezi Butceye ait Tum Kurum ve Kuruluslar
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve islemler
(9) Yazi Isleri Midiirliigii
— il Genel Meclisi is ve islemleri
* Meclis GUndemi Kararlari ve Tutanaklari
* [ntisas Komisyonu is ve islemleri (Calisma Raporlari Teknik ¢alisma)
— Valilik Ozel Kalem is ve islemleri
— Evrak Kayit
— Sosyal Tesisler
— Arsiv
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve islemler
(10) Encumen Mudurltgu
- Il Enciimeni is ve islemleri
— Encuimen Kararlari
— Encumen Raporlari
— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve islemler

(11) isletme ve istirakler Miidiirliigii

— Web Sitesi is ve islemleri,

— Bilgi islem is ve islemleri,

— Kamera Guvenlik Sistemi is ve iglemleri,

— e-igisleri is ve islemleri,

— Yerel Bilgi Projesi is ve iglemleri,

— Devlet Teskilati Veri Tabani Sistemi ig ve iglemleri,
— Sunum, Brifing ve Faaliyet is ve islemleri,
—BIMER, Bilgi Edinme is ve islemleri,

— Basin ve Halkla iliskiler,

— Sosyal Tesisler

— Vali ve Mevzuatin verdigi benzer nitelikteki is ve islemleri,
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MALI HIiZMETLER MUDURLUGU

Madde 12-

Gorevin Genel Tanimi

— [darenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi galismalarini yaratmek.

— izleyen ig¢ yilin biitge tahminlerini de iceren idare bitcesini, stratejik plan ve vyillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

— Mevzuati uyarinca belirlenecek butce ilke ve esaslari ¢ergcevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

— Butge kayitlarini tutmak, bltge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve bltge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

— llgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yuritmek, tahsil edemedigi taktirde Hukuk Musauvirligi ile koordinasyon
saglamak,

— Genel butce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yuriatmek.

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

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

— idarenin yatirrm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuclarini
izlemek ve yillik yatirrm degerlendirme raporunu hazirlamak.

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

— Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanhk yapmak.

— On mali kontrol faaliyetini yiriitmek.

— ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi
konularinda ¢alismalar yapmak.

— Muhtasar Beyanname, Damga Vergisi Beyannamesi, KDV Beyannamesi dizenlemek,
tahakkuk fisine istinaden Vergi Dairesine 6deme yapmak.

— Giderlerin hak sahiplerine 6denmesini saglamak.

— Alacaklarin tahsil edilmesi ile ilgili islemleri yuriatmek.

— Emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, 6denmesini denetlemek.

— i1 Ozel idaresi Ortakliklari ile ilgili is ve islemleri yiriitmek,

__ Muhtarliklarda  kullanilan  degerli-degersiz  evraklarin  basimi, dagitimi  ve
satisini gergeklestirmek,

— Asker ailelerine yardim ile ilgili is ve islemleri yapmak.

— lidarenin calistigi banka subeleriyle, banka giris-cikis islemlerini yapmak, kayitlari
tutmak.

— Tum mali is ve iglemlerin kayitlarini yapmak, raporlarini hazirlamak.

— Idareye ait, icra, Temlik, Haciz iglemlerini yiritmek ve gerektiginde Hukuk Musavirligi
ile koordinasyon saglamak,

— il Ozel idaresinin teftise tabi dénem ile ilgili tim gelir-gider ve sarf evraklarini denetime
hazir halde bulundurmak.

— Teftis Raporu ve Layihasi, Denetim Raporu, Sorgu ve ilam takibi ile is ve islemlerini
yapmak.

— lice Ozel idare Mudurliiklerinin kayitlarini, hesaplarini kontrol etmek.

— Odeme asamasinda yetkililerin imzasini, belgelerin tam olmasini, maddi hata olup
olmadigini ve hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri kontrol etmek.

— idarenin Yénetim Dénemi Hesabini diizenlemek ve ilgili makama sunmak.

— idarenin Kesin Hesabini diizenlemek ve ilgili makama sunmak.

— Ek Butge yapmak.
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— Harcama Birimlerine butgeleri ile ilgili bilgi vermek.

— Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve ust makama sunmak.

— lice Ozel idaresine 6denek ve nakit géndermek.

— Odenek Aktarma iglemlerini yapmak.

— Mali Yil Sonunda dédeneklerin tenkis islemlerini yapmak.

— Bakanliklardan gelen tahsisli 6deneklerin Gelir-Odenek kaydi is ve islemleri ile
muhasebe bultge kayitlarini yapmak.

— Mali Y1l Sonunda 6denekleri iptal-devir iglemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili, ddnemler halinde birim Performans Planini hazirlamak ve st makama
sunmak.

— Birimlerden gelen, Birim Performans Planlarini konsolide ederek, idare Performans
Plani olusturmak.

— Ay sonu itibariyle yapilacak is ve islemleri yaratmek. (Ay Sonu Mizani)

— Yilsonu itibariyle yapilacak is ve iglemleri yaratmek. (Yil Sonu Mizani, Bilango)

— Mali yilsonu itibariyle kapanis bilangosu ve devir iglemlerini yapmak.

— Mali yilbasi agilis islemlerini yapmak. (Agilis Bilangosu)

— Butce Emanetine Alinmasi, 6denmesi ile ilgili islemleri yaratmek.

— Muhtar Maaglari, Kanuni Paylar ile ilgili tahakkuk evraklarini duzenlemek ve suresi
icinde 6demesi yapmak.

— Tum Mali is ve islemlerin Internet ortaminda, Bakanhdimiz programinda kayitlarini
tutmak.

— Teminat Mektubu alinmasi, saklanmasi ve iade edilmesi is ve islemlerini mevzuatlar
geregince yapmak.

— Idarece olusturulan komisyonlarla ilgili gérevleri yerine getirmek.

— Blutge Kanununda belirtilen limitler dahilinde 6n 6édeme yapmak ve mahsup islemlerini
takip etmek.

— Kisi Borglarinin takip ve tahsilini yapmak.

— Taahhut dosyasi tutmak.

— Yonetmelik geregince tutulmasi gereken defterleri tutmak.

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her tarlG kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin islerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gerceklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas ig
ve iglemlerini yurtitmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini ylratmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunlik, aylik, G¢ aylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak (izere insan Kaynaklar ve
Egitim Midirligi Basin ve Halkla iligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geredi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluglara gonderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda gonderilmesini saglamak,

— Mevzuati geredi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
almadan odemeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili ddnemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yerine
getirilmesini saglamak.

Adres : Kozcagiz Kavsag: / BARTIN 6 /24
Tel : (0 378) 228 50 22 —27 Fax : 227 66 38
E-Mail : ozelidare@bartin.gov.tr


mailto:ozelidare@bartin.gov.tr

SAGLIK HiZMETLERi MUDURLUGU

Madde 13-

Gorevin Genel Tanimi:

— Il Ozel idaresi Butgesi ve merkezi bltgeden édenek ayrilan saglk ve sosyal hizmetler
madaurlukleri ile ilgili is ve islemleri ilgili mevzuatlar ¢gergevesinde yurutmek.

— Il Ozel idaresi saglik, egitim, spor, cevre, trafik, park, kutiphane, kiltlr, turizm ve
sosyal hizmetlerle; yasllara, kadinlara, genclere, gocuklara, ozurlulere, yoksul ve duskunlere
yonelik hizmetlere gonulli katihma iliskin is ve islemleri yapmak, calisma yodnergesini
hazirlamak.

— llimiz ihtiyaci olan hastane, dispanser ve saglik ocagi binalari yapimina, mevcutlarin
ise bakim ve onarimina katkida bulunulmasi,

— llimizde saglik alaninda faaliyet gésteren STK (Sivil toplum Kuruluslan) ile koordineli
olarak etkinlik duzenlemek ve ortak hizmet projeleri gergeklestiriimesi,

— llimizde meydana gelebilecek yangin, sanayi kazalari, deprem ve dogal afetler
nedeniyle dogacak saglik hizmetlerini organize etmek ve ekip ile donanimlarini hazirlamak.

— Devlet saglik yatirim planlarina uygun olarak il Saglik Miidirligi ile koordineli bir
sekilde tibbi malzeme ve arag, gereg¢ satin aliminin saglanmasi,

— Gida ve gida ile temas eden, malzemeler Ureten isyerlerine gida sicili vermek,

— Devlet yatinm planlarina uygun olarak ve il Saglik MiidirlGgu ile koordineli bir sekilde
hastane, dispanser ve saglik ocagi binalarinin yapim bakim ve onarimlarina katkida
bulunmak veya yeni bina yapimlarini saglamak,

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

— Isyeri Ruhsat ve Denetim is ve iglemleri,

— Birimi ile ilgili her tarlG kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi

ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gerceklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve iglemlerini yurtitmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve iglemlerini yarutmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunlik, aylik, G¢ aylk ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak (izere insan Kaynaklar ve
Egitim Mdurligi Basin ve Halkla iligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluglara génderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda goénderilmesini saglamak,

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili ddnemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

TARIMSAL HiZMETLER MUDURLUGU

Madde 14-

Gorevin Genel Tanimi:

— Koy ve bagh yerlesim birimleri ile Askeri Gazinolara saglikli, yeterli igme suyu temin
etmek.

— Koylere ve askeri gazinolara ait igme ve kullanma amagcl sularin kimyasal ve
bakteriyolojik analizlerini yapmak veya yaptirmak.

— Koylerde ve askeri gazinolara igme ve kullanma sularinin temini igin gerek goéraldugu
hallerde sondaj kuyusu lokasyon yerlerinin belirlenmesi, bunlara ait kesiflerin hazirlanmasi ve
sondaj kuyularinin agilmasi esnasindaki kontrolluk hizmetlerini ylriatmek.

— Yer Ustu ve yeralti su kaynaklarina yonelik projeler hazirlamak. Koy ve askeri
gazinolara igme suyu temini amagh yapilan ve tasdik edilen icme suyu 6n projelerine yonelik
memba tahsis islemlerini yaratmek.

— Gegmiste yapilan icme suyu, kanalizasyon, dogal artma, ENH tesisi, trafo, elektro
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pompaj ve sondaj tesislerinin bakim ve onarimini yapmak.
— Koy ve bagh mahallelere yapilacak olan kanalizasyon ve dogal aritma tesisleri ile ilgili
islemleri ylratmek ve yapmak.

— Faaliyet alanina giren tum sektorlere ait yapilan ve tasdik edilen projelerin gizergéahlari
ile ilgili gegis izinlerinin ve irtifak haklarinin alinmasi ve gerekiyorsa s6z konusu iglere ait tesis
yerlerinin kamulastirmasini yapmak.

— Birimin faaliyet alini igerisindeki islerle ilgili diger kurum ve kuruluglarla imzalanan

protokolll isleri yapmak.

— Yapilacak olan tim hizmetlere ait envanter kayitlarinin olusturmak.

— Belediye ve Mucavir alan sinirlari diginda her tarl gayri sihhi, sihhi ve umuma agik

isyerlerine igletme ruhsati vermek,

— Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistiki calismalar yapmak.

— Hayvan hastaliklar ile mucadele, asillama ve tedavi hizmetleri, ruhsatlandirma ve
denetim, sehir ici ve sehirlerarasi hayvan hareketlerini kontrol, dezenfektasyon calismalarinin
yapilmasina katkida bulunmak,

— Hayvansal denetimin gelistiriimesine katki saglamak,

— Hayvanlarin saghginin korunmasini ve tedavisini Hayvan Saghdi ve Zabitasi
Hakkindaki Kanunda tespit edilen esaslara gére yapmak, hayvan ve Urunlerinden insanlara ve
hayvanlara gegen hastaliklarin énlenmesi amaci ile Il ¢apinda hazirlanan plan, program ve
projeleri uygulamak, hayvan hastalik ve zararlilarina kargi koruyucu hizmetleri ylratmek,
kontrol etmek hayvan saghgi ile ilgili karantina tedbirlerini almak,

— Hayvanlarin saghgini korumada gerekli biyolojik ve kimyasal maddeler ile asi, serum ve
ila¢ gibi ihtiyaglarini belirlemek, temini ve tedariki yontinden gerekli tedbirleri almak,

— Su, toprak tahlil ve analiz ¢alismalarini yaratmek,

— Tarimsal alanlarda sulama suyu tesis ¢alismalari yapmak,

— Su Uridnleri Kanunu ile ilgili uygulamalar ve koruma, kontrol hizmetlerinin yapiimasina
katkida bulunmak.

— Bitkilere zarar veren hastalik, zararli ve yabanci otlari tespit etmek ve micadele
programlarinin hazirlayarak onaylanmig programlarin uygulanmasini saglamak ve karantina
calismalarini yuriatmek,

— Agaglandirma, erozyonun Onlenmesi, arazi islah c¢alismalari ve drenaj ¢alismalarini
planlamak ve bu konuda sivil toplum kuruluglari ile koordineli proje gelistirmek,

— Fidan yetistirme ve islahi hizmetleri konusunda gerekli galismalar yapmak,

— Tarim Alanlarinin Korunmasi ve Kullanilmasina Dair Yonetmelik ile diger mevzuat
cercevesinde il Ozel idaresine verilen gérevleri yapmak,

— Tarla bitkileri, meyve, sebze ve sus bitkileri hastaliklari ve zararhlari ile yabanci ot ve
parazit bitkileri, ambar zararlilari ve genel zararhlar ile muicadele c¢alismalarina katkida
bulunmak,

— Faaliyette bulunan ila¢ bayileri ile ilaglama yapan 6zel ve tuzel kisilerin kontrolinu
yapmak,

— Bitki saghginin korunmasi igin ciftciler ve 6zel sektérce yapilan galigsmalara yardimci
olmak, takip etmek ve kontrol etmek,

— Damizlik boga, kog, teke ve aygirlarin saglik kontrolini yapmak ve elverigli
bulunmayanlari denetlemek,

— Yetkisi dahilinde tohumluk kontrol hizmetlerini yapmak,

— Ciftci egitim calismalarinin yapiimasini desteklemek,

— Bag ve bahcge bitkilerinin Gretim kaynaklarinin en iyi sekilde kullanilmasi, verimliligin
artirlmasi, uranlerin gesitlendirilmesi, kalitenin iyilegtiriimesi ile ilgili is ve islemlerin yapiimasina
katkl saglamak,

— Yem bitkileri Gretimi icin destekleme calismalari yapmak,

— Organik tarim konusunda ¢alismalarin yapiimasina katki saglamak,

— llag, alet ve bayilik isleri ile ilgili calismalara destek saglamak,

— Tarim teknolojisine ait yeni bilgileri giftcilere intikal ettirmek,

— Tarim hayvancilik ve su drunleri alanlarinda karsilagilan deneme ve arastirmayi
gerektiren konu ve problemleri arastirma merkezine intikal ettirmek,
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— Arastirma, deneme ve ift¢i sartlarinda yapilan demonstrasyon sonuglarina gore
ciftcilere tavsiyelerde bulunmak,
— Genel yayin programini hazirlamak,

— Aragtirma ve deneme kuruluslar ile igbirligi halinde problemleri halledici deneme ve
demonstrasyonlari ¢ift¢i sartlarinda programlamak ve yurutmek,

— Sulamaya acilan alanlarla ilgili kuruluslarla isbirligi yaparak sulu tarim tekniklerini
hazirlanacak bir program igersinde ciftgilere 6gretmek ve yaymak,

— Ornek ciftci yetistirmek gayesiyle ¢iftci gocuklari ve gengleri igin Il Ozel idaresince
hazirlanan programlari uygulamak,

— Ciftgi kadinlarin ve geng kizlarin egitimi ve ev ekonomisi icin il Ozel idaresince
hazirlanan programlari uygulamak,

— Ciftcilerin tegkilatlanmasini ve kooperatifciligi tesvik etmek, bu amagla ettt ve projeler
hazirlamak, kooperatiflerin ve st kuruluslarinin kurulmasi igin idari, teknik ve yetkisi dahilinde
mali yardim yapmak,

— Kooperatif, ciftci aile igletmeleri, ¢ift¢i ortakliklari, giftci birlikleri, vakiflar ve sirketlerin
ayni ve nakdi kredi ve yardim ihtiyaglarini karsilamak amaciyla butceye konan ddenek ve
fonlari, yonetmeliklerde belirtilen sartlari yerine getirenlere tahsis etmek, zamaninda ve
amacina uygun olarak kullaniimasini, bu konudaki yatirim uygulama durumunu kredilerin geri
odemesini takip ve kontrol etmek,

— Ciftci ortakliklar, ciftci birlikleri, kooperatif ve vakiflarin, tohum, fidan, fide, glbre, ilac,
asl, serum, zirai alet ve makine, damizlik hayvan, yumurta, civciv, ballk yumurtasi ve yavrusu,
ipek bocedi tohumu, ana ari, kovan, sperma gibi tarimsal girdi ihtiyaglarini yapilan program
dahilinde temin ve tedarik ve tevzi etmek,

— Koylerde istihdam imkanlarini artirmak amaciyla el sanatlarinin gelistiriimesini,
yayllmasini ve tanitiimasini saglayici ve mamullerin  pazarlanmasini kolaylastirici tedbirleri
almak,

— Ciftci birlikleri ve ortakliklar, doner sermayeli isletmeler, vakiflar, tarim Grdnlerini
isleyen, Pazarlayan sirketlerin kurulmasina yol géstermek, yardimci olmak,

— Ciftci kuruluslarinin ve Il Ozel idaresi gorev alani icinde bulunan kooperatiflerin genel
kurullarina temsilci olarak istirak etmek, genel kurullarin usuline uygun yapilmasini saglamak,

— Tarnm arazisinde ekili, dikili ve mera gibi bitki alanlarinin ve bunlarin Granlerinin, giftci
mallarinin korunmasi ve tabii afetlerden zarar goéren ciftcilere 6zel kanunlara goére yardim
yapilmasi ile ilgili zarar tespit raporlari tanzim etmek.

— Sulama, hayvan icme suyu, tagkin koruma ve toprak muhafazasi igin gerekli tesislerin
kurulmasi, gelistiriimesi ve dagilimi ile ilgili ingaatlari yapmak veya yaptirmak. il Ozel idaresi ve
KOYDES programindaki birime ait sulama tesisleri ile ilgili hazirlanacak olan islerin kesif
(yaklasik maliyet), ihale, kontrolllk, gegici kabul, kesin kabul iglemleri ile idari igleri yaratmek ve
kesin hesaplari yapmak.

— Devletin hukim ve tasarrufu altinda veya 6zel mulkiyette bulunan yabani fistiklik,
sakizlik, harnupluk, fundalik, cayir mera ve tash arazilerin gelistirilerek tarima aciimasi igin
bunlarin altyapi tesislerini yapmak veya yaptirmak.

— Sulama gebekelerinin, arazi tesviyesi, tarla i¢i drenaj, yuzey tahliye, yol, munferit drenaj
gibi hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

— Yer Ustu ve yeralti su kaynaklarinda debi miktari en az 10 It/sn olan, en az 100 dekar
arazi sulanacak sekildeki ve en az 15 c¢iftci ailesinin yararlanacagi sekilde hazirlanan projeleri
yapmak veya yaptirmak.

— Debi miktari en fazla 500 It/sn gecen kaynaklarda DSI teskilatindan izin almak kaydiyla
yapilan projeleri yapmak veya yaptirmak.

— Mulga Toprak Su ve Koy Hizmetleri Genel Muduarlugince gegmiste yapilan projelerin
bakim onarimini yapmak veya yaptirmak.

— Ciftcilerin kooperatif kurma sartiyla; sulama amagh TEDAS'tan izin almak kaydiyla
hazirlanan elektro pompaj projelerinin uygulamasini yapmak veya yaptirmak.

— Arazi toplulastirma hizmetlerinin uygulamasini yapmak veya yaptirmak.

— idarece gecmiste yapilan her tiirlii sulama tesislerinin, birliklere, muhtarliklara, sulama
kooperatiflerine devir islemlerini yapmak.

Adres : Kozcagiz Kavsag: / BARTIN 9/24
Tel : (0 378) 228 50 22 —27 Fax : 227 66 38
E-Mail : ozelidare@bartin.gov.tr


mailto:ozelidare@bartin.gov.tr

— Toprak erozyonunu Onleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin korunmasini
saglayici tedbirleri almak, tesisleri yapmak veya yaptirmak.
— |daremiz gorev ve sorumluluk alanina giren madenler ile ilgili is ve islemleri yurutmek,

— Birimle ilgili protokollu igleri yapmak.

— Ozel idare binalarina ait gevre diizenleme, peyzaj ve diizenlemelerini yapmak.

— idaremiz goérev ve sorumluluk alaninda bulunan madenler ile ilgili is ve islemleri

yurutmek,

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her tarlG kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tuketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gergeklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve islemlerini yaratmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini ylratmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunlik, aylik, G¢ aylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak tzere insan Kaynaklari ve
Egitim Mdurligi Basin ve Halkla iligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslara génderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda goénderilmesini saglamak,

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

IMAR VE KENTSEL iYILESTIRME MUDURLUGU

Madde 15-

Gorevin Genel Tanimi

— Idaremizin gdérev ve sorumluluk alanindaki 6zel idare birimleri tarafindan yapilan
binalarin arsa temini, imar durumu ve jeolojik ettt calismalarini yapmak.

— il Ozel idaresi goérev alani icindeki bina, yapi ve tesislerle ilgili ihale kararlarini
uygulamak.

— Idare’nin imara iligkin ihtiyag programlarini hazirlanmak.

— Bina ve tesislerin ihale mevzuati kapsaminda yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

— 5490 Sayili Nufus Hizmetleri Kanunu ve Adres ve Numaralamaya lliskin Yonetmelik
dogrultusunda belediye sinirlan disindaki yerlerin numaralama ve Ulusal Adres Veri Tabani
calismalarini yaratmek ve galismalarin surekliligini saglamak.

— Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki is ve islemleri yerine getirmek.

— Koy yerlesim alanlarinin tespiti is ve islemlerini yapmak.

— Koy yerlesik alan sinir tespitlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

— Hali hazir harita yapimi, kontrollik ve onay iglemlerini yapmak veya yaptirmak.

— I Cevre Duizeni Plani hazirliklarina katki saglamak.

— Belediye ve Mucavir Alan sinirlari disindaki alanlarda her odlgekteki imar planlarini
yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

— Belediye ve Micavir Alan sinirlart disindaki alanlarda imar uygulamasi, ifraz, Tevhit,
Yola terk ve irtifak hakki islemlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

— Tapu Sicil Mudurluklerinden gelen hisseli satis talepleri hakkinda gorus bildirmek.

— Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda goérus
bildirmek.

— Imar durumu vermek.

— Temel ve Yapi Ruhsati vermek.

— Yapi Kullanma izin Belgesi vermek ve onaylamak

— Kagak yapilarin 6nlenmesi igin denetim yapmak, kurallara uygun olmayanlara ceza
kesmek ve yikimi gereken kagak yapilar igin gerekli islemleri yapmak.
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— Teklif edilen mucavir alanlari degerlendirerek mevzuat uyarinca gerekli iglemleri
yuratmek.
— Organize Sanayi is ve iglemlerini yurutmek,

— Kagak Yapi Denetimi yapmak.

— Iskan is ve iglemlerini yapmak

— Mucavir alan disinda kalan yerlerde gerektiginde kullaniimak Uzere ingaatlar igin tip
projelere hazirlamak

— Il 6zel idaresine ait binalarin elektrik ve su 6demelerini yapmak

— KUDKERP ile ilgili is ve iglemleri ylratmek

— Il 6zel idaresine ait lojmanlarin tahsis islemlerini yiritmek

— il Ozel idaresinin milkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterini cikarmak ve sicil
kayitlarini tutmak.

— Gayrimenkullerin tapularini almak, beyannamelerini vermek.

— Imar planlarinda okul alaninda kalan ve mulkiyeti Kamu Kurum ve Kuruluglari adina
kayitl olan (Belediyeler, Maliye Hazinesi) tagsinmazlarin Ozel idare adina tahsis ve devirleri ile
ilgili iglemleri yapmak.

— Milkiyeti il Ozel idaresi adina kayith tasinmazlarin tevhit, ifraz, yola terk ve benzeri
igleri yapmak.

— Idare’nin gérev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina, trampa
edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistiriimesine veya tahsisli bir taginmazin akar haline
getirilmesine dair is ve islemleri yapmak.

— Miulkiyeti il Ozel Idaresi’ne ait olup, kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi,
mustakil dikkan, otopark, bufe ve benzeri yerleri kiraya vermek ve Mali Hizmetler Muduarlagu ile
koordineli galismak.

— Miulkiyeti il Ozel idaresi’ne ait hizmet binasi niteligindeki gayrimenkulleri resmi
kurumlara kiraya vermek.

— Milkiyeti il Ozel idaresine ait olup, 6zel ve tiizel Kkisilerin isgalinde bulunan
tasinmazlarin isgalden arindiriimasi ile iggalcilere ecri misil uygulanmasini saglamak.

— Tasinmazlar Gzerinde isgalci olup, isgalden vazgecmeyenlere yonelik ecri misil, meni
mudahale ve kal davasi agilmasi icin gerekli girisimlerde bulunulmasini saglamak.

— Kiralamalar ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere
intikalini saglamak.

— Imar planinda kamu yararina ayrilan ve il Ozel idare’si gérev alanina giren dzel ve tiizel
kisilere ait tasinmazlarin kamulastiriimasi islemlerini yapmak.

— Imar planlarinda okul veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan ézel ve tiizel kisilere ait
tasinmazlarin, kamu hizmetinde kullaniimak Uzere kamulagtirilmasi igin alinacak kamu yarari
karari ile ilgili is ve islemler, kamulastirma islemlerini yapmak.

— Kamulastiriimasi istenen taginmaz tzerinde “tarihi eser” kaydi olmasi halinde Kulttr ve
Tabiat Varhklarini Koruma Kurulu'ndan izin alinmasini muteakip, Kdaltur Bakanligi'ndan
kamulastirma yetkisi almak.

— idarenin gérev alanina giren hizmetlerin yapilmasi icin tasinmaz mallar (izerinde irtifak
hakki kurmak.

— Kamu kurum ve kuruluglarina ait tasinmaz mallar ihtiya¢ halinde Kamulastirma
Kanunu’nun ilgili maddesi geregince satin almak.

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve iglemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her tarlG kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gergeklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve islemlerini yaratmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve iglemlerini yuratmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunlik, aylik, tcaylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak (izere insan Kaynaklar ve
Egitim Mdurligi Basin ve Halkla iligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb.kuruluglara gonderilmesi gereken bilgi ve
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belgeleri zamaninda gonderilmesini saglamak,
— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluglardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili ddnemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili ddnemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Madde 16-

Gorevin Genel Tanimi

— Il Ozel idaresi’nin isgiiclne iligkin her tirli hizmet ve personel alimlarini yapmak.

—il Ozel idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiritilebilmesi icin insan
kaynaklarinin kisa, orta ve uzun vade planlamasini yapmak.

— il Ozel idaresi hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 1siginda norm kadro
calismalarinin surekliligini saglamak.

— Memur, is¢i ve diger personelin 6zlik islemlerini ilgili mevzuatlarina uygun olarak
yuratmek.

— Personel hukukuna iligkin yenilikleri ve mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamak.

— Toplu is s6zlesmesi donemlerinde yasal islemleri hazirlamak ve takip etmek.

— Ozel idare personeli ile ilgili bilgilerin veri tabani haline getirilmesini saglamak.

— Kalkinma plan ve programlarindaki personel ile ilgili ilke ve tedbirlerin uygulanmasini
saglamak.

— I Ozel Idaresi’nin disiplin amirleri ydnetmeligini hazirlamak.

— Kurumun liderlik uygulamalarini guglendirmek, islerin zamaninda etkili, en dusuk
maliyetle ve kaliteli bir sekilde gerceklesmesi igin mudurlerin otoritelerini, yaptirim guaglerini ve i
yaptirma yeteneklerini artirmak tzere gerekli tedbirleri almak.

— Kurum iginde ekip galismasini gelistirmek, ekip ruhunu olusturmak.

— Personeli tesvik edecek, isteklendirecek bir “motivasyon plani” hazirlamak. Oddil
yonergesi hazirlamak. Kisilerin hangi kosullarda nasil, ne sekilde, hangi siklikta veya hangi
yillar arasinda para ve para disi ddullerle édullendirilecegini (plaket, tesekkir mektubu, ilan vb.
gibi) usul ve esaslari belirlenmis bir sisteme baglamak ve sistemi ylratmek.

— Yoksullara mikro kredi verilmesi iglemlerini yurutmek.

— il halkinin misterek ihtiyaglari olan saglik ve egitim alanlari ile sosyal, kiiltirel ve
ekonomik alanlarda insan kaynagini gelistirmek, bu amacla dizenlenecek etkinliklere katki
saglamak.

— Il Ozel idaresi'nin gérev alaniyla ile ilgili konularda faaliyet gdsteren uluslar arasi
tesekkiil ve organizasyonlara, kurucu lye veya liye olma yéniinde il Genel Meclisi'nin kararina
bagli olarak yapilmasi gerekli olan is ve islemleri yurutmek.

— il Ozel idaresi’nin gérev alani iginde bulunan konularda yerel, bélgesel, ulusal, uluslar
arasi duzeylerde ¢ok yonlu iligkiler gelistirmek,

— Ulusal ve uluslar arasi duzeylerde projeler yapmak, yapilacak projelere ortak olmak;
kurum ici, bagli hizmet birimleri, diger kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler ile STK’larin
(sivil toplum kuruluslari-vakif, oda, birlik, dernek, kulip, kooperatif vd.-) projelere katilimini
tesvik; proje gelistirme, yuratme ve koordinasyonunu saglamak. Projeler icin kurum i¢i ve kurum
digindan kigiler gorevlendirmek. Projelerde yer almak Uzere kurum igi ve kurum digindan
secilecek kigileri yurtici ve yurtdisi egitimlere gondermek. Butin bu etkinlikler igin usul ve
esaslari belirleyen bir yonerge hazirlamak, kaynak ayirmak ve yapilacak calismalarda Mali
Hizmetler Muduarltugua ile koordine yapmak.

— Bartin il Ozel idaresi'nin vizyon ve misyonu dogrultusunda, ihtiya¢ duydugu isgiicini
en optimal bir bicimde meydana getirmek, motive etmek, gelistirmek, odullendirmek ve
devamhligini saglamak icin ortaya konulacak plan, program ve stratejiler dogrultusunda hizmet
ici egitimi yapmak.

— il Ozel idaresi “ISO 9001 kurum kalite belgesi” almak yéniinde gerekli is ve islemleri
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yaruatmek.
— Personelin bireysel yillik planlarini hazirlatmak, izlemek ve ilgili makamlara sunmak
— Isgucine yonelik hizmet ve personel alimi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

— Norm Kadro ilke ve standartlarinin uygulanmasini yapmak.

— Personelin 6zluk ve sicil kayitlarini tutmak.

— Personel atama ve nakillerle ilgili her tarlu igleri yapmak.

— Gorevde yukselme ve unvan degisikligi sinavliarini dizenlemek.

— Personelin derece ve kademe terfilerini yapmak.

— Personelin emeklilik igslemlerini yapmak.

— I Ozel idaresi personelinin mal bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

— Disiplin uygulamasi ile ilgili islemleri yariatmek.

— lIsci ve s6zlegmeli statiideki galisacaklari ise almak, 6zlik islemlerinin takibini ve sicil
dosyalarini diizenlemek.

— Sendika iligkileri ile toplu is s6zlesmelerinin gorusulmesi ve yurutilmesini saglamak.

— Gegici iscilerin vize ve diger islemlerini ylritmek.

— Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, birim madurleri ve diger personelin vekalet,
gorevlendirme onaylari, izin, muayene istek, hastalik onaylari, vizite belgeleri ve benzer is ve
igslemlerini yaratmek.

— Personelinin mali igslemleri (maas, Ucret, vb.) tahakkukunu yapmak.

— Personelin Emekli Sandigi, Sigorta, puantorlik iglemlerini yapmak.

— idare personeli ile ilgili bilgilerin veri tabani haline getirilmesinin saglamak.

— Personel hareketlerinin belirli periyotlar halinde nicel ve nitel istatistiki bilgilerini
dizenlemek.

— Birimlerde yapilacak 6grenci staj calismalari ile ilgili igslemleri yaratmek.

— idare’ye ait hizmet binasi, tesis ve eklentilerine, birimlerin ve personelin yerlesmesine
iligkin genel nitelikli mekénsal duzenlemeleri yapmak, yerlesim planini hazirlamak, gerekli olan
yonetim komisyonlarini kurmak.

— Idare’ye ait lojmanlarin personele tahsisine iligkin olarak olusturulacak komisyonda tye
olarak yer almak.

— Yemekhane ile ilgili is ve iglemlerini yarutmek.

— Kurum Tabipligi ile ilgili is ve iglemleri yuritmek.

— Kurumda, “anahtar iglere” veya “temel pozisyonlara” ait is tanimlarini yapmak; her yil,
ilgili mudurlakler araciligiyla glincellemek ve bu is tanimlarini Internet ortamina almak. Bdylece,
uretilen bilgiyi diger kurumlarla paylasmak.

— insan kaynaklari yénetimi alanindaki son gelismeleri ilgililere aktarmak ve calisanlarin
bilgi ve becerilerini gelistirmek Uzere hizmet igi editim, seminer, ¢aligtay, panel, konferans vb
etkinlikleri yapmak veya yaptirmak. Bu konu ile ilgili yonerge hazirlamak.

— Birim mudurleri i¢in “yonetim yeterliligi profili”, diger personel i¢cin de “performans 6lgim
kriterleri” hazirlamak veya hazirlatmak; hazirlanan kriterleri birim mudurlerinin  gorusune
sunmak, uygulamak, sonuglarini degerlendirmek.

— Her bir galisan igin “bireysel yillik plan” taslagi hazirlamak veya hazirlatmak. Planda
personelin yuratmesi gereken goreviler ve hizmetleri tanimlamak. Plani, sonuca odakli ve
Olculebilir kilarak ilgili Birim Mudurltkleri ile birlikte 6lgmek, sonucu performans degerlendirmesi
icin kullanmak.

— Ekipler kurmak, rolleri ve tanimlarini yapmak, hedefler ve segim olgutleri koymak.

— il Ozel idaresi’'nin taninirlik arastirmasini her yil diizenli olarak yapmak veya yaptirmak,
taninirhigi artirmak Gzere ¢esitli sosyal ve kulturel etkinlikler dizenlemek.

— il Ozel idaresi’nin gérev alaniyla ile ilgili konularda faaliyet gésteren ulusal ve uluslar
aras| tesekkiil ve organizasyonlara, tye veya kurucu lye olma yéniinde il Genel Meclisi'nin
kararina bagli olarak gerekli olan ig ve iglemleri yapmak.

— Yurt igi-yurt disindaki mahalli idareler ve diger 6zel kurum, kuruluglarla ilgili is ve
igslemleri organize etmek.

— ilimize gelen protokol, temsilci veya konuklarin karsilama, agirlama ve benzeri
organizeler ile milli ve dini bayramlara ait organizasyonlari Yazi isleri Midiri ile esgidimli
olarak yuratmek
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— i1 Ozel idaresi ve bagh birimlerinin ici ve dig yazismalarinin koordinasyonunu yapmak.
— Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile ydonetmelik, ydnerge, genelge ve talimatlari ilgili
birim ve kurumlara bildirmek.

— Bina, hizmet ve mal bakicihgi ile ilgili is ve islemlerin takibini yapmak.

— Terdr magdurlari ile ilgili idari igleri ve iglemleri yapmak.

— idare’nin tim birimlerinde yiritilen is ve islemler ile personel hareketleri zerine
istatistiki sonuglar ¢ikarmak ve bunlari yayinlamak.

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve iglemlerini yapmak.

— Malzeme ikmal ve stok kontrol sisteminin aktif tutulmasini saglamak.

— Birimi ile ilgili her tarlG kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tuketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gergeklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve islemlerini yaratmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini ylratmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunlik, aylik, tcaylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak Gzere Insan Kaynaklari ve
Egitim Mdurligi Basin ve Halkla iligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb.kuruluglara génderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda goénderilmesini saglamak,

— Mevzuatl geredi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili donemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU

Madde 17-

Gorevin Genel Tanimi:

— Belediye sinirlari disindaki kdy ve bagli tGnitelerin yol calismalarini yapmak.

— Egitim Yapim-Bakim-Onarim

— Emniyet Yapim-Bakim-Onarim

— Genglik ve Spor Yapim-Bakim-Onarim

— Jandarma Yapim-Bakim-Onarim

— Kure Daglari Milli Parklari Yapim-Bakim-Onarim

— Kdlttr ve Turizm Yapim-Bakim-Onarim

— Idareye ait tiim birim mudurliklerinin yapim, bakim, onarim

- Etdt,

- Proje,

- Yaklasik maliyet,

- Ihale is ve islemleri,

- Hak edis raporu,

- Yapi denetim,

- Gegici kabul,

- Kesin kabul,

- Kesin hesap, is ve islemlerini yaratmek,

— Projeler igin gerekli olan kazi klas, katsayi, nakliye mesafesi, malzeme ocaklari
tespitleri, imalatlara ait metrajlarin hazirlanmasi amaciyla komisyonlarin teskili ve is ve
islemlerini tamamlamak.

— Koy Yardimlari Yonetmeligine uygun olarak koy i¢i ingaat calismalari yaratmek,

— il Enciimeni tarafindan kdy muhtarliklarina verilen malzeme yardimlarinin dagitim ve
takibini yapmak.

— il Ozel idaresi miilkiyetinde bulunan binalarin etiit, proje, yapim, bakim ve onarim
iglerini yaratmek
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— Birimin faaliyet alini igerisindeki islerle ilgili diger kurum ve kuruluslarla imzalanan
protokollu isleri yapmak.
— Yapilacak olan tum hizmetlere ait envanter kayitlarinin olugturmak.

— KOYDES (Kdy Altyapilarini Destekleme Projesi) projelerini hazirlamak, program
tekliflerini yapmak uygulamalarini izlemek ve ilgili birimlerle koordineyi saglamak.

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her tarlt kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin islerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gerceklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve islemlerini yaratmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini yuritmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunluk, aylik, t¢ aylk ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak lzere insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurligi Basin ve Halkla lligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslara gonderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda gonderilmesini saglamak,

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak.

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

YOL VE ULASIM HiZMETLERIi MUDURLUGU

Madde 18-

Gorevin Genel Tanimi

— Devlet ve |l yollari agi disinda kalan kdylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimi
saglayan, koy yollari aginda bulunan yollar ile kdy ici yollarinin tesviye, onarim, greyderli ve
malzemeli bakim, stabilize kaplama, asfalt kaplama ve gerektiginde beton — Kkilitli parke
kaplamalarini yapmak veya yaptirmak.

— Kay yollari aginda bulunan (kdy ici yollar dahil) yollarin; képri, sanat yapisi (menfez,
blz, istinat duvari, tas tahkimat) islerinin, plan, proje, kesiflerinin hazirlanarak yapilmasi veya
ihaleye cikilarak yaptiriimasi.

— Asfalti yapiimig kdy yollarinin bozulan satihlarinin tamiratini yapmak veya yaptirmak.

— Mastir Plan kriterlerine gore yol agi degisikliklerini komisyon marifeti ile yapmak.

— Kardan dolayi kapali olan kdy yollarini ulasima agmak veya acgtirmak.

— Koy yollar aginda bulunan yollarin, trafik glvenligini saglamak amaciyla, trafik isaret
levhalarini yapmak veya yaptirmak.

— Faaliyet alanina giren tum sektorlere ait yapilan ve tasdik edilen projelerin glzergahlari
ile ilgili gecis izinlerinin ve irtifak haklarinin alinmasi ve gerekiyorsa s6z konusu iglere ait tesis
yerlerinin kamulastirmasini yapmak.

— Birimin faaliyet alini igerisindeki iglerle ilgili diger kurum ve kuruluslarla imzalanan
protokollu isleri yapmak.

— Yapilacak olan tum hizmetlere ait envanter kayitlarinin olusturmak.

— Koy ve baglh mahallelerin isim levhalarini yapmak veya yaptirmak.

— llcelerde bulunan bakimevlerinin kontrol ve denetimini yapmak.

— Santiyelerle ilgili diger faaliyetlere iligkin is ve iglemler,

— Hibe ara¢ ve demirbaslarin is ve iglemlerini yapmak.

— Belirli bir sture saklanmasi gereken arsivlik malzeme igin "Birim Arsivi" kurmak.

— Birimlerde kullanilan malzeme ve kirtasiye stok kontrolunu yapmak, stok tUkenmeden
satin alimini gergeklestirmek.

— il 6zel idaresinin her tirli ara¢ ve is makinelerinin alimina esas olacak tespitleri
yapmak, ihale iglemlerini gergeklestirmek ve temin etmek.

— idare makine parkinda bulunan tiim arag, vasita ve is makinelerinin yedek pargasini
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temin ederek kesif, tamir, bakim ve onarimini, ihtiyaci olan akaryakit ve yag vb. tespit ederek
temin etmek ve alimina iligkin is ve islemleri yapmak.

— idare’ye ait ekonomik édmriinii doldurmus ve idarece ihtiyag duyulmayan her tirlii arag
ve is makinelerin satis ve tasfiyesine ait is ve islemleri yapmak.

— Idare’nin ihtiyag duyacagi konularda arag kiralamalariyla ilgili is ve islemleri yapmak.

— idare’ye ait tim arag ve is makinelerinin her tiirli muayene ve idari igler ile zorunlu
trafik sigorta poligelerini takip ederek, trafik sigortalarini yaptirmak.

— Idare’'ye ait makine parkinda bulunan tim is makinelerini ve araclari kullanacak
operator ve soforlerin gorevlendirmesini yapmak, is makinesi ve araglarin g¢alisma ve
arizalarinin takibi i¢in “aylik makine kontrol kartlar’’nin dizenlenmesini saglamak, kontrolina
yapmak ve yilsonunda icmalini ¢gikarmak.

— idare’ye ait arag, gereg, is makineleri ve ilgili personelin hazir tutularak talep tzerine
gorevlendirilmelerini saglamak.

— Personel servis araglarinin teminini ve kontrol hizmetlerini ylratmek.

— Idare’ye ait is makinelerinin Gcret karsiliginda kiraya verilmesi islemlerini takip etmek,
Mali hizmetler MUdUrlGgu ile koordineli galismak.

— Santiyelerde ve bakimevlerinde bulunan ve idareye ait olan arag, is makinelerinin
akaryakit, yedek parga vb. denetimini saglamak.

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her tarlG kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gergeklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve islemlerini yaritmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini ylratmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunlik, aylik, tG¢ aylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak zere insan Kaynaklari ve
Egitim Mdurligi Basin ve Halkla iligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluglara gonderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda gonderilmesini saglamak,

— Mevzuatl geredi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili ddnemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

DESTEK HiZMETLER MUDURLUGU

Madde 19-

— il Ozel idaresi Biitgesi ve merkezi bitgceden édenek ayrilan bilim ve teknoloji, milli
egitim, genclik ve spor, kiltar ve turizm, emniyet ve sahil glvenlik muduarlUklerinin mal ve
hizmet alimlari ile ilgili is ve iglemleri ilgili mevzuatlari gergevesinde yurutmek.

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her tarlu kirtasiye, basili yayinlar, buro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin islerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gerceklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve iglemlerini yaratmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini ylratmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunluk, aylik, ¢ aylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak lizere insan Kaynaklari ve
Egitim Mudrligi Basin ve Halkla iligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluglara génderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda gonderilmesini saglamak,

— Mevzuati geredi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
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almadan 6demeleri yapmamak, }
— Birimi ile ilgili ddnemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemlerin yerine
getiriimesini saglamak.

YAZ! iISLERI MUDURLUGU

Madde 20-

— Meclis’in toplanmasi ile ilgili ilan ve duyurularin siresinde ilgililere ulastiriimasinin
saglanmasi,

— Meclis toplantilarina ait gindem ve eklerinin divana dizenli bir sekilde sunulmasinin
saglanmasi,

— Meclis Baskanhginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrinin takip edilmesi,

— Komisyonlardan duzenlenen raporlarin  kaydinin yapilarak rapor ve eklerinin
cogaltiimasi saglanarak Meclis Gyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasinin saglanmasi,

— Meclis oturumlarinin ses veya goruntu kayit cihazlar ile kaydinin yazilarak zapta
geciriimesinin saglanmasi,

— Zabitlara, uygun olarak Meclis kararlarinin yazilmasi, kontroli, Meclis Katip ve
Bagskanina imzalatilmasi,

— Meclis kararlarinin Valilige suresi igerisinde sunulmasinin saglanmasi ve takibi,

— Meclis kararlarinin usuline uygun olarak ilan edilmesi ve meclis uyelerine
duyurulmasinin saglanmasi,

— Meclis ve Ihtisas Komisyonlarini caligmalarina muteakip 6denecek huzur haklari ile ilgili
puantajlarin hazirlanmasi

— Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasinin saglanmasi,

— Meclis Uyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasinin saglanmasi,

— Meclis Bagkani tarafindan komisyonlara havale edilen 6nerge, yazi ve benzeri
evraklarin ilgili komisyon baskanlarina ulastiriimasi,

— Komisyonlarin diger Kamu Kurum ve Kuruluglari ile yapacagi yazigsmalari duzenleyip
koordine etmek,

— Komisyonlarca hazirlanan raporlarin yazilip imzalanmasini ve Meclis Baskanlgina
ulastirilmasini saglamak,

— intiyag duyulmasi halinde Komisyona yardimci olmak (izere teknik eleman, bilirkigi
temini icin gerekli calismalari yapmak.

— Meclisin guvenlik ve temizlik islerinin organizasyonlarinda bulunmak

— Meclis Uyelerinin, ihtisas Komisyonlarinin ve Meclis faaliyetleri icin gereken ihtiyaclari
ve binek araglari temin edilmesinde organizasyonu ve irtibati saglamak,

— Vali konagi ve Valilik Makamina mal ve malzeme alimina iligkin is ve islemleri yapmak.

— Temsil, agirlama, téren giderleri hakkinda yonetmelige tabi mal ve hizmet alimlari ile
ilgili is ve islemleri yapmak, ilimize gelen protokol temsilci veya konuklarin kargilama, agirlama
ve benzeri gibi organizeler ile milli ve dini bayramlara ait organizasyonlari insan kaynaklari ve
egitim muduru ile esgudumlu olarak yarutmek

— Bayrak kanunu hikimlerinin il Ozel idaresi binalarinda uygulanmasini saglamak.

— Yazigma usullerini kanun ve yonergeler dogrultusunda yurutmek; idareye gelen ve
giden tum evraklari kayit altina almalk, ilgili birim ve kurumlara dagitimini yapmak.

— Gizli, ¢ok gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel evraki teslim almak veya gondermek, posta, e-
posta, kargo islemlerini yaratmek.

— Evrak dagitiminda ihtiya¢ duyulacak ve goreve c¢ikacak otolara ait talep belgesi
dizenlemek ve takibini yapmak.

— Dokuman yonetim sistemini olusturmak ve evrak dolagimini sayisal ortama aktarmak.

— il Ozel idaresi biinyesinde kullanilan her tiirlii evrak ve dosyalama teknikleri konusunda
standardizasyon c¢aligmalari yapmak, ilgili birimler nezdinde uygulanmasini takip etmek.

— Dosya tasnif ve saklama planlarinin gtincelleme iglemlerini takip etmek.

— il Ozel idaresi arsivini kurmak ve ydnetmek; arsiv mevzuati geregi, Arsiv Yénetmeligi'ni
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ve Dosya Tasnif ve Saklama Planlari'ni hazirlamak, guncellemek ve planlarin uygulanmasini
saglamak.

— Birim ve kurum arsivlerini elektronik ortamda degerlendirmek ve bu amagla projeler
uretmek.

— il Ozel idaresi’ne bagl birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek ve
bu konuda gerekli danigsmalik hizmetlerini vermek, sonugclarini izlemek.

— Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergceklesmesini takip ve kontrol
etmek.

— idare ve bagl birimlerin arsiv ve diger bilgi ve belgelerinin manyetik ortama aktariimasi,
saklanmasi ve korunmasini saglamak.

— Kurum arsgivine gelen malzemelerden muhafazasina gerek kalmayanlarin ayiklanmasi
icin komisyon olusturmak ve komisyon kararlari dogrultusunda imha islemlerini yapmak.
Aylklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak Uzere kalan belgeleri
mevzuata gore tasnif etmek.

— idareye ait Telefon, Faks, ADSL vb. giderlerin édeme is ve islemlerini yapmak,

— Valilik ve Vali Konagina ait tim arag¢ ve is makinelerinin her tarli muayene ve idari isler
ile zorunlu trafik sigorta poligelerini takip ederek, trafik sigortalarini yaptirmak.

— Idareye ait temizlik malzemelerinin temini ve dagitim islerini yiriitmek.

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her tarlG kirtasiye, basili yayinlar, biro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin islerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gergeklestirmek.( Tasinir Mal yénetmeligi geregince demirbas is
ve iglemlerini yurutmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini ylratmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunluk, aylik, tcaylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak tzere insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurligi Basin ve Halkla lligkiler birimine iletmek.

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb.kuruluglara génderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda gonderilmesini saglamak,

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili donemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yapiimasi.

ENCUMEN MUDURLUGU

Madde 21-

— Encumen Bagkanr’nin emir ve goOzetimi dogrultusunda Encumen gindeminin
hazirlanmak ve hazirlanan Gundemi Encimen Uyelerine dagitmak.

— Encumen gundemine alinacak evraklari gundem sirasina gore Encimen Karar
Defterini hazirlamak.

— Encumen toplantilarini ilgililere duyurmak, toplanti salonunu hazirlamak.

— Gorugulmek Uzere Encumene gonderilen, ancak usul ve esas yonunden eksik olan
belgeleri gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.

— Encumen kararlarinin varsa muhalefet serhleriyle beraber, Encimen bagkan ve
Uyelerine imzalatmak,

— Encumende verilen kararlarin raportorlik gorevini yapmak veya yaptirmak.

— Encumende alinan kararlarin tasnifini yapmak. (Orn:Mali,idari, Teknik vb. gibi)

— Islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalarini ilgili birimlere zamaninda géndermek.

— I Enclimeninin ayni zamanda 2886 sayili kanuna gére ihale komisyonu olmasindan
dolayi, bu komisyonun sekreterya hizmetlerini yaratmek.

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

— Birimin hizmet alani ile ilgili ayhk faaliyet raporlarini hazirlamak ve raporlari ilgili
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makamlara sunmak.
— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve iglemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her tarlu kirtasiye, basili yayinlar, buro malzemesi, demirbas malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanhgini gergeklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas is
ve islemlerini yaratmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve islemlerini ylratmek,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunlik, aylik, G¢ aylik ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmak tzere insan Kaynaklari ve
Egitim Mdurligi Basin ve Halkla iligkiler birimine iletmek.

— Mevzuatl geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluglara génderilmesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda goénderilmesini saglamak,

— Mevzuati geregi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili dénemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yerine
getirilmesini saglamak.

ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU

Madde 22-

— Kurumun tim bilgi iglem faaliyetlerinin planlanmasi, analiz edilmesi, yonlendirilmesi,

koordinasyonunun saglanmasi,

— Kurumun etki alaninin ve buna bagl tum bilesenlerin yonetilmesi ve gelistiriimesi,

— Bilgisayar igletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasini saglamak,

— Idaremizde kullanilan bilgisayar ve yazihmlarla ilgili personele gerekli destek
saglanmasi,

— Kurumun biligim ag sisteminin yonetilmesi ve gelistiriimesi,

— Kurumun hizmet binalarindaki guvenligi saglamak amaciyla kamera guvenlik sisteminin
gelistiriimesi ve yonetilmesi,

— e-igisleri Projesi ile ilgili Proje Sorumlulugu gdrevlerinin ylritiilmesi, e-imza temini ve
diger e-imza islemleri ve modullerin kullanimi ile ilgili entegre ve egitim calismalarinin
uygulanmasi,

— Mabhalli idareler Genel Mudarliigi'nin Yerel Bilgi Projesi sistemindeki kurum ile ilgili
bilgilerin eklenmesi ve glincellenmesi,

— Kurumun teskilat yapisi ile ilgili degisikliklerin DETSIS ve e-igisleri sisteminde
guncellenmesi,

— Kurumun hazirlayacagi brifing, koordinasyon, faaliyet vb. konularda sunum ve tablolarin
hazirlanmasi ile ilgili tim ig ve islemler,

— Bimer, Muhtar Bilgi Sistemi, e-Posta vb. kanallardan gelen Bilgi Edinme bagvurulari ile
ilgili tm is ve iglemler,

— il Ozel idaresi'ne ait web sitesinin sistemsel ve icerik olarak giincellenmesi, birimlerden
gelen haber, ilan, durusu vb. verilerin eklenmesi,

— Uygun goérilen yayinlar ile haber ve duyuru bdltenlerinin basimi ve dagitiimasini
saglamak,

— Idare'nin ilan edilecek resmi ilanlarini ilan panosuna asmak ve ayrica web sayfasinda
yayinlanmasi,

— Idare'nin tim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirlii malzeme, program ve sistem
kurulumlarinin satin alinmasi; sartname ve ihalelerin hazirlanmasi, bakim, onarim ve
guncelleme sozlesmelerini yapmak,

— Internet ve E-posta servislerinin yonetimi ve servislerin yonlendirilmesini yapmak,
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— il Ozel idaresi'nin etkinlikleri ve calismalarinin fotograf v.b. olarak kaydedilmesini
saglamak ve arsiviemek,

— Bartin halkinin idare'den beklentileri ve isteklerinin belirlenmesi igin kamuoyu
arastirmasi (anket) yapmak veya yaptirmak,

— il Ozel idaresi'nin tim faaliyet ve etkinlikleriyle, her turlii yatinm projeleriyle halka
yakinlagsmasini saglamak. Bu amagla, yapilan faaliyetleri ve yatirrmlari halka daha etkili
bir sekilde duyurmak, idarenin tanitim ve iletisim etkinliklerini bagariyla gerceklestirmek,

— Il Ozel Idaresi'nin goérsel, yazili basin ve yayin kuruluslari arasindaki iletigimin
saglanmasi,

— Birimi ile ilgili halkin bilgisine sunmasi gereken faaliyetlerini gunlik, aylk, G¢ aylk ve
yillik olarak web sayfasi, dergi vb. yayin organlarinca duyurulmasi,

— il Ozel idaresi Sosyal Tesislerinin isletiimesini saglamak,

— Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

— Birimi ile ilgili her turla kirtasiye, basili yayinlar, buro malzemesi, demirbag malzemesi
ile diger tiketim malzemelerinin alimini yapmak,

— Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini
saymak, ayniyat saymanligini gerceklestirmek. (Tasinir Mal yonetmelidi geregince
demirbas is ve islemlerini ylratmek.)

— Birimi ile ilgili ihale is ve iglemlerini yuriatmek,

— Mevzuati geredi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluslara gonderiimesi gereken bilgi ve
belgeleri zamaninda gonderilmesini saglamak,

— Mevzuati geredi SGK ve Vergi birimleri vb. kuruluglardan alinmasi gereken belgeleri
almadan 6demeleri yapmamak,

— Birimi ile ilgili ddnemler halinde Faaliyet Raporlari hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

— Birimi ile ilgili ddnemler halinde Birim Performans Plani ile Calisma Planini hazirlamak
ve Ust Makama sunmak,

— Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yapilmasi.

UcUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin Baghlik Yetki Ve Sorumluluklart:
Madde 23- Amirler, birimlerinde kanun, tuzuk ve yonetmelikle belirlenen gorevieri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mabhiyetindeki personeli

yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet
memurlarinin isbirligi icinde galismalari esastir.

Birim Mudurlerinin yetki ve sorumluluklari

— Birim Muaddurleri, birimlerin is ve islemlerini surekli gozetim ve yakin denetim altinda
bulundurarak hizmetlerin verimli bir sekilde yuratilmesini saglar.

— Hizmetlerin yaratulmesinde karsilagilan ve kendi imkanlari ile gozemedigi konulari sirali
amirlerine yazil veya s6zlu olarak intikalini saglar.

— Gorev tanimlamasinda koordine ve isbirligi gereken mugterek galisma igeren konularda
gorev alacak personeli belirler.

— Hizmetle ilgili olarak mudurluge basvuran kigilerin merci ve muhatabidir.

— Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akigina uygun olarak surekli, verimli ve
guvenli yaratulmesini saglamakla gorevli ve sorumludur.

— Birimdeki personelin édullendiriimesi ve tecziyesi hakkinda st amirlere bilgi sunar ve
islem yapilmasini saglar.

— Birimde yurGtilmesi gerekli isbdlimuna yapar; isbirligi saglar, personelin gérev dagihmi
ve degisiklik tekliflerini Genel Sekretere bildirir.

— Biriminde yUratilen ¢calismalari Gst amirlerinin denetimine hazir bulundurur.

— Miath evrak ve igleri zamaninda takip ederek, genel arsive gonderiimek Uzere hazir
hale getirerek, Ust amirinin imza veya onayina sunar.
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— Personele yonelik kigisel is planlarini hazirlar, tebli§g eder ve buna dayali birimlere
yonelik galisma ve is programlarini hazirlar.

— Stratejik plan ve bu planin élgtlmesine yonelik performans plani ile ilgili aylik sonuglari
bir sonraki ayin ilk haftasi sonuna kadar ilgili birime sunar.

— Standart Dosya Plani uygulamasini ve arsive gonderilecek evraklarin takibini yapar.

Gorevlilerin sorumlulugu

— Birimde galisan tiim gorevliler, bagta Devlet Memurlari Kanunu ile is Kanunu olmak
uzere diger kanunlarda kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili
hakimlerden ayri olarak, kendilerine verilen igleri genel is sisteminin akisini aksatmayacak
bicimde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik olarak Ustlerine kargi sorumludurlar.

— Birim gorevlileri birim galigmalariyla ilgili olarak karsilagilan sorunlari ve onerilerini birim
muddarlerine intikal ettirir.

— Birim gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallari ve standart dosyaya ait
yonetmelikte belirlenmis usul ve esaslara uymak durumundadir.

— Birim gorevlileri ¢alismalarinda kullandiklari devlete ait her tarli mal ve esyanin
kullaniminda birinci derecede sorumludur.

— Birim gorevlileri performans olgimine esas olmak Uzere kendilerine verilen 6lgim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler.

— Birim memurlari ve diger gorevliler kanun, tizik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara
ve amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yukimli ve goérevlerinin iyi ve dogru
yarutilmesinden amirlerine kargi sorumludurlar.

Yazigma Kurallar Ve Kanallari

— il Ozel Idaresi’'nin yazisma usul ve esaslari 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi
Gazetede yayinlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ve “Standart Dosya Plani” huikumlerine uygun olarak yuratalar.

— 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 66. maddesi geregince kamu kurum ve
kuruluglariyla dogrudan yazisabilir.

Genel Sekreterin imzalayaca@ Evraklar

— Dogrudan Vali tarafindan yuratilen ve yuratilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar
disinda kalan is ve islemlerin goérev boélimine goére yuratilip sonuglandirilmasi ve
imzalanmasi,

— Valinin onayina sunulacak tasarruflarin 6n igslemlerinin yuratulmesi ve gerekli yazilarin
uygun gorugle imzalanmasi,

— Tum kamu kurum ve kuruluglarina emir ve talimat icermeyen yazilar

— Memur ve isgi personelin (Birim Madurleri harig) kanun, tizuk, yonetmelik ve s6zlesme
hiikiimlerine aykiri olmamak sartiyla gérev yerini degistirmek ve il igi gérevlendirme onaylarini
imzalamak,

— 3202 sayill Kanuna gore memba tahsis ve Tevzi komisyonlarinin kurulmasina ait
onaylar,

— Ihtilafsiz Memba Tahsis ve Tevzi komisyonu kararlarinin onaylanmasi,

— I Ozel idaresine bagli personellerin gérev dagilimini diizenleyen yazilar,

— il Ozel idaresinin gdérev alanina giren konularda Kanunlar ve Yénetmelik geregi
verilecek 2.ve 3. sinif gayri sihhi milessese ruhsatlarin imzalanmasi (ilgelerde Kaymakamlar),

— idareye bagli is makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar,

— TUim memurlarin derece-kademe yukseltimesi onaylari, (Vali tarafindan yetki devri
yapildi ise)

— Memur personelin ve S/S iscilerin Ucretsiz izin onaylari,

— SIS (isci) personelin terfi ve emeklilik islemleri ile ilgili onaylar,

— SIS (isci) personelin pozisyon ustii onaylar

— SIS (isci) personelin terfi onaylari,

— Merkezi Bitceden il Ozel idaresi hesaplarina aktarilan &deneklerin gelir-6denek
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kayitlarini imzalamak, (Vali tarafindan yetki devri yapildi ise)

— il Genel Meclisi ve il Enciimeninde gérisiilmesi gereken konularla ilgili Valilik
Makamina yapilan teklif yazilarinin uygun goérusle imzalanmak,

— Intisas Komisyonlarindan gelen raporlara géris vermek,

— i Ozel idaresi ile ilgili konularda ilge Ozel idarelerine yazilan yazilarin imzalanmasi,

— Memur vyargilanmalarinda adli yargi tarafindan istenilen evrak ve belgelerin
gonderilmesine iligskin islemlerin Ust yazilarinin imzalanmasi,

Genel Sekreter Yardimcisinin imzalayacagi Evraklar

— il Ozel idaresine bagl birim midurlerinin il ici tasit onaylari ve Vali tarafindan il disi
gorev onaylari alinmig personelin tagit goreviendirme onaylari,
— Madteahhitlere noter vasitasiyla gekilecek ihtarnamelerin imzalanmasi,
— 4734-4735 Sayili kanunlara gore Idare Yetkilisi olarak imzalanmasi gereken
yazilari imzalamak,

Birim Miidiirlerinin imzalayacag Evraklar
— Tum sahislara gidecek emir ve talimat icermeyen yazilar,
— Genel Sekreter onayina sunulan yazilarin imzalanmasi,
— Yeni bir hak veya yukumluluk dogurmayan, bir direktif veya icra talimati icermeyen,
Genel Sekreterin goras ve takdirini gerektirmeyen mutat yazilarin imzalanmasi,
— 4734-4735 Saylli kanunlara gére Harcama Yetkilisi ve Ihale Yetkilisi olarak
imzalanmasi gereken yazilari imzalamak,

Evrakin Alinmasi, Havalesi Ve Dagitimi

il Ozel idaresi’nin fiziki sartlari dikkate alinarak;

— il Ozel idaresi merkez hizmet binasina gelen her tiirli posta evraki genel evrak
gorevlileri tarafindan alinarak, acilip kayda gecirilip Genel Sekreter, Yazi isleri Midirtnin
gormesi gereken evraklar tasnif edilerek dosyalar halinde havaleye sunulacaktir.

— Gizli, kigiye 6zel vb. her turli evrak agilmadan direkt olarak Genel Sekreter makamina
sunulacaktir.

— Sikayet ve ihbar mahiyeti tasimayan dilekgeler dogrudan Genel Sekreter veya
gorevlendirecegi kisi ilgili birimlere havale edilecektir.

— lgili birimler tarafindan yazilan tim yazigsmalar giden evrak i¢ kayit defterine
kaydedilecek daha sonra ilgili dairelerin bulundugu genel evrak birimlerinde kayit iglemlerine
tabi tutularak posta islemi yapilacaktir.

— Birim Muddurleri, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisinin gérmesi ve bilmesi
gereken yazi ve dilekgeler hakkinda gerekli bilgileri vereceklerdir.

— Tum birimlere dagitilan evraklar ile dig yazigsmalarin evraklarinin kademelere goére
tesliminde mutlak surette zimmet defteri kullanilacaktir.

— Her birim mudurlagandn ve bagh birimlerinin E-Posta adresleri olacak ve e-postalar her
gun sabah ve 6gleden sonra kontrol edilecektir.

Evrakin Alinmasi:

— Evrak burosuna gelen her turli evrak, evrak burosu gorevlileri tarafindan kaydedilir,
tasnifi yapilir; “Genel Sekreter’in gérecegi”, evraklar makamlara sunulur. Evraklarin havalelerini
muteakip ilgili birimlere dagitilir.

— Evraklarin kayit ve havalesine iligkin kage evrakin 6n yaziunde bulunur, 6n yazun yeterli
olmamasi halinde kase ve havale, evrakin arka yuzine yapilir.

Birimlerde Evrakin incelenmesi ve Gereginin Yapilmast:

— Evrak blrosu tarafindan birimlere gonderilen havaleli evraklar oncelikle i¢ kayit
defterine iglenir ve birim madurlerine sunulur.

—Birimlere havale edilen evrakin igerigi birim mudurleri tarafindan incelenir, evraka esas
olacak islem yapilir, evrakla ilgili goris ve bilgisine ihtiyag duydugu durumlarda Ust amirine
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konuyu intikal ettirir ve alinacak gortuse uygun olarak islemi gergeklestirir.

— Evraklar ile ilgili hazirlanacak olan yazigmalarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller hakkinda yonetmelik ve Standart Dosya Planina uygun olarak yazilir, parafe
edilip dosyasi ile birlikte yetkili sirali amirlerin imzasina sunulur.

islemi Tamamlanan Evrakin Génderilmesi:

— il Ozel idaresi ve bagli birimler tarafindan hazirlanan ve imzalari tamamlanmis olan her
tirli evrak énce “i¢ kayit giden evrak” defterine kaydedilir. i¢ kaydi tamamlanan evrak, ilgili
Birim tarafindan goénderilecek belge ayristirilarak genel evrak defterine kaydedilerek postasi
yapilr.

— Gonderilen evraklar igerisinde mahiyeti geregi taahhtl, iadeli taahhatll, APS, kargo
gibi yollarla gdénderilmesi gereken evraklar, genel evrak sorumlularina bildirilir.

Dosyalama igleri

Madde 24-

Il Ozel idaresi ve bagh tim birimlerin dosyalama sistemi, Yazi isleri MudrlGgi tarafindan
koordine edilir.

Arsiv isleri

Madde 25-

— il Ozel idaresi ve bagli birimler tarafindan kendi birim arsivleri olusturulur, kurum arsivi
ise Yazi isleri Mudurliigi’niin sorumlulugunda olusturulur.

— Arsiv hizmetlerinin istenilen duzeyde gerceklestirilebilmesi ve arsivden zaman
icerisinde yararlanilabilmesi icin hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlari
hazirlanarak birim igerisinden arsiv sorumlulari belirlenir.

— il Ozel idaresi is ve islemlerinde kullaniimayan ancak gerektiginde basvurulmak (izere
kanun geregi belirli bir sire saklanmasi zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” hikkimleri gergevesinde Yazi isleri Midurligi sorumlulugunda
yaratalar.

— Saklama suresi tamamlanmis olan evraklar kayitlardan gikarilarak Arsiv Komisyonunca
degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Duzenleyici ve Son Hukumler

Madde 26- il Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiritiilmesine yénelik birim
muadurliklerinin gorev ve yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve Vali’nin onayi ile

yapilr.

~ Madde 27- il Ozel idaresine bagl Hukuk Misavirligi, Birim Mudurlikleri, ilige Ozel
Idareleri gorev alanlarina giren konularda ve diger mevzuat gergevesinde yonetmelik, yonerge,
tizUk vb. hazirlayarak Genel Sekreter ve Vali'nin imzasiyla [I Genel Meclisi'ne sunulmasini
saglar.

Madde 28 — il Genel Meclisinin 07.02.2008 Tarih ve 18 Sayili Karari ile uygun gériilen
Yonetmelik yurarlukten kaldiriimistir.

—Yururluk
Madde 29- Bu yénetmelik, il Genel Meclisi kararini miteakip Kanunun éngérdigu sireyi
takiben mahallinde yayimlandiktan sonra yurarlige girer.

—Yuritme
Madde 30- Bu yonetmelik hukumlerini BARTIN Valisi yaratur.
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