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T.C.
ARDAHAN iL OZEL IDARESI
BiRiM GOREVYETKILERIi VE CALISMA YONERGESI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
AMAC

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 35. maddesi geregince,
Ardahan il Ozel idaresi’nde olusturulan birimlerin gérev, yetki, calisma ve sorumluluklarinin
belirlenmesine iligskin usul ve esaslari diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonergenin hikimleri Ardahan il Ozel idaresini ve bagh ilge Ozel idarelerini
kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu yo6nerge; 5302 Sayil il Ozel idaresi Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,
4735 Sayilll Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu, 5286 Sayili
Koy Hizmetleri Genel Mudirliginin Kaldirilmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun, 3572 Sayili isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair KHK Degistirilerek
Kabuline Dair Kanun, 3194 Sayili imar Kanunu, 3213 Sayili Maden Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 5355 Sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu, 5442 Sayili il idaresi Kanunu,
2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu, 4562 Sayili Organize Sanayi Bolgeleri
Kanunu, 442 Sayih Kéy Kanunu, 2918 Sayili Karayollari Trafik Kanunu, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 Sayili i§ Kanunu
ve Il Ozel idaresini ilgilendiren diger kanun hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu Yodnergenin uygulanmasinda;

Vali ARDAHAN Valisini,

il Genel Meclisi : ARDAHAN il Genel Meclisini,

il Enciimeni : ARDAHAN il Enciimenini,

Genel Sekreter : ARDAHAN il Ozel idaresi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimecisi :ARDAHAN il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcisini,
Hukuk Birimi : ARDAHAN il Ozel idaresi Avukatini,
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Ilce Ozel idare Mudiiri : ARDAHAN llce Ozel idare Mudiirlerini,
Birim Mudiri : ARDAHAN il Ozel idaresi Birim Midirlerini,
Ust Y 6netici -1l Ozel idarelerinde Vali’yi ifade eder.
IKINCIi BOLUM

Ardahan il Ozel idaresi Teskilati ve Gorevleri
VALI
Gorevin Kisa Tanimi:
Madde 5- Vali, il Ozel idaresinin basi ve tizel kisili§inin temsilcisidir.
Valinin Gérev ve Yetkileri: (5302 Sayil il Ozel idaresi Kanununun 30. maddesi)

a.il Ozel idaresi teskilatinin en tst amiri olarak il Ozel idaresi teskilatini sevk ve idare etmek, |l
Ozel idaresinin hak ve menfaatlerini korumak,

b.il Ozel idaresini stratejik plana uygun olarak yonetmek, il Ozel idaresinin kurumsal
stratejilerini olusturmak, bu stratejilere uygun olarak butceyi, il Ozel idaresi faaliyetlerinin ve
personelinin performans o6lgutlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek,
bunlarla ilgili raporlari meclise sunmak,

c.il Ozel idaresini devlet dairelerinde ve térenlerde, davaci veya davali olarak da yargi yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek,

d.il Enciimenine baskanlik etmek,

e.il Ozel idaresinin tasinir ve tasinmaz mallarini idare etmek,

f.il Ozel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek,

g. Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sézlesme yapmak,

h.il Genel Meclisi ve Enciimen kararlarini uygulamak,

i.Bitceyi uygulamak, bitcede Meclis ve Encumenin yetkisi disinda kalan aktarmalari yapmak,
j .1l Ozel idaresi personelini atamak,

k.il Ozel idaresi, bagh kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek,

1.Sartsiz bagislari kabul etmek,

m.il halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu icin gereken dnlemleri almak,
n.Butcede yoksul ve muhtaclar icin ayrilan 6denegi kullanmak,
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0.Kanunlarla il Ozel idaresine verilen ve il Genel Meclisi veya il Encimeni Kkararlarini
gerektiraieyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

iL GENEL MECLISI
Gorevin Kisa Tanim

Madde 6- il Genel Meclisi, il Ozel idaresinin karar organidir ve ilgili kanunda gdsterilen esas ve
usullere gore ildeki segmenler tarafindan secilmis tyelerden olusur. (5302 Sayili il Ozel idaresi
Kanununun 9. maddesi)

iL ENCUMENI
Gorevin Kisa Tanimi

Madde 7- il enciimeni valinin baskanhginda, genel sekreter ile il genel meclisinin her yil kendi
uyeleri arasindan sececegi ¢ Uye ve valinin her yil birim amirleri arasindan sececegi iki Uyeden
olusur. Valinin katilamadigr encimen toplantisina Genel Sekreter baskanlik eder. Enclimen
toplantilarina; ilgili birim amirleri, giindemdeki konularla ilgili olarak gorisleri alinmak iizere
Vali tarafindan oy hakki olmaksizin cagrilabilir. (5302 Sayili il Ozel idaresi Kanununun 25.
maddesi)

GENEL SEKRETER
Gorevin Kisa Tanimi

Madde 8- il o6zel idaresi hizmetlerini vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat
hukimlerine, il genel meclisi ve il enciimeni kararlarina, il 6zel idaresinin amag ve politikalarina,
stratejik plan ve yillik galisma programina gore diizenler ve yuritur. Bu amagla il 0zel idaresi
kuruluslarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini g6zetir ve saglar.

Genel Sekretere Bagh Birimler
Madde 9-

1.Genel Sekreter Yardimciligi
2.Hukuk Birimi

3.AB Proje Birimi

4.ilge Ozel idare Mudurliikleri
5.Birim Mudarlikleri

BIRIMLERIN GOREVLERI
1.GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
Gorevin Kisa Tanimi

Madde 10- Genel Sekreter tarafindan verilen il 6zel idaresi gorev ve hizmetlerini; Genel
Sekreter adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat hukimlerine ve il 6zel idaresinin amag ve
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politikalarina, stratejik plan ve yillik calisma programina goére, birimler arasinda koordinasyonu
saglayarak diizenler ve yiritir.

GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Bagli Birimler

I .Mali Hizmetler Mudurluga

2.insan Kaynaklan ve Egitim Mudurlugi
3. Encimen Middrligu

4. Yaz isleri Mudirligi

5. isletme ve Istirakler Mudurligi
6.Satinalma Mudarlugu

7.Géle ilge Ozel idare Mudurlugi
8.Hanak ilce Ozel idare Mudurliigi
9.Posofilge Ozel idare Midurlugu
10.Cildir ilge Ozel idare Mudirlugi
Il .Damal ilge Ozel idare Mudiirliigi

GENEL SEKRETER YARDIMCISI
Bagli Birimler

1 Yol ve Ulasim Hizmetleri Mudurlagu
2. Plan Proje Yatirim ve insaat Midurliigi
3. imar ve Kentsel lyilestirme Miidirlagi
4. Su ve Kanal Hizmetleri Mdurlugu

5. Destek Hizmetleri Mudurlagu

2.HUKUK BIiRiMi VE SUNULAN HIiZMETLER
Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 11- Hukuk Birimi, Genel Sekretere bagl olarak gorev yapar. Ardahan il Ozel idaresi* nin
ve bagdh birimlerinin hukuk danismanligindan ve idareyle ile ilgili tim davalarin takibinden
sorumludur. (Avukat Temsil Etmektedir.)

1-Vali ve Genel Sekreter tarafindan intikal ettirilen ve hukuki, mali, idari ve cezai sonug
dogurabilecek tum konular hakkinda hukuki goris bildirmek

2-Kurum hizmetlerinin yapilmasinda gerekli gorilen hukuki konularda Vali ve Genel Sekretere
musavirlik yapmak, kurum ve birimlerinden Genel Sekreter’in havalesi ile intikal ettirilen
konularda hukuki yardim yapmak ve istenen konularda hukuki go6ris bildirmek.

3-Hukuki ihtilaflara meydan vermemek icin, duruma muttali olunmasi halinde kurum
menfaatlerini koruyucu ve anlasmazliklara ¢6zim getirici hukuki tedbirleri zamaninda almak.

4-i1 Ozel idaresi leh ve aleyhine acilmis ve acilacak her tirlii hukuki icrai ve idari davalar ile
islerine ait mahkeme hakem ve mercii kararlarinin takip, savunma ve gereklerini yapmak.
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5-idare lehine sonuglanmis ve icraya intikal etmis idare alacaklarinin icra dairelerinde tahsilini
ve tahsil edilen paralarin zamaninda idare hesabina yatirilmasini saglamak.

6-Adli ve idari davalarla her tirli icra takiplerinde gerekli bilgileri hazirlamak, adli, idari
davalari ile icra takiplerinde mahkemeler, hakemler, icra daireleri, dava ve icra isleri ile ilgili
tebligleri kabul etmek, ilgili sair merciiler nezdinde Valilik Makamini temsil etmek.

7-Kurum adina akdedilecek sdzlesme ve anlasmalarin, hukuki ihtilaf dogurmayacak sekilde ve
kurum menfaatleri dogrultusunda yapilmasina yardimci olmak.

8-Kurumca hazirlanan veya Valilik ile diger kurum ve kuruluslardan goéris alinmak Uzere
gonderilen kanun, tizik ve yonetmelik taslaklari hakkinda hukuki gorus bildirmek.

9-Kurum leh ve aleyhindeki her turlii dava ve icra takiplerini merkezden veya gerektiginde
mahallinde takip etmek ve ettirmek.

10-Kurum adina ihtarname, ihbarname duzenlemek, adli ve idari yargi mercileri ile icra daireleri
ve noterden kuruma yapilacak tebliglere cevap vermek.

11-Adli ve Iidari yargi mercileri, icra midirlikleri ile resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar
nezdinde idareyi temsil etmek.

12-Hukuki islerle ilgili is akisini diizenlemek, yénetmek ve denetlemek.

13-Kendisine havale olunan kanun, tizuk, yonetmelik, genelge ve talimat gibi dizenlemeler ile
ilgili calismalara katiimak.

14-Hukuki goéris olusturmak uzere, olusturulan kurumlar arasi komisyonlarda idaremizi temsil
etmek.

15-Vali ile Genel Sekreter tarafindan verilen ve mevzuatta 6ngoriilen benzeri gorevleri yapmak.

16-Vali ve Genel Sekreter tarafindan kendilerine havale edilen; kurum leh ve aleyhinde acilan
davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, iliskin butiin hukuki ve idari islemleri yiritmek,
kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak.

17-Adli ve idari yargli mercilerinden, icra dairelerinden ve Noterden kuruma yapilacak tebliglere
cevap suresi icerisinde cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak.

18-Hukuk Musavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara katilmak.

19-Kurum personeli hakkinda diizenlenen ve Vali veya Genel Sekreterce gonderilen fezleke,
sorusturma ve inceleme raporlari hakkinda gereken hukuki islemleri yapmak.

3.ILCE OZEL IDARE BiRIMLERI VE SUNULAN HiZMETLER

Gorevin Kisa Tanimi;
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Madde 12- 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 35 inci maddesine gore ilgelerde Ozel idare
islemlerini yirutmek amaciyla, ilge Ozel idare teskilatinin olusturulmasi 6ngdriilmis olup,
Kaymakama bagl olarak is viritimini organize etmek ve il Ozel idaresi biitcesinden ilgesi igin
ayrilan 6denegin yasa ve mevzuata uygun bir sekilde kullaniimasini saglamaktir.

1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak. (Harcama yetkilisine yardimci
olmak Uzere hazirlayip onayina sunmak.)

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler géz 6niinde
bulundurmak suretiyle butce tekliflerini hazirlamak. (Harcama yetkilisine yardimci olmak lizere
hazirlayip onayina sunmak.)

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak. (Harcama yetkisine yardimci olmak Uzere hazirlayip
onayina sunmak.)

4-Merkezi idarenin; il/ilge Teskilati kuruluslarina aktarmis oldugu 6denekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gergeklestirmek.

5-Ayrintili harcama programi hazirlamak. (Harcama yetkilisine yardimci olmak (zere hazirlayip
onayina sunmak.)

6-Ayrintili harcama programina uygun Odenek talep etmek ve 6denek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ve 6denek sti harcama yapmamak (izere
Harcama Yetkilisine yardimci olmak.

7-Muhasebe yetkilisi Mutemedi olarak asagida belirtilen Ozel idare hizmetlerini yiiriitmek.

8-Aylik Hesap belgelerini 3 (ug) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret
tasdikli ve Muhurli) Mali Hizmetler Mudurligine sunmak, Uclinct suretini Birimde hazir
bulundurmak.

9-Kamu alacaklarini ve gelirleri tahsil etmek
10-Yasal dayanagina uygun giderleri hak sahiplerine 6demek.

11-Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tum mali islemlerin kayitlarini tutmak ve raporlamak.

12-Banka is ve islemlerinin takip ve kontrolu.
13-Odemelerle ilgili 6denek kontroluiniin yapilmasi ve takibi.

14-Odemeye iliskin mevzuatinda ongoriilen belgelerin tamam olup, olmadigi ile maddi hata
bulunup bulunmadidi kontrol edilerek, hak sahiplerine 6demelerin yapilmasi.

15-Odemelerde yetkililerin imzasinin aranmasi.

16-Hak sahiplerinin kimliklerine iliskin bilgilerin kontrola.

Adres: Kaptanpasa Mali. Kongre Cad. No:44 Ardahan
Tel: (478)211 58 12 Faks No: <478)211 48 40

E-Mail: bilgi@ardahanozelidare.gov.tr Sayfa 8


mailto:bilgi@ardahanozelidare.gov.tr

17-Muhasebe kayitlarinin bilgisayar ortaminda tutulmasi.
18-Muhasebe raporlarinin alinmasi.

19-Muhasebe is ve islemlerine iliskin defter kayit ve belgeleri hazirlamak, muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak.

20-Vergi Daireleri, Sigorta ve Emekli Sandigina kesintileri 6demek.
21-Emanet, Bltce Emaneti, Teminat Mektuplari ile ilgili is ve islemleri yapmak,
22-icra, Temlik, ilam ve Layihalarin takibi.

23-Yardimcl hesaplari da kapsayacak sekilde ay sonu dizenleyecekleri Mizanlari, Aylik hesap
belge ve cetvellerini en gec takip eden ayin besine kadar merkez muhasebe birimine sunmak.

24-Tasimr ve Tasinmaz Mal Yoénetmelik hiikiimlerine uygun Ozel idare menkul ve gayri menkul
mallarinin kayitlarini tutmak ve korunmasi, bakimi, takibi ile kontrolini saglamak, Mali
Hizmetler Midurligine sunmak ve geregini yapmak.

25-Bitce kesin hesabini, Yoénetim donemi hesabini ve mali istatistikleri Hazirlamak ve Mali
Hizmetler Mudurligune sunmak.

26-ilce Kaymakaminin belirleyecedi gorevleri yiiritmek.
4. BIRIM MUDURLUKLERI

Madde 13- il 6zel idaresi, Genel Sekretere bagl olarak sayilan gérevleri yapmak iizere merkez
teskilatinda asagida yer alan birimlerden olusur.

4.1- Destek Hizmetleri Mudurlugu

4.2 -Encimen Mudurlagi

4.3 -Satmalina Midurlugi

4.4 -imar ve Kentsel iyilestirme Mudirligi
4.5 -insan Kaynaklan ve Egitim Midarlugi
4.6 -Isletme ve istirakler Mudirlugi

4.7 -Mali Hizmetler Midurligu

4.8 -Plan Proje Yatirim ve insaat Madurliigi
4.9-Su ve Kanal Hizmetleri Madurluga
4.10-Yaz isleri Mudirligi

4.11-Yol ve Ulasim Hizmetleri Mudurlugi

4.1-DESTEK HIZMETLERiI MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER
1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak.

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler g6z 6niinde
bulundurmak suretiyle bitce tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
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4-Aynntili harcama programi hazirlamak

5-Ayrintili harcama programina uygun odenek talep etmek ve 6denek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek usti harcama yapmamak.

6-Odenek kullanimina iligkin ust yo6neticinin (Vali) ic genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek hizmetleri gerceklestirmek.

7-Birimin Harcama ve gerceklestirme gorevini Yururlukte bulunan Mevzuata uygun yiritmek.
Harcama Evraklarini 3 (li¢) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Miuhirlid) Mali Hizmetler Muduarlugine goéndermek, uUglncl suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Merkezi Idarenin; il Teskilati kuruluslarina aktarmis oldugu odenekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gergeklestirmek

9-Ydurdrlikte bulunan mevzuatin 6ngdrdigiu sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecedi gorevleri yapmak.

Satin alma hizmetleri:

10-i1 Ozel idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiritilebilmesi icin Destek Hizmetlerinin
kisa ve uzun vadeli olarak planlanmasi gerekli calismalarini yapmak .

11-il  Ozel idaresince (Ozel kalem haric) ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimlarmi
gergeklestirmek, Matbu evrak basim islerini yaptirmak ve Tasinir mallarin bakim, onarim ve
tamirini saglamak. Kendi teknik kadrosu ile yapilabilecek Biro bakim onarim (Kugik Onarim)
islerini yapmak.

12-Tagimr Mal Yonetmeligi esaslarina uygun Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini ve Il
Konsolide Gorevlisini belirlemek, Tasinir mallarin kaydini, Tasinir Mal Ydnetmeligine uygun
olarak tutmak. Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini Muhasebe yetkilisine, Tasinir Kesin Hesap
Cetvelleri ile Tasinir Kesin Hesap icmal Cetvellerinin bir niishasini, Bitcelerinin uygulama
sonuglarini kesin hesaba baglayacak mercilere (il Genel Meclisi) génderirler.

13-Araglarin muayene, trafik sigortalari islemlerini ve vize islemlerini takip etmek
Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Hizmetleri

14-Arac¢ ve makinelerin, ekipman ve yedek pargalarim, teknik ¢zelliklerini ve miktarlarim tespit
etmek, gerekli olan yedek parga, akaryakit madeni yag gibi malzemelerin teminini saglamak.
(Plan Proje Yatirim ve insaat Mudirligince satin alinacak akaryakit madeni yaglari teslim
almak ve ambarlama, stoklama, giris c¢ikis islemlerini gergeklestirmek.)

15-Tasarruf tedbirleri gergevesinde, makine, ekipman ve yedek parcalarin ikmal ve stoklama
sistemin ihtiyacini karsilayacak sekilde gelistirmek, ambarlama, stoklama, giris ¢ikis islemlerini
(ayniyat islemlerini) gerceklestirmek.
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16-Makine Parkinda bulunan, makine ekipmanlarinin ariza tespit raporlarini hazirlamak ve
arizalarinin idaremiz atdlyelerince giderilmesini, bakim, onarim islemlerinin gerceklestirilmesini
sajlamak, idare atdlyelerinde yapilamayan ariza ve bakimlarin ise disarida yaptiriimasini
saglamak.

17-Yilhk yatirnrm programlarinin gerceklestirilmesinde kullanilan makine ve ekipmanlarin
periyodik bakimlarinin yapiimasi.

18-Atdlyelerde, malzeme, yedek parca ve tecghizat Gretimini planlamak ve gerceklestirilmesini
saglamak.

19-Teskilatimiz makine parkina, satin alma ve hibe olarak eklenen makine ve ekipmanlarin sicil
kartlarini diizenlenmek ve Yeni teknolojilerle arag ve is makinelerinin takibini yapmak.

20-Yatinm ve is programlarina bagli olmak U(zere, birimlerden talep edilen makine ve
ekipmanlarinin sevk ve idaresini saglamak.

21-Yilhk is programlarinin uygulamalarindan arta kalan zamanlarda, ciftciler, 6zel ve tlzel
kisiler tarafindan talep edilmeleri halinde, eneiji ve tasima gibi her turli masraflari, talep eden
tarafindan karsilanmak ve Meclisin belirledigi kira karsihigi makine ekipmanlarin protokolle
calistirnlmasi islemlerini yiritmek.

22-Yilhk yatirnm programlarinda kullanilmak Gzere, gerektiginde Ara¢ ve makine ekipman
kiralanmasini yapmak.

23-Makine kontrol karti ile makinelerin nerede calistigi, ka¢c km - kac saat calistigini, ne kadar
akaryakit ve madeni yag sarf ettigini, lastik tekerlekli aracglarda, lastiklerin ne zaman verildigini
takip etmek.

24-Tuketim malzemelerinin yillik sayim, devir ve terkin islemlerini yapmak, terkin edilen
makine ve ekipmanlarin satis ve degerlendirilmesini saglamak.

25-Arag ve makine alimma iligkin is ve islemleri yapmak.
26-Hurda satisi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
27-Uygulanan Faaliyetlerin kesin hesaplarini hazirlamak.

28-Sofor ve Operatorlerin  ginlik mesailerinin takibi ve resmi kurallara uygun olarak
calismalarini saglamak.

29-Gunluk goreve g¢ikacak olan araclarin sevk ve idaresini saglamak.

30-Hizmet araglarinin tasarruf tedbirlerine ve mevzuatina uygun verimli kullaniimalarini
saglamak.

31-is ve is guvenli§i konusunda tespit edilen kurallara uyulmasini, bunlarla ilgili kontrol
edilecek cihaz ve makinelerin kontrollerinin zamaninda yapilmasini ve belgelerinin
dizenlenmesini saglamak, konuyla ilgili tedbirleri almak.
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32-Konulari ile ilgili hizmet igi egitimleri yapmak ve yaptirmak.
4.2-ENCUMEN BiRIMi MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER
1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak.

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler géz 6niinde
bulundurmak suretiyle butge tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
4-Ayrintili harcama programi hazirlamak.

5-Aynntili harcama programina uygun odenek talep etmek ve 6denek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek ustii harcama yapmamak.

6-Odenek kullanimina iliskin ust yo6neticinin (Vali) i¢c genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek ve hizmetleri gergeklestirmek.

7-Birimin Harcama ve gergeklestirme goérevini Ydrurlukte bulunan Mevzuata uygun yuritmek.
Harcama Evraklarini 3 (li¢) suret duzenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Miuharlad) Mali Hizmetler Muduarlugine goéndermek, Gclncl suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Muhtar maagslarina ait ddeneklerin takip ve kontroliini yapmak ve harcama ve gergeklestirme
gorevini yuritmek.

9-insan kaynaklan ve Egitim Midurliigince hazirlanarak teklif edilen izin onay belgelerini
uygun gorusle, Genel Sekreterlik Makaminin onayina sunmak.

10-Ydrdrlikte bulunan mevzuatin dngorduglu sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve aynca
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

11-i1 Genel Meclisi ve il Enciimeni sekretaryasi islemlerini yiriitmek ve raportorligini yapmak.
12-i1 Genel Meclis Uyelerinin dzliik islemlerini yiiritmek.

13-i1 Genel Meclisi, Meclis Komisyonlari ve il Encimeni toplantilarinda raportérlik
hizmetlerini ylrutmek.

14-i1 Genel Meclisi ve il Enciimeni toplanti salonlarinin ihtiyaglanni gidererek hizmete hazir
tutulmasini saglamak.

15-i1 Genel Meclisi Uyeleri ve il Enciimeni Uyelerinin huzur haklarina ait islemleri yiriitmek.
16-Birim Arsivini olusturaiak ve giincelligini korumak.
17-I1 Encimeni gindemini hazirlanmak ve hazirlanan gindemin Enciimen Uyelerine

dagitilmasini saglamak.
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18-i1 Enciimeni giindemini, giindem sirasina gére Enciimen karar defterine kaydetmek.

19-I1 Enciimeninde alinan kararlari varsa muhalefet serhleri ile beraber Enciimen karar defterine
kaydederek lyelere imzalatmak,

20-11 Enciimeni karari alinarak islemi tamamlanan dosyalari ilgili birimlere gondermek.

21-il Enciimeninin ayni zamanda 2886 Sayili Kanuna gére ihale komisyonu olmasindan dolay!,
ihale komisyonu sekretarya hizmetlerini yuritmek.

22-11 Genel Meclisinde gorisilmek tzere gonderilen teklifleri Meclis giindemine almak ve
islemlerini yapmak.

23-i¢ ve Dis Birimlerden gelen tekliflere gére Meclis giindeminin hazirlanmasi islemlerine
yardimci olmak ve Giindemin il Genel Meclisi Uyelerine dagitiimasi.

24-11 Genel Meclisi toplantilari konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

25-11 Genel Meclisinde alman Kkararlari Baskan ve Katiplere imzalatmak ve Meclis karar
defterine kaydetmek.

26-11 Genel Meclisinde yapilan gériismelerin sesli ve gériintiilii kayitlarini tutarak tutanak haline
getirmek.

27-11 Genel Meclisi karari alinarak islemi tamamlanan dosyalari ilgili birimlere géndermek.

28-11 Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarinin ( iade edilenler dahil ) birer érnegini ekleri ile
birlikte 1.0.1. Mali Hizmetler Midurliigine vermek.

Basin ve Halkla iliskiler Hizmetleri :
29-idare ile gorsel ve yazil basin ve yayin kuruluslari arasindaki iliskileri saglamak.

30-ihtiyac duyulan ginlik, haftalik, aylik, gazete ve dergileri alarak, idaremizle ilgili kisimlarini
arsivliemek.

31-Kdose yazilari, fotograflar ve basin yoluyla dile getirilen istek ve sikayetlerin ilgili birimlere
ulastiriimasini saglamak ve sonuclarini takip etmek.

32-idare etkinliklerini ve calismalarini fotograf ve film olarak kaydetmek ve arsivlenmesini
saglamak.

33-Haber, duyuru ve basin biltenlerinin hazirlanmasi, basimi ve dagitilmasini saglamak.
34-Gerektiginde basin toplantilari diizenlemek.

35-idare ile vatandas arasindaki saglikli iletisimin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak.
36-Internet tzerinden olusturulmus Internet sitesine gelen iletileri dederlendirmek.
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37-Halkla iliskiler konusunda idare personelini egitmek.
38-Bilgi Edinme Mevzuatini uygulamak.
4.3-SATIN ALMA MUDURLUGU VE SUNULAN HiZMETLER

1-il Ozel idaresine bagli birimler ile Ozel idare biitgesinde ddenekleri bulunan Kamu Kurum ve
Kuruluslarin 4734 sayili kanun kapsamindaki her turli mal ve hizmet alimlari ile yapim isleri
ihalelerini gerceklestirmek,

2-4735 sayili kanun gere@i yapilan ihaleleri s6zlesmeye baglanmak Uzere ilgili harcama birimi
mudarligine teslim etmek,

3-ihale komisyonu olusturmak ve gerekli takibi saglamak. Ayrica komisyon gérevlilerine ihale
giintinden en az on (10) gun dnce gerekli tebligleri yapmak,

4-Her turld yapim , mal ve hizmet alimlarmm idari sartnamelerini hazirlayarak ihaleye hazir
duruma getirilmesini saglamak,

5-ihale ilanlarinin zamaninda ve ilgili yerlerde duyurulmasini saglamak, ilan giderlerinin ilgili
birim muddrliklerince ddenmesi igin gerekli evraklarin génderilmesini saglamak,

6-KiK, Kamu Kurum/Kuruluslari ve Yiiklenici Firmalar ile gerekli yazismalari zamaninda
yapmak,

7-EKAP isleyisini gerceklestirmek,

8-i1 Ozel idaremiz birimleri ile diger kurum ve kuruluslarin tim ihale is ve islemlerinin
gerceklestirilmesi icin her tirli personel destegini almak,

9-ihale mevzuatini siirekli takip etmek ve bu konuda diger birim mudurliiklerini bilgilendirmek,

10-ihale Mudirlagince ihalesi gerceklestirilen mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin
davetiye, kesinlesen ihale kararinin bildirilmesi, szlesmeye davet, ihalelere yapilacak olan
itirazlara cevap yazilarinin Satin alma Midird imzasi ile gerceklestirilmesi.

11-Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
4.4-IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER
1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak.

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler géz 6niinde
bulundurmak suretiyle butce tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.

4-Ayrintili harcama programi hazirlamak.
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5-Aynntili harcama programina uygun odenek talep etmek ve 6denek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek usti harcama yapmamak.

6-Odenek kullanimina iliskin dst yoneticinin (Vali) i¢c genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek hizmetleri gerceklestirmek.

7-Birimin Harcama ve gerceklestirme gorevini Ydururlikte bulunan Mevzuata uygun yuritmek.
Harcama Evraklarini 3 (li¢) suret dizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Muhirli) Mali Hizmetler Mdudirligine gondermek, uUglinct suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Merkezi Idarenin; il Teskilati kuruluslarina aktarmis oldugu &denekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gerceklestirmek

9-Ydurirlikte bulunan mevzuatin 6ngorduglu sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

imar Hizmetleri

10-5302 sayili il Ozel idaresi Kanunun 6. maddesine gore; il cevre diizeni planini Ardahan
Belediyesi ile birlikte yapmak, yaptirmak.

11-Belediye mucavir alan sinirlan disindaki alanlarin imar planlarini her élgekte imar plani ve
imar plani tadilatlarini yapmak, yaptirmak.

12-Belediye miicavir alan sinirlari disindaki alanlarda imar uygulamasi, irtifak hakki tesisi, ifraz
ve tevhit islemlerini yapmak.

13-Belediye mucavir alan sinirlan disinda ve koy yerlesik alanlarindaki yapi ve tesislere iliskin
imar plan onama stirecini tamamlamak ve buna bagl yapilarin insaat ruhsatlarini, yapi kullanma
izin belgelerini diuzenlemek.

14-Kagak yapilasmanin énlenmesine esas eylem planlarini hazirlamak.

15-Kdylerde kdy yerlesik alanlarinin tespitini yapmak, il Ozel idaresi yetki alani icerisindeki
halihazir haritalann ve 442 sayili Kéy Kanunu kapsaminda imar planlarinin hazirlanmasini
saglamak.

16-i1 Ozel Iidaresi yetki alani igerisindeki yapilasmaya esas zemin etiit raporlannin
hazirlanmasini ve onama sidrecinin tamamlanmasini saglamak.

17-3194 Sayili Kanuna aykiri yapilari denetlemek, imar cezasi ve yikim Kkararlarini aldirip
uygulamak.

18-Miulga Toprak ve Tevzii Komisyonlarinca ge¢mis yillarda koylerde yapilan arazi dlgimu ve
dagitimi sonucunda tanzim edilen pafta ve kayitlara iliskin mahkemeler ve sahislarca istenilen
bilgi ve belgeleri hazirlamak ve Evvelce dagitilan arazilerde Danistay, Mahkeme ve idari
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Kararlari geregince yapilmasi lizumlu tashih, takyit ve i1slah islemlerini dagitim tarihindeki meri
hikimlere gore yuritmek.

Emlak ve istimlak Hizmetleri:

19-idaremiz miilkiyetinde, yonetiminde ve kullaniminda bulunan tasinmazlari, Kamu idarelerine
ait Taginmazlarin Kaydina iliskin Yonetmelik hiikiimlerine uygun tutmak ve mali yili takip eden
ay sonuna kadar mali hizmetler birimine gondermek.

20-Mulkiyeti il Ozel idaresi adina kayith tasinmazlarin tevhit, ifraz ve yola terk ile ilgili is ve
islemleri ile 5304 Sayilh Tapu ve Kadastro Kanunu geregince gayrimenkullerin tapularinin
alinmasi, ilgili belediyeye emlak beyannamelerinin verilmesi is ve islemlerini yapmak.

21-il Ozel idaresinin gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina, trampa
edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin akar haline
getirilmesine dair 5302 Sayilh il Ozel idaresi Kanununun 10. maddesi geregince yetkili
organlardan karar alinmasina ve alman kararlarin uygulanmasina iliskin is ve islemleri yapmak.

22-Milkiyeti il Ozel idaresine ait olup, kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi, mistakil
dikkan, otopark vb... tasinmazlarin, 2886 Sayili Kanun geregince kiralama is ve islemlerini
yapmak.

23-Miilkiyeti il Ozel idaresine ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan tagsinmazlarin
isgalden arindiriimasi ile isgalcilere 2886 sayili Kanunun 71. ve 75. maddeleri geregince gerekli
is ve islemleri yapmak.

24-Kiralamalar ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere
intikali ile ilgili is ve islemleri ylriutmek.

25-GoOrev alanina giren hizmetler icin imar planinda ayrilan 0Ozel ve tlizel Kkisilere ait
tasinmazlarin 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu hikumleri geregince yapilacak is ve islemlerini
yuritmek.

26-Milkiyeti Kamu Kuruluslarina ait olup, imar planlarinda okul alaninda kalan taginmazlarin,
222 Sayili ilkdgretim ve Egitim Kanununun 62. ve 65. maddeleri geregince, il Ozel idaresi adina
tahsis ve devirlerinin yapilmasi is ve islemlerini yapmak.

27-1380 Sayili Su Uriinleri Kanunu ile 167 Sayili Yer Alti Sulari Kanunu geregince, 2886 Sayili
Kanunun 51. maddesine g6re Devletin Hikum ve tasarrufu altindaki yer alti ve yer istii sularinin
kiralama is ve islemleri ile kiltir baligr tretimi yapilmak tGzere G&l ylzeylerinin Kiralama is ve
islemlerini yapmak

28-Lojman ve hizmet binalarinin bakim ve onarim ihtiyacini tespit etmek ve plan, program
cercevesinde yapmak.

29-Lojmanlarm tahsisi, tahliyesi, muracaatlara iliskin puanlama islemleri gibi is ve islemlerin
2946 Sayih Kamu Konutlari Kanunu ve ilgili Y6netmelik hikiimleri geregince yapilmasi
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30-Tasinmazlar ile ilgili diger her tirli idari is ve islemleri yapmak.

Gelir Hizmetleri:

31-Tasinmaz mallarin kira ve satis gelirlerinin takip ve tahsilini saglamak.

32-3194 Sayili imar Kanunu geregince, verilen imar para cezaiarinin tahsilini saglamak.
33-Su Uriinleri ve Yer alti Su Kaynaklari Kira Gelirlerinin tahsilini saglamak.

34-Belediyelerden Tasinmaz Kultir Varliklarinin  Korunmasina Katki Paylarini tahsilini
saglamak.

35-167 Sayili Yer alti Sulari Hakkindaki Kanun geregince, kaynak sulari kirasini tahsilini
saglamak.

36-Kiy1 Kanununa muhalefet kapsaminda tahakkuk etmis alacaklarimizin tahsiline ait is ve
islemleri ylrutmek.

37-Diger vergi ve risumlarin takip ve tahsilini saglamak.

38-Yukanda Belirtilen Gelirlerin Tahakkuk ve takibini yapmak 6183 Sayili Kanun hukimlerini
uygulamak ve Takipli tahsil edilemeyen kamu alacaklarint Hukuk birimine bildirmek.

Cevre Koruma ve Kontrol Hizmetleri:

39-Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi

40-Kirsal alanda arazinin ve dogal kaynaklarin verimli sekilde kullaniimasi ve korumasi.
41-ilimizin dogal bitki, hayvan varliji ile dogal zenginliklerinin korunmasi ve gelistirilmesi.
42-Cocuk oyun alanlarinin ve parklarin tesis edilmesi.

43-Ata sporlarinin ve Sportif faaliyet yerlerinin tesis edilmesi

44-Yesil alanlarin ve Koy meydanlarinin diizenlenmesi.

Kudeb ve Kultir Hizmetleri:

45-i1 genelinde bulunan korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinin tespit, tescil ve
incelenmesine yardimci olmak, kayitlarini tutmak, envanterlerini yapmak korunmalarina ydnelik
calismalari yuritmek, ilgili kurumlarca ihtiya¢ duyulan destedi saglamak.

46-i1 genelinde 5226 sayili kanunla degisik, 2863 sayili kiltiir ve tabiat varliklarini koruma
kanununun gorev verdigi kurumlar ile sivil toplum orgitleri, géntlli sponsor kuruluslar ile
halkimizla isbirligi saglamak ve gelistirmek, yapilacak her tirli destedi koordine etmek.
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47-Tarihi eserlerimizin tanitim ve korunmasina yonelik olarak kurs, egitim, seminer vb
organizasyonlari planlayarak yiriutmek, yayin yapmak, toplumda kdiltir varhdinin bilincini
yerlestirmek.

48-Kentsel sit, tarihi sit, arkeolojik ve dogal sitlerde korunmaya ydnelik olarak yapilacak
denetimlere destek saglamak.

49-Kamu kurum ve kuruluslarr ile gonullu kisi ve kuruluslarin tarihi eserlerle ilgili faaliyetlerini
koordine etmek ve destek saglamak.

50-ilcelerde kiiltiir ve sanat hizmetlerini en (st diizeyde hizmet vermek {zere kiltir ve sanat
evleri acilmasini saglamak, bunlarin koordinasyonunu ve ihtiyaclarini karsilamak tzere gerekli
deste@i vermek.

51-Koruma ve restorasyon projeleri hazirlamak, teknik ve taleplerin hazirlanmasi, yerel
imkanlarla yapilabileceklerin siiratle tamamlanmasini saglamak, uygulamasini denetlemek.

52-Tasinmaz kultir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalari
oncesinde yaply incelemek ve yapilacak onanma iliskin kosullann belirtildigi onarim On lIzin
Belgesi dizenlemek.

53-Tasinmaz kultir ve tabiat varhiklari, bunlarin koruma alanlari ve sit alanlarinda, tadilat ve
tamiratlann 0zgun bi¢cim ve malzemeye uygun olarak gerceklestirilmesini denetlemek, uygun
bulunanlara Onanm Uygunluk Belgesi diizenlemek.

54-Tadilat ve tamirat kapsaminda baslanilan onarimlarda esasli onarim gereginin yapiya uygun
olmadi§i saptanmasi durumunda onarimi durdurmak konuyu belgeleriyle tabiat varliklarini
koruma bolge kurulu midarlagine iletmek.

55-Tasinmaz kultur ve tabiat varligi parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan
ve yurdrlukteki yasal dizenlemelere gére ruhsati bulunan tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve
tamirat uygulamalanna, varsa koruma amacli imar plani kosullan da dikkate alinarak izin
vermek ve denetlemek.

56-Koruma bolge kurullar tarafindan onaylanmis rélve, restitlisyon ve restorasyon projelerine
iliskin uygulamalari denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar icin Kullanma izin
Belgesi diizenlemek.

57-Tasinmaz kiltur ve tabiat varliklari ile bunlarin korunma alanlarinda koruma yuksek
kurulunun ilke kararlari, koruma bdlge kurulu kararlarina aykiri ve ruhsatsiz olarak yapilan
insaatlar ile koruma amaclh imar planlarindan, plana, sitlerde sit sartlarina aykm olarak insa
edilen yapilar hakkinda imar mevzuatina gore gerekli islemleri yapmak, uygulamayi durdurarak
konuyu belgeleriyle birlikte, Tabiat Varliklarini Koruma Bélge Kurulu Middirligune iletmek.

58-Tescilli kultir varhklarinin mail-i inhidam olmalari halinde can ve mal guvenliginin
saglanmasi icin gerekli islemleri yaparak durumu Tabiat Varliklarini Koruma Bdlge Kurulu
Madarlagine iletmek.
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59-Kiltir ve tabiat varhiklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan
mekanlarin ve islevlerinin korunmasina yonelik programlan hazirlamak, bu amagla yapilacak
uygulamalara iliskin islemleri yuritmek.

60-2863 sayili kultur ve tabiat varliklarini koruma kanunu ile 3194 sayili imar kanununa aykiri
uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye ve Cumhuriyet Savciligina bildirimde bulunmak.

61-Restorasyon asamasinda c¢alisacak is gucinin egitimini saglamak, kalici elamanlar
yetistirmek.

62-Belediyelerden Tasinmaz Kiltir Varliklarinin Korunmasina Katki Paylarini Tahsil etmek,
Sekreterya Hizmetlerini Yuritmek ve Valinin denetiminde; Kultir Varhklarinin Korunmasi ve
Degerlendirilmesi amaciyla hazirlanan projeler kapsaminda kullanmak.

Ruhsat ve Denetim hizmetleri:

63-3213 Sayili Maden Kanununun I(a) Grubu Madenlerle ilgili Ydnetmelik geregince, Devletin
Hukim ve Tasarrufu altinda bulunan alanlardaki (l/a) Grubu Maden sahalarini ihale yoluyla
kiralamak, ruhsatlandirmak, kira sozlesmesi ve yenilenmesi islemlerini yapmak. Kiralarin
Tahakkuk ve Takip islemlerini gerceklestirmek ve Mali Hizmetler Birimine bilgi vermek.

64-3213 Sayili Maden Kanunu I(a) Grubu Madenlerle ilgili Yonetmelik geregi, kendi mulki
icinde I(a) Grubu Maden ruhsati almak isteyen gercek ve tlzel Kisilerin muracaatlari
degerlendirilerek ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinin yetkililerinden olusan komisyon
marifetiyle yapilan gerekli inceleme ve degerlendirme sonucunda, olumlu gorus alinmasi halinde
isletme ruhsati vermek.

65-Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhi§i Maden isleri Genel Miudirlugince, ruhsatlandirilan
maden sahalar ile 1l Ozel idaresince ruhsatlandirilan 1(a) Grubu Maden sahalarindan, Devlet
hakki ve Ozel idare paylarinin Tahakkuk ve Takip islemlerini gerceklestirmek ve Mali Hizmetler
Birimine bilgi vermek.

66-i1 Ozel idaresince verilen l(a) Gurubu Maden isletme sahalarinda iretilen madenin sevk
edilmesinde kullanilan sevk irsaliyelerinin verilmesi ve denetim islemlerini yapmak.

67-927 Sayili Sicak ve Soguk Maden Sularinin istismari ve Kaplicalar Tesisati Hakkindaki
Kanun geregince (Jeotermal mevzuati), kamu ve tuzel kisilere sicak su kullanma ruhsati vermek
ve denetlemek, tahakkuk eden Idare alacaginin, Tahakkuk ve Takip islemlerini gerceklestirmek
ve Mali Hizmetler Birimine bilgi vermek.

68-4733 Sayili Tiitiin, Tutin Mamulleri, Tuz ve Alkol Isletmeleri Genel Mudurliguniin yeniden
yapilandiriimasi ile Titin ve Titin Mamullerinin Uretimi, ic; ve Dis Alim ve Satimina, 4046
Sayili Kanunda ve 233 Sayili Kanun Hikminde Kararnamede Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun kapsamindaki satis belgelerinin verilmesi,

69-5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanununun 26. maddesinin (e ) bendinde belirtilen, Il
Enctimeninin gorev ve yetkileri kapsaminda, “Kanunda ongorulen cezalan vermek” hukmi
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geregince, 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gore kolluk kuvvetlerince
diizenlenen cezaya esas tutanaklarin il Enciimenine sunulmasi ve il Enciimeninden c¢ikan
kararlarin ilgili birimlere dagitiminin saglanmasi ile tahakkuk eden cezalarin tahsili igin,
Tahakkuk ve Takip islemlerini gerceklestirmek ve Mali Hizmetler Birimine bilgi vermek.

70-5302 Sayili il Ozel idaresi Kanununda belirtilen il Genel Meclisinin Gérev ve Yetkileri
kapsaminda, “Belediye sinirlari disinda bulunan umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin acilis
ve kapanis saatlerini belirlemek, ilcelerden gelen umuma acgik yerlerin acilis ve kapanis
saatleriyle ilgili bilgilerin il Enciimenine sunulmasi, il Enciimenin den ¢ikan kararlarin ilgili
birimlere dagitimini saglamak.

71-GSM’leri ruhsatlandirmak ve denetimini yapmak.

72-ickili Yerlerin krokilerinin belirlenmesi is ve islemlerini yapmak.
73-11 Saghik Mudiirlugi ve diger Mudirlikler ile Koordineli calismak.
74-Ruhsat ve Ruhsatlarla ilgili Denetim is ve Islemleri Yiriitmek.
Adrese Dayali NUfus Kayit Sistemi Hizmetleri:

75-Adres Kayit Sistemi ve Kimlik Paylasim Sisteminin saglikh bir sekilde yurttulmesi igin
teknik altyapiyr kurmak ve hayata gecirmek.

76-5490 sayili NOfus Hizmetleri Kanununun 51. maddesinin ikinci fikrasi ve Adres Kayit
Sistemi Ydnetmenliginin 7. maddesinin 3. fikrasinin 2. paragrafinda "Adres bilesenlerindeki
degisikliklerin Ulusal Veri Tabanina islenmesinde, Belediyeler, Belediye sinirlari disinda kalan
yerlerde il Ozel idareleri sorumludur.” hikmil yer almaktadir. Diger taraftan, Adres ve
Numaralamaya iliskin Yonetmenligin 6. maddesi ile 4. maddesinin birinci fikrasinin (r) bendine
gore Belediye ve il Ozel idareleri numaralama calismalarini adres standardina uygun yiriitmek
Ulusal Adres Veri Tabanina islemekle gdrevlidir. Hikmitine yer verilmistir.

77-Adres ve numaralamaya iliskin yonetmenli§in 9. maddesi geregince; yap! ruhsati formlari,
yapt kullanma izin belgesi ve yanan yikilan yapilar formu Ulusal Adres Veri Tabanina
islendikten sonra il Ozel idarelerince diizenlenmesi. Hikmiine yer verilmistir.

78-25 Nisan 2006 tarih ve 5490 sayili Nufus Hizmetleri Kanunun 3. maddesinde yap1 belgeleri “
Yapi Ruhsat Formu, Yapi Kullanma izin Belgesi, Yanan ve Yikilan Yapilar Formu” olarak
tanimlanmaktadir. Ayni Kanun 49. maddesinde” il Ozel idaresi ve Belediyeler sorumluk
alanlarindaki adres bilesenlerini adres standardina uygun olarak tanimlayip bunlari
degistirilmeyecek sabit tanitim numaralari vererek mahallindeki butin adresleri kapsayacak
sekilde adres bilgilerini olusturmak ile yukimlidir.” 50. maddesinde “ il Ozel idareleri ve
Belediyeler bu kanun uyarinca belirlenen standartlardaki adres bilgileri ile adres olusumuna
altyapi olusturan yapi belgelerini, belgelerin olusturulmasi ile es zamanh olarak ulusal adres veri
tabanina islemekle yikumludar.” Hikmine yer verilmistir.
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79-Ulusal Adres Veri Tabani’nin gincellenmesi icin Kimlik Paylasim Sistemine badlanarak
sinirlari icerisinde adres bilesenlerini Ulusal Adres Veri Tabaninda glincellestirmek. Ydrurlikte
bulunan mevzuata uygun geregini yapmak.

4.5-INSAN KAYNAKLARI VE EGiITiM MUDURLUGU VE SUNULAN HiZMETLER
1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak.

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler géz 6niinde
bulundurmak suretiyle bitge tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
4-Ayrintili harcama programi hazirlamak

5-Ayrintili harcama programina uygun odenek talep etmek ve 6denek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek isti harcama yapmamak.

6-Odenek kullanimina iliskin Ust yoneticinin (Vali) i¢c genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek ve hizmetleri gerceklestirmek.

7-Birimin Harcama ve gerceklestirme goérevini Yururlukte bulunan Mevzuata uygun yiritmek.
Harcama Evraklarini 3 (ii¢) suret dizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Miuharla) Mali Hizmetler Muduarlugine goéndermek, Gclncl suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Merkezi lIdarenin; il Teskilati kuruluslarina aktarmis oldugu &denekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gerceklestirmek.

9-Birimlerde gorevli memur ve isci personelin izin onay belgelerini, Birim Mudirlerinin uygun
gorusiine ve Genel Sekreterlik Makaminin onayina sunmak.

10-Yururlikte bulunan mevzuatin 6ngdrdigu sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecedi gérevleri yapmak.

Personel Hizmetleri:

11-Deviet Memurlari Kanununun ilgili maddeleri geregince, kurum igi ve kurum disi, naklen
veya agiktan atama ile gorevlendirme islemlerini yapmak.

12-Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddeleri geregince, aday memurlarin asaletlerinin
onanmasi ile ilgili islemleri yapmak ve evraklari tanzim etmek ve Yemin Merasimi Yodnetmeligi
geregince, Asli Devlet Memurluguna atandiktan sonra en ge¢ bir ay i¢cinde yemin merasimlerinin
duzenlenmesi.

13-Askerlik borclanmasi ile ilgili personel tarafindan yapilan talepleri incelemek ve gerekli
evraklarin hazirlanmasini saglamak.
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14-Diger kurumlarda gec¢mis hizmeti bulunan personelin hizmet birlestirilmesi ile okul
bitirmelerine ait intibak islemleri yapmak.

15-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 109. maddesi geregince, Memur Sicil Kitik
Defterini tanzim etmek ve islemek.

16-Calisan personelin durumlarina goére yasa ve yoOnetmelikler geredi kadro cetvelleri
hazirlamak, meclise sunmak, meclis kararlarinin uygulanmasini saglamak.

17-Dogum, 6lum, sihhi, mazeret ve yillik izinleri, il sinirlan ve yurt disina ¢ikma, istifa ile ilgili
is ve islemleri yapmak.

18-657 ve 4857 sayili kanuna gore istindam edilen personelin mazeret izinleri ile hastalik
izinlerine ait islemleri yapmak.

19-Hastalik raporlarinin yénetmelige uygun olup, olmadigim kontrol etmek.

20-Personelin Kilik Kiyafet Ydnetmeligine uygun olarak giyinmesini kontrol etmek, uymayanlar
hakkinda gerekli islemleri yapmak.

21-Her ayin basinda derece ve kademe ilerlemesi yapacak personelin, 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanununun ilgili maddeleri geregince terfilerine ait islemleri yapmak.

22-Ocak ayinin ilk haftasinda, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa g6re personelin toplu
olarak yillik izin onaylarinin alinmasini saglamak amaci ile gerekli evraklari tanzim etmek.

23-5510 ve 5434 Sayili Emekli Sandi§i ile 506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunlara gore emekli
olacak personelle ilgili islemleri yapmak.

24-Tim personelin 6zlik dosyalan ile Memur ve Hizmetlilerin Gizli Sicil Raporlariyla, kadrolu
isci personelin, ilgili yonetmelikler uyannca, gizli sicil raporlannin diizenlenmesi ve sicil
dosyalannda muhafaza edilmesini saglamak.

25-Sonlar1 (0) ile (5) olarak biten yillarin en ge¢ Subat ay1 sonuna kadar Memur Personelin Mal
Bildiriminde bulunmasini saglamak,

26-Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri hakkinda yénetmelik geregince, her yil igin Il
Enciimeninden iki tyenin i1 Ozel idaresi Memur Disiplin Kuruluna secilmesine ait teklifleri
hazirlamak ve il Enciimenine sunmak,

27-isci Disiplin Kurulu ile ilgili Toplu Sozlesmeler geregi is ve islemleri yapmak.
28-Gorevde yukselme (sinavla) ile ilgili is ve islemleri yapmak.
29-Pasaport alacak personelin yazismalanni yapmak.

30-4857 sayili Yasa Hukumlerine gore istihdam edilen gecici iscilerin ¢alistinlmalari icin Vize
Yetki Devri Genelgesine gore Valilik Makamindan Onay almak
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31-Gegici lscilerin yil  baslarinda  SSK il Midurligiine, ise Tekrar Giris Bildirgelerini
hazirlayarak gondermek.

32-Gegici iscilerin 4857 Sayili Yasa uyarinca hizmet akitlerinin sona erecegini belirlenen sire
icerisinde kendilerine bildirmek.

33-Guvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmalarina iliskin islemleri yapmak.
34-Personelin giinliik devam izlenimlerini hazirlamak ve takip etmek.

35-Siirekli ve gecici liscilerin Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanli§i, Bolge Calisma
Mudurligine, giris-gikislarmi bildirmek.

36-iscilerin Toplu Is S6zlesmesi ve 4857 Sayili Yasa Hiikiimleri uyarinca, hizmet siirelerine gére
yillik izin sdrelerini belirlemek, kullanilan izinlerin takibini yapmak ve dilekgelerini 6zlik
dosyalarinda muhafaza etmek.

37-iscilerin Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerine gore 6denecek Ucretlere iliskin gundelikleri
belirlemek.

38-iscilerin iki giinden fazla aldiklari saglik raporlarinda, isci is Gérmezlik Belgesi diizenleyerek
SGK il Miidiirlagiine géndermek.

39-Personelin ddil ve ceza ile ilgili islemlerini yapmak.

40-Midurlagumize intikal eden yiyecek, giyecek, vb. sosyal hak yardimlarla ilgili personellerin
fiilen yaptigi gorevleri tespit etmek ve personel isleri ile ilgili olabilecek diger mal ve hizmet
alimlarmin ihalelerini yapmak.

41-Sigorta Prim Bildirgelerinin siirelerinde diizenlenip SGK ‘ya verilmesini saglamak.
42-Toplu Is Sézlesmesi ve diger is goriisme dncesi ve sonrasl is ve islemlerini yapmak.

43-Sendika Uyelik yazismalari ve sendika aidati kesintisi listesini yapmak, 6deme birimine
intikali ve 6denmesini takip etmek.

44-Nakdi ve ayni haklarin 6demelerin yasal sire icerisinde yapilmasini saglamak, yasalardan ve
sozlesmelerden dogan diger haklarin takibini yapmak.

45-Resmi kurumlar ile idare icinde gerekli miath evraklarin formlarini dizenlemek ve
dagitimlarini yapmak.

46-1daremiz gorev alanina giren diger idari islemleri ve yazismalari yapmak, sonuglandiriimasini
saglamak.
Egitim Hizmetleri:

47-i1 Ozel idaresi Birim Midirliklerinin, hizmet ici egitimlerini organize etmek, egitim yeri ve
gorevlilerini belirlemek ve egitimi gerceklestirmek.
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48-i1 Ozel idaresi Birim Midirliuklerinin, mesleki ve teknik egitimlerini organize etmek, egitim
yeri gorevlilerini belirlemek ve egitimi gerceklestirmek.

49-il Ozel idaresi hizmetlerinde verim ve kaliteyi artirmak igin egitim calismalarina 6nem
vermek, bu kapsam da il Ozel idaresi is gérenlerine Kamu Yonetim Sistemi ile ilgili egitim
vermek.

50-i1 Ozel idaresini Kamu Yonetim Sistemine goére ve goérev tanimlarina gére calismalarini
saglamak.

51-11 Ozel idaresinde iSO 2222 9001 -2000 standardinin sartlarini, yasal sartlan, hizmet alanlari
ihtiyac ve beklentileri karsilayarak hizmet alanlari memnuniyet dizeyinin yukseltilmesi ve
faaliyetleri performansinin sirekli iyilestirilmesi icin bir kalite yonetim sistemi olusturmak.

52-i1 Ozel lidaresi hizmetlerinde, hizmet ve personel Kalitesi ile vatandas memnuniyetini
artirmak, vatandas memnuniyetini 6lgmek icin calismalar yapmak, aynca anket uygulamalari ve
yiz yize gorismeler yoluyla vatandas memnuniyetini dlgmek

53-11 Ozel idaresi hizmetlerinde verimliligi ve etkinligi artirmak.
54-is gérenlerin motivasyonuna énem vermek.
55-Y 6netimin surekli gelisimini ve denetimini saglamak.

56-657 sayili kanuna tabi olarak istihdam edilen personelin mesleki ve hizmet ici egitim
programini hazirlamak ve gerekli egitimin yapilmasini saglamak.

57-4857 sayill kanuna tabi olarak istihdam edilen personelin mesleki ve hizmet ici egitim
programini hazirlamak ve gerekli egditimin yapilmasini saglamak.

58-Lise ve dengi okul, yiuksekokul ile fakiiltelerde okuyup, okullari i¢cin mecburi olan stajlarini
kurumumuzda yapmalart uygun gorlilen 06grencilerin  stajlarini ilgili  Mudurluklerde
yaptiriimasini saglamak, staj dosyalannin okullarina génderilme islemlerini yiritmek.

59-Kamu kurum ve kuruluslarinca veya 6zel kuruluslarca yapilacak olan egitim seminerlerine
kurumumuzdan uygun olan personellerin goérevlendirilmesi yapilarak egitim almalarini
saglamak.

Sivil Savunma ve Acil Durum Hizmetleri:

60-Acil Eylem Plani hazirlamak.

61-Sivil Savunma, acil yardim ve kurtarma hizmetlerini diger kuruluslarla koordineli yuritmek.
62-Tesislerin glvenlik sistemini ihtiyaca gore guncellestirmek.

63-Yangindan korunma ve onleme tedbirlerini tespit etmek, personelini egitmek, teskilatini
kurmak, prova yaptirmak, teskilleri denetlemek.
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64-Gorevleriyle ilgili Birimler arasi genel koordinasyonu sadlamak, egitim yaptirmak.

65-Buylk yanginlar, yikim, sel baskini, kuraklik, cevre kirlenmesi ve salgin hastaliklar
doneminde halka goturiilen kurtarma, ilk yardim, gegici olarak barindirma, yedirme, giydirme ve
sosyal yardim saglama hizmetlerini saglamak amaciyla gerekli planlamalari yapmak

66-idareye ait bitin bina ve tesislerin korunmasi amaciyla 8 er saatlik 3 vardiya olarak
ndbetlerin tutulmasini saglamak

67-No6betci memurun koruyucu givenlik talimatinda belirtilen hususlar dahilinde c¢alismasini
saglamak.

68-Resmi tatil ve belirli gunlerde ¢ekilen bayraklari Tlrk bayragi kanununun 3. ve 7. maddesine
uygun olmasina dikkat edilerek, Tirk bayraginin asiimasini saglamak.

69-Afet sonrasi Gegici olarak barindirma, yedirme, giydirme ve sosyal yardim sadlama
hizmetlerini ilgili kuruluslarla birlikte saglamak.

70-Gonullu kurum, kurulus ve kisilerle koordinasyon saglamak.

71-7126 sayih Sivil Savunma Kanunu ve buna bagh 6/3150 sayili Sivil Savunma ile ilgili sahsi
mukellefiyet, tahliye ve seyreklestirme, planlama ve diger hizmetler tizigu ve Sivil Savunma ile
ilgili teskil ve tedbirler tuzugu ile nobetgi memurlarin gorev ve sorumluluklari ile calisma
sekillerini gosterir yonetmelikler dogrultusunda her tirli gorevleri yerine getirmektedir. Bu
gorevler arasinda en 6nemli olanlari disman saldirilan, tabi afetler, blyik yanginlara karsi
halkin mal ve can kaybinin asgari diizeye indirilmesi, hayati ehemmiyete haiz her tirli resmi ve
Ozel tesis ve tesekkillerin korunmasi ve faaliyetlerinin devami icin acil tamir ve 1slahi, savunma
gayretlerinin sivil halk tarafindan azami surette desteklenmesi ve cephe gerisi maneviyatinin
muhafazasi amaciyla her tirli silahsiz koruyucu ve Kkurtarici tedbir ve faaliyetlerdir. Bu
faaliyetler icin cesitli gruplardan olusan ekipler meydana getirmek, bu ekipleri hazirlanan Sivil
Savunma Plani icerisinde gostermek

72-711 sayili ndébetci memurlugu kurulmasi ve olagan Ustl hal tatbikatlarinda mesainin 24 saat
devamini saglayan kanun, 2935 sayili Olagan Ustii Hal Kanunu, 2941 sayili Seferberlik ve
Savas Hali Kanunu, 6/7337 karar sayili Nobet¢ci memurlannin gdrev ve sorumluluktan ile
calisma sekillerini gosterir yonetmelik, 6/6851 sayili devlet tarafindan kullanilan binalann
yangindan korunmasi hakkmdaki ydnetmelik,  Bagsbakanlik sivil olagan Usti hal savas
hazirliklan planlama direktifi ve il Ozel Idaresi nobetci memurlugu 6zel talimatlari
dogrultusunda olagan Usti hal veya seferberlik ve savas hali gereklerini yerine getirmek uzere 24
Saat Sureli Calisma Plani hazirlamak ve Bu planda gerekli tiim calisma gruplarini ve talimatlan
belirtmek

73-Savas hallerinde, hasara ugramasi muhtemel hayati dneme haiz tesislerin onarim plani ile
uygulama usullerini belirten Savas Hasari Onarim Plani hazirlamak ve  gerektiginde plani
uygulamak.
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74-2941 sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanunu, 697 sayili kanun, 90/500 karar sayih
Basbakanlik Seferberlik ve Savas Hali Tuzigu, 91/ 1434 sayili Bashakanhk seferberlik ve savas
hali hazirliklari direktifleri ile 22 Temmuz 2005 tarihli ve 4122711 Sayili Genel Kurmay
Baskanhgi ve icisleri Bakanhg arasinda imzalanan genel  protokol hitkiimlerine dayanilarak
Savas Gorev Plani hazirlamak.

75-28 Aralik 1988 gin ve 20033 sayili resmi gazetede yayinlanan 88/13543 sayili sabotajlara
karis koruma yodnetmeligine gdre Sabotajlara Karsi Koruma Plani hazirlamak. Olaganusti hal,
sikiyénetim, seferberlik, savas sonrasi hallerde iceriden ve disaridan yapilabilecek her tirli
sabotaja karsl koruma konusunda, alinmasi gereken tedbirleri ve uygulama sekillerini belirtmek.

76-Herhangi bir alarm durumunda yapilacak isleri, talimatlari uygulamaya koyabilmek icin Milli
Alarm Sistem Ydnergesi hazirlamak

77-5302 sayili il Ozel idaresi Kanununun 6. maddesi (b) bendi uyarinca Acil Yardim ve
Kurtarma Plani Yonergesi hazirlamak. Bu yonergede ilimiz Merkez ve ilge Belediye sinirlari
disinda herhangi bir dogal afet meydana geldiginde, afetzede vatandaslara en etkin ilk ve acil
yardimin yapilmasini saglamaktir

78-Seferberlik ve savas hali erteleme yonergesindeki talimatlar do§rultusunda, personel kadro
erteleme islemlerini takip etmek.

79-Herhangi bir birimimizde meydana gelebilecek yangina aninda miidahale ederek, mal ve can
kaybini en aza indirip yanginin séndurilebilmesi igin gerekli calismalari yapmak. Bu isleri
yapabilmek icin Yangin Onleme ve Sondiirme Yonergesi hazirlamak.

80-i1 genelinde acil durumlarda ihtiya¢ duyulacak butin alt yapiyr kurmak gelistirmek isler
durumda tutmak bu amagcla gerekli techizat ekipman ve personeli temin etmek acil hallerde
planlar dahilinde ve ilgili kuruluslarla birlikte miidahale etmek.

Arsiv Hizmetleri:

81-Gizli, cok gizil, 6zel, hizmete Ozel, kisiye 0Ozel isaretli zarflarin acilmadan ilgili birimlere
teslimi.

82-11 Ozel idaresi arsivini kurmak ve yoénetmek, arsiv mevzuati geregi, arsiv yonetmelidi ’ni ve
dosya tasnif ve saklama planlarini hazirlamak, gincellemek ve planlarin uygulanmasini
saglamak.

83-idareye ait evrak ve dosyalarin arsivienmesi ve muhafaza edilmesi.
84-Siresi dolan evraklarin yasal mevzuati ¢ercevesinde imhasinin saglanmasi.

85-Arsiv servisi gorevlisi/gorevlileri, her gorevli bu bolimdeki kendi gorevi ile ilgili yetkili ve
sorumludur.

Sosyal Hizmetler:
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86-11 Ozel idaresine ait biitiin arag, gereg, tesis, lojman ve binalarin bir biitin olarak aksamadan
islemesini, bakim, temizlik ve idamesini, personelin mevzuatla duzenlenmis nakil, iase ve
ibarelerine iliskin her tirli sosyal hizmetlerini saglamak, bu amacgla gerekli butin tedbirleri
almak.

87-Haberlesme hizmetlerini ylrutmek, santralin bakim ve santral memurunun dizenli bir sekilde
calismasini saglamak.

88-Ismma Hizmetlerini ylrutmek, kalorifer dairelerinin temizligi, kazanin yakilmasi ve
kullanilmasini talimat dahilinde 6zen ile yerine getirilmesini saglamak

89-i1 Genel Meclis salonunda yapilacak her tirli toplanti ve organizasyonlari diizenlemek,
toplantilarin guvenlik icinde yaptlmasi igin gerekli énlemleri almak.

90-i1 Ozel idaresi binalari ile Vali Konaginin cevre diizenlemesi ve bakimini yapmak.
91-Misafirhane, yemekhane, tesislerinin isletilmesi, bakimi, sevk ve idaresini yapmak.

92-Danisina merkezleri ve ¢ok amacla toplum merkezleri kurmak ailelerin ekonomik sosyal
toplumsal kilturel ve psikolojik sorunlarla bas edebilmeleri i¢in korunmalarini saglamak ve
desteklemek.

93-Gonulli kurulus - kurum ve Kisililerce  koordinasyon saglamak ihtiya¢ sahiplerinin
sorunlarini ¢6zimi konusunda daha etkin hizmetin verilmesi amaciyla miracaatcilara Kizilay,
Diyanet Vakfi, Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi gibi kuruluslarin yardimlarindan
yararlanmalarina rehberlik etmek.

94-Basta sosyal guvenlik disinda kalan o6zirliler olmak (zere, aile bireylerini temel
gereksinimlerini karsilayamayacak durumda olanlara, S.H.C.E.K yurtlarindan ayrilan yasi gelmis
genclere, dogal afetler veya ekonomik yoksunluk nedeniyle yasamlarini en alt diizeyde dahi
surdurmekte guclik ¢eken kisi ve ailelere mikro krediler saglamak

Terorle Micadele Hizmetleri:

95-5233 Sayili Terdr ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkindaki Kanun
geregince il Ozel idaresine verilen Zarar Tespit Komisyonunun sekretarya hizmetlerinin
yaratilmesi.

6331 Sayili Kanun Geregi Is Saghgi ve Guvenligi Hizmetleri

96-Kanun Geregi lIsyerinin daha saghkl ve calisilabilir kosullara getirilebilmesi, isyerinde
calisan is¢i personelin is glvenlik egitimleri ve isyeri saglik hizmetlerinin yerine getirilebilmesi
icin gerekli calismalarin yapilmasi.

4.6-ISLETME VE iISTIRAKLER MUDURLUGU SUNULAN HiZMETLER

1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak.
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2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler géz 6niinde
bulundurmak suretiyle butce tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
4-Ayrintili harcama programi hazirlamak

5.11 Ozel idaresine bagli birimler, isletme ve istirakler arasinda etkin haberlesme, raporlama ve
bilgi akisinin saglanmasi,

6.1l Ozel idaresi ile istirakler ve isletmeler arasinda borg-alacak iliskisinin takibi,

7.11 Ozel idaresi ile istirakler ve isletmeler arasinda dogabilecek idari ve mali konulardaki
problemlerin ¢6zimu Gzerinde ¢alisiimasi,

8.istiraklerin icinde bulundugu idari ve mali sorunlar hakkinda Genel Sekretere Oneride
bulunulmasi ve gorus bildirilmesi,

9.Makine ve ekipman isletilmesiyle ilgili islemleri yuritmek,
10.Gorevle ilgili imalat icin mal/malzeme alimi isi ve islemlerini yuriitmek,

11.Gerek gorilmesi halinde mal ve hizmet alimi ihalelerine iktisadi ve isletme olarak katilmak,
ve bu ihalelerde gerceklestirme ve harcama gdrevlisi olarak gérev almak,

12.i§Ietme, imalat, bakim-onarim calismalarini sevk ve idare etmek,
13.Birim istatistik bilgilerinin tutulmasi, arsivlenmesi ve birlestirilmesini saglamak,

14.Yanlizgam kayak tesisleri, Otel, kafeterya ve eklentilerinin her turl is ve islemlerini yapmak,
kontrollerini saglamak.

15.Yemekhane ile ilgili hizmetlerin her tirlu is ve islemlerinin yurdtilmesi ile mal ve malzeme
aliminin yapilmasi,

16.Kilit Parke ve Tas Kesme tesislerini isletmek, tretimlerini denetlemek,

17. Asfalt Plent tesislerini isletmek ve lretimlerini denetlemek,

18.Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
4.7- MALI HIZMETLER MUDURLUGU VE SUNULAN HIiZMETLER

1-il Ozel idaresinde; Mali Hizmetler Birimi, 5018 sayili Kanunun 60. maddesi geregince
asagida belirtilen gorevleri yapmakla yukimludir.

2-idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini  koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiritmek.
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3-izleyen iki yilin bitce tahminlerini de iceren idare bitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek

4-Mevzuati uyarinca belirlenecek butce ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak ¢denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.

5-Bitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve bltce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

6-ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil islemlerini yiritmek.

7-Muhasebe hizmetlerini yurtutmek.

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

9-idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

10-idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

11-idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiuritmek ve
sonuclandirmak

12-Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda (st yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

13-On mali kontrol faaliyetini yuritmek.

14-i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konulannda
calismalar yapmak

15-Mali konularda (st yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

16-Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkmdaki Yoénetmeligin ikinci
Boluimunde Strateji Gelistirme Birimlerinin  Fonksiyonlari, Gorevleri ve yapilanmasi
tanimlamakta yani Mali Hizmetler Biriminin Yapilanmasi dizenlenmektedir.

17-Buna gbre Mali Hizmetler Birimi;
18-Stratejik Planlama Alt Birimi
19-Butge ve Performans Alt Birimi

20-Muhasebe ve Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi
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21-i¢ Kontrol Alt Birimi  Seklinde &rgitlenecedi tanimlanmistir.
22-Stratejik Planlama Alt Birimi:

23-11 Ozel idaresinin stratejik plan ve yillik performans planlarinin (Yillik ¢alisma ve yatirim
programi) hazirlanmasi, ilgili yasal mevzuat ve planlar cercevesinde; Ozel idare Hizmet
politikasinin belirlenmesi ve hizmetlerinin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirilmasi igin
calisma ve arastirma yapmak.

24-Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikimet programi gergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak (zere
gerekli calismalari yapmak,

25-idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

26-idarenin yontemi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yoaimlamak,

27-idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek
ve genel arastirmalar yapmak,

28-idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yuritmek,

29-idarenin stratejik planlama calismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama surecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama c¢alismalarini koordine etmek.

30-Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini ylritmek.

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

32-idarenin misyonunun belirlenmesi calismalarini yiriitmek.
33-idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek.
34-Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak.

35-Kurum igi kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak

36-idarenin Ustinliik ve zayifliklarini tespit etmek.
37-idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yuriitmek.

38-Ydnetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,
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39-idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

40-Yapilan is ve islemlere iliskin defter kayit ve belgeleri hazirlamak, muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak.

41-Gelen evraklari amirin bilgisine sunmak, amirin havale etmis oldugu evrakin mevzuatina
uygun geregini yapmak

42-Mali Hizmetler Mdird ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.
43-Bitce ve Performans Alt Birimi:

44-i1 Ozel idaresinin mali yil biitgesinin hazirlamak.

45-izleyen 2 yilin biitge tanminlerini hazirlamak.

46-Mevzuati uyarinca belirlenecek butce ilke ve esaslari cergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

47-Kanunlar geregi butceden ayrilan Kanuni paylarin ilgili kurumlara 6denmesi.
48-Mevzuati uyarinca katilim paylarinin 6denmesi.

49-Biitce Kararnamesinde belirtilen hiikiimler dahilinde. il Enciimenince alinan Kkararlar
dogrultusunda Yardim édeneklerinin 6denmesi.

50-Harcama yetkililerine butgeye iliskin gerekli bilgilerin verilmesi.

51-Tahsisi mahiyetteki paralarin gelir ve 6denek kaydinin yapilmasi.

52-Mevzuatin 6ngordugu oOlclde bltce tertipleri arasinda aktarma yapmak.

53-Gerektiginde Ek Bitce hazirlamak.

54-Y1l sonu bakiye 6deneklerin iptal ve devir islemlerinin yapiimasi.

55-11 Ozel idaresinin; il icmal Yonetim dénemi hesabi ve Biitce Kesin hesabini hazirlamak.

56-Muhtar maagslarina ait ddeneklerin takip ve kontroli yapilarak birimlere aktariimasini
saglamak.

57-Yapilan is ve islemlere iliskin Defter kayit ve belgeleri hazirlamak, muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak.

58-Biltce kayitlarint  tutmak, bltce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek

59-Gelen evraklari amirin bilgisine sunmak, amirin havale etmis oldugu evrakin mevzuatina
uygun geregini yapmak.
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60-Mali Hizmetler Mudirl ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.
61-Muhasebe ve Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi:

62-11 Ozel idaresi gelirlerini mevzuatina uygun tahsil etmek.

63-Yasal dayana§ina uygun giderleri hak sahiplerine 6demek.

64-Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tum mali islemlerin kayitlarini tutmak ve raporlamak.

65-Banka is ve islemleri ile takip ve kontrolini Y uritmek.
66-Odemelerle ilgili 6denek kontroliiniin yapiimasi ve takibi.

67-Odemeye iliskin mevzuatinda 6ngoriilen belgelerin tamam olup olmadi§i ile maddi hata
bulunup bulunmadigi kontrol edilerek hak sahiplerine 6demelerinin yapilmasi.

68-Odemelerde yetkililerin imzasinin aranmasi.

69-Hak sahiplerinin kimliklerine iliskin bilgilerin kontrolu.
70-Muhasebe kayitlarinin bilgisayar ortaminda tutulmasi.
71-Muhasebe raporlarinin alinmasi.

72-Muhasebe is ve islemlerine iliskin defter kayit ve belgeleri hazirlamak, muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak.

73-Vergi Daireleri, Sigorta ve Emekli Sandigina kesintileri édemek.
74-Emanet, Butce Emaneti ve Teminat Mektuplari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

75-Bltce kesin hesabini, Ydnetim donemi hesabini ve mali istatistikleri Butce birimi ile birlikte
hazirlamak.

76-icra, Temlik, ilam ve Layihalarin takibi

77-Harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Yoénetim Hesabi Cetvelinde
gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek, onayladiktan (Muhasebe
yetkilisi) sonra, harcama yetkilisine gdndermek.

78-Gelen evraklari amirin bilgisine sunmak, amirin havale etmis oldugu evrakin mevzuatina
uygun geregini yapmak

79-Mali Hizmetler Mudiri ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.
80-i¢ Kontrol Alt Birimi:

81-Kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak,

Adres: Kaptanpasa Mali. Kongre Cad. No:44 Ardahan
Tel: (478)211 58 12 Faks No: <478)211 48 40

E-Mail: bilgi@ardahanozelidare.gov.tr Sayfa 32


mailto:bilgi@ardahanozelidare.gov.tr

82-idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

83-On mali kontrol gérevini yuritmek,

84-Gelir, gider, varlik ve yukimliluklere iliskin mali karar ve islemleri;

85-idare biitcesine uygunlugu yoniinden kontrol etmek.

86-Butce tertibine uygunlugu yoéninden kontrol etmek.

87-Kullanilabilir 6denek tutarina uygunlugu yoninden kontrol etmek.

88-Ayrintili harcama veya finansman programlarina uygunlugu yéniinden kontrol etmek.

89-Merkezi yonetim bltce kanunu ve diger mall mevzuat hiukimlerine uygunlugu yéninden
kontrol etmek.

90-Amaclar ile sonuclar arasindaki farklihgi giderici ve etkililigi artirici tedbirler 6nermek.

91-Gelen evraklari amirin bilgisine sunmak, amirin havale etmis oldugu evrakin mevzuatina
uygun geregini yapmak.

92-Mali Hizmetler Mldurl ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak

4.9-PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER
1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak.

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler géz énlnde
bulundurmak suretiyle butge tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
4-Ayrintili harcama programi hazirlamak

5-Aynntili harcama programina uygun o6denek talep etmek ve 6denek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek usti harcama yapmamak.

6-Odenek kullanimina iliskin Ust yo6neticinin (Vali) ic genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek hizmetleri gerceklestirmek.

7-Birimin Harcama ve gercgeklestirme goérevini Yurdrlikte bulunan Mevzuata uygun yiritmek.
Harcama Evraklarini 3 (li¢) suret duzenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Miuharlid) Mali Hizmetler Muduarlugine goéndermek, Gclncl suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu, 4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu ve ilgili diger mevzuat
cercevesinde gorev alanina giren bina tesis ve diger tasinmazlarin yapim, bakim, onarim ve
tadilatlari ile ilgili her tirld insaat islerini gergeklestirmek.
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9-Merkezi idarenin; il Teskilati kuruluslarina aktarmis oldugu &denekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gerceklestirmek

10-Ydirirlikte bulunan mevzuatin 6ngordiugl sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

Etut Proje Hizmetleri

11-Arsa hukuki bilgilerinin yatirimci kuruluslarca teminini takip etmek.
12-Arsa zemin sual fisi veplankote tanzim islerini yapmak.

13-Vaziyet planlarinin tanzimi ve onaylarini takip etmek.

14-Uygulanacak proje tip degilse, yatirimci kurulusca verilecek ihtiyag programina gore avan
proje tanzim etmek ve yatirimci kurulusga onayini takip etmek.

15-ihale sonrasi arazi ¢calismalarini yapmak
16-Devlet yapilarina ait kullanim sirasinda ¢ikan arizalan yerinde tetkik edip rapora baglamak.

17-Makine tesisatin imal edilen cihazlarina ait (kazan, hidrofor gibi) imalat projelerini onamak
ve imalatin kontrolini yapip rapor dizenlemek, projelerini tasdik etmek, ozel fiyat tespiti
yapmak, gerekli hallerde tesisat projesi hazirlamak.

18-Elektrik tesisati imalat projelerini tasdik etmek, 6zel fiyat tespiti yapmak, gerekli hallerde
tesisat projesi hazirlamak.

19-Statik, tesisat ve elektrik projelerinin mimari proje ve mahal listesine uygunlugunu saglamak.

20-11 Ozel idaresinin bina ve tesislerinin ihtiyac programi ve mimari, avan - kesin-tatbikat proje
ve detaylanni yapmak veya yaptirmak, onaylamak ve onaylanmasini saglamak.

21-Yarisma ve diger ihale usullerine gore yaptirilacak olan proje, zemin etlidu ihalelerini
yapmak, bu hizmetlerin s6zlesmesine gore yapilip yapiimadigini kontrol etmek.

22-Proje ve mesleki kontrollik hizmetlerine iliskin hak edisleri tanzim ve tasdik etmek.

23-Proje ve mesleki kontrollik hizmetlerinin surdirilmesi sirasinda sézlesme hikiumlerinin
uygulanmasini saglamak igin ilgililere ihtar ve ikazda bulunmak ve gerekli hallerde fesih ve
tasfiye olurlarini almak.

24-Proje, zemin etiidi ve mesleki kontrolliik islerinin bitiminde teminatlarin iadesi igin gerekli
islemleri yapmak.

25-Kaoyler igin tip konut projeleri gelistirmek, uygulanmasini tesvik etmek.

26-634 Sayili Kanuna gore cikartilan “Yapilarda 6zarlulerin kullanimina y6nelik proje tadili
komisyonlari hakkinda calisma usul ve esaslari hakkinda ydnetmelik” hikumlerini yerine
getirmek.
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Plan ve Proje Hizmetleri:
27-Birim fiyatlari ile uyumlu olmak Uzere, fiyat analizleri yapmak ve birim fiyatlari hazirlamak.

28-Projelerde kullaniimak tzere harita temin etme ve gerektiginde yerinde harita ¢ikarmak ve
cikarttirmak.

29-Y1lhk etut proje program tekliflerini hazirlamak.
30-Uygulanan projelerin kesin hesaplarini yapmak.

Yatirim ve insaat Hizmetleri:

31-ihalesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

32-ihale islem dosyasi hazirlamak ve gérev alanina giren yapim, mal ve hizmet alimi ihalelerini
yapmak.

33-ihalesi yapilarak tadilatina, yapimina baslanmis bina ve tesisler ile mal ve hizmet alimlari
icin gerekli onaylari vermek ve kontroliini gerceklestirmek.

34-Yapi denetimi verilen yapim islerinin, Bakanliginca ve mevzuatla belirlenen fen ve sanat
kurallarina uygun olarak yapilip yaptimadiginin denetimini yapmak.

35-Denetimi yapilan islerin gecici ve kesin hakkedis, gecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih, is
artislari, revize birim fiyatlara iliskin belgeleri diizenlemek, incelemek.

36-Kesin hesap duzenlemek, kesin kabul (tasfiye ve fesih islemleri dahil) yapmak.

37-Yeni birim fiyat tanzimi, is artislari revize birim fiyatlari hazirlamak.

38-Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dodrultusunda hazirlamak
4.9-SU VE KANAL HIZMETLERI MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER
1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak.

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler géz dniinde
bulundurmak suretiyle bitce tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
4-Aynntili harcama programi hazirlamak

5-Aynntili harcama programina uygun 6denek talep etmek ve 6denek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek usti harcama yapmamak.

6-Odenek kullanimina iliskin dst yoneticinin (Vali) i¢c genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek hizmetleri gerceklestirmek.
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7-Birimin Harcama ve gerceklestirme gorevini Ydururlukte bulunan Mevzuata uygun yiritmek.
Harcama Evraklarim 3 (li¢) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Muhirli) Mali Hizmetler Muadirligine gondermek, Uglinct suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Merkezi lIdarenin; il Teskilati kuruluslarina aktarmis oldugu &denekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gergeklestirmek.

9-Stratejik planlara uyumlu olarak koylerin i¢cme sulari ile askeri garnizonlarin igme ve
kullanma sularinin etiit ve projelerini yapmak ve yaptirmak.

10-igme suyu tesislerine ait sanat yapilarinin tip projelerini yapmak ve yaptirmak.

11-Kdy ve bagl yerlesim birimlerine dere, gol ve barajlardan su almak ve su tasfiye tesislerinin
Ozel projelerini yapmak ve yaptirmak.

12-Birim fiyatlari ile uyumlu olmak Uzere, fiyat analizleri yapmak ve birim fiyatlari hazirlamak.

13-Kdylere igme suyu teminine yonelik sondaj calismalari igin hidrojeolojik etiit yapmak ve
yaptirmak, sondaj kuyusu a¢cmak ve actirmak, acilmis olan sondaj kuyularinin denetimini
yapmak, protokollerini hazirlamak ve kiralama is ve islemlerini yapmak.

14-Projelerde kullanilmak (zere harita temin etme ve gerektiginde yerinde harita ¢ikarmak ve
cikarttirmak.

15-Yeni birim fiyat tanzimi, is artiglari revize birim fiyatlari hazirlamak. ihalesi yapilacak islerin
yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

16-ihale islem dosyas! hazirlamak ve gérev alanina giren yapim, mal ve hizmet alimi ihalelerini
yapmak.

17-Yapilan islerin gecici ve kesin hakkedis, gecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih, is artislari,
revize ve birim fiyatlara iliskin belgeleri diizenlemek, incelemek. Kesin hesap diizenlemek,
kesin kabul yapmak.

18-Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak

19-Yirirlikte bulunan mevzuatin 6ngordiugl sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

Su ve Kanal Hizmetleri:
icme Suyu Hizmetleri
20-Koy ve bagh birimler ile askeri garnizonlara saglikli ve yeterli igme suyu temin etmek.

21-Terfili icme suyu insaatlarinin ENH (Enerji Nakil Hatti) motopomp, trafo, elektro pompaj vs.
gibi malzemeleri temin etmek ve tesisin montajini yapmak yaptirmak.
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22-icme suyu inhtiyaci olan kdy ve baglilarinin istiksaf, etiit proje, yaklasik maliyet ve kontrolliik
hizmetleri ile kesin hesap ve kabullerini yaparak Kéy Muhtarliklarina devir teslimi yapmak.

23-Gerektiginde diger kurumlarin, protokolli islerinin icme suyu tesisini yapmak yaptirmak.
24-Y1lhk programlari stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

25-Birimlerin faaliyetleri ile ilgili programlari yili icerisinde tamamlanabilmesi igin gerekli
denetim ve calismalari yapmak.

26-Yapilan calismalarla ilgili aylik faaliyet isleri yapmak ve yaptirmak.
Sondaj Hizmetleri
27-Saglikh ve yeterli icme suyu temin etmek maksadiyla sondaj kuyulari agmak,

28-Kamu Kurum ve Kurulustan ile Mahalli idareler, gercek ve tiizel kisiler tarafindan talep
edilen igme suyu sondaj taleplerini imkanlar O&lcisinde protokol duzenleyerek bedeli
mukabilinde yapmak, yaptirmak.

29-Acilmis kuyularda debi 6l¢umi, pompa montaji, kuyu gelistirme, v.b ¢alismalari protokolli
ve bedeli mukabilinde yapmak.

Kanalizasyon Hizmetleri

30-Kdy ve kasabalar ile baghlarinin ve toplulastiriimasi gereken yerlesim Unitelerinin ekonomik,
sosyal ve fiziki altyapi tesislerinin projelerini hazirlamak ve uygulamak

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

32-Birim faaliyetlerinin geneli ile ilgili hizmet ici egitimleri yapmak yaptirmak.
33-Yapilan calismalarla ilgili aylik faaliyet raporlari hazirlamak ve ilgili makama sunmak.
Tarimsal Hizmetler:

34-Ulkemiz ciftcisinin ekonomik, sosyal ve kiltirel yonlerden gelistirilmesi icin, kirsal alanda
mevcut Uretim potansiyeli artirilarak gelir ve istihdami artinci faaliyetlere 6nem vermek.

35-Tarimm temel dayanagdi olan toprak ve su kaynaklari gelistirilerek verimin artiriimasi,
Sulama ve Toprak isleri olarak Tarimsal Hizmetler Birimimizin basta gelen gorevidir. Zira ileri
gitmisligin ve zenginligin 6nemli bir godstergesi de sahip olunan toprak ve su kaynaklannm
gelistirilmesi, bunlardan en lst diizeyde yararlaniimasidir.

Sulama ve Toprak Hizmetleri:

36-Yagislarin ve sel sulannm zararlarini énleyici ve depolayici tarim arazileri igin sulama suyu
ve hayvanlar icin igme suyu teminine matuf gblet ve diger tesislerin ; Etit planlama ve projeleri
ile bu projelerin insaatlarini yapmak , yaptirmak.
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37-Toprak erozyonunu onleyici, giderici ve azalticl, toprak ve su dengesinin kurulmasi ve
korunmasini saglayici tedbirleri almak, gerekli tesisleri yapmak ve yaptirmak

38-Sulama suyu ihtiyaci saniyede 500 it.” ye kadar olan sulama tesislerinin kurulmasi, islahi ve
tevsii ile alakali etit, planlama, proje ve programlari yapmak, yaptirmak ve uygulamasini
saglamak

39-Devlet arazilerinin i1slahi, imari ve tarima uygun hale getirilmesi .

40-Devlet sulama sebekelerinde ve diger sulama planlarinda sulama isleri ile ilgili hizmetleri
yapmak ve yaptirmak,

41-Sulu ve kuru tarim arazilerinde toplulastirmaya uygun arazi sahipleri ¢ogunlugunun istegine
bagl arazi toplulastirilmasi igin, etit, planlama, program ve projelerini hazirlamak, hazirlatmak,
tasdikini yapmak, yaptirmak. Toplulastirma sonucunda verilen yeni parselleri maliklerin adina
tescil ettirmek, ifraz islerine konu olmasini 6nlemek igin tapu siciline serh vermek ve
uygulamada gerekli gorildugi zaruri hallerde kamulastirma yapmak. Toplulastirma esas ve
usullerinin nasil yapilacagini yonetmelikle belirlemek .

42-Toprak etidid ve her turld toprak analizleri, siniflandirmalari ve toprak harita raporlari ile
toprak ve su kaynaklari konusunda istatistiki bilgilerin derlenmesi, deg@erlendirilmesi ve
dokiimante edilmesi hizmetlerini yapmak ve yaptirmak

43-Sulama hizmetleri icin; ihtiyagc duyulan arsa ve araziyi satin alma, kamulastirma veya
h&zineden tahsis yoluyla temin etmek ve uygulama sirasinda ihtiya¢ duyulan santiye binalarini
yapmak .

44-Tarla ici hizmetlerin gelistirilmesi ile ilgili olarak DSIi ve diger kuruluslarla yapilan
protokollerin uygulanmasini saglamak

45-Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri yapmak, uygulanmasini takip etmek.
46-Projelerin kesin hesaplarini yapmak .
47-Tesislerin; yenilenmesi bakim - onarimi ve islah ¢alismalarini, yapmak ve yaptirmak.

48-Sulama tesislerinin yapilis amacina uygun olarak isletilmeleri ile bakim ve onarimlannin
yapilmasi igin; gecici kabull takiben, sulama kooperatifi, sulama birligi veya muhtarliklara
devirlerinin yapilmasi.

Toprak ve Su Laboratuvari Hizmetleri
49-Sulama suyu ve icme suyu analizlerini yapmak.
50-Toprak verimlilik analizlerini yapmak.

51-Toprak mekanigi ile ilgili analizleri yapmak.
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4.10-YAZI ISLERIi MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER

1-idarenin gérev ve calisma programi ile ilgili diizenlenen il ici ve il disindaki toplanti, panel,
sempozyum, fuar, seminer vb. gibi etkinliklere katilim konusunda, kurum (st ydneticisinin
talimatlariyla ust diizeyde koordineyi ve iletisimi saglamak,

2-Resmi yazismalarin kanun, ydnetmelik, teblig ve yonergeler dogrultusunda yuritilmesi igin
birimler arasi koordinasyonu saglamak,

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

4-idare ici ve disi yazismalarin dagitim ve koordinasyonunu saglamak,
5-Bayrak kanunu hikiimlerinin il Ozel idaresi binalarinda uygulanmasini sadlamak,

6-BIMER basvurularini takip etmek ve ilgili birimler aracihgiyla gerekli yazismalarin
yapilmasini saglamak,

7-Sikayet ve talep masasi olusturmak,

8-i1 Ozel idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda yiiritecekleri faaliyetlere yonelik gerekli
egitimi vermek ve teknik destegi saglamak,

9-idare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulumunu yapmak,
10-Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasini saglamak,

11-Kurumumuzca yapilan etkinlik ve faaliyetlere yonelik Birim Mudurliklerince teslim edilen
fotografve filmlerin dijital ortamda kaydedilmesini sajlamak ve arsivlemek,

12-Kamu kurum ve kuruluslari ile birim midirliklerinden gelen ihale Ilanlari vb. ilan ve
duyurularin ilan panosunda veya web sayfasinda yayinlanmasini saglamak,

13-Sayisal telefon altyapisinin yonetimi ve yonlendirilmesini saglamak,

14-Bilgi iletisim cihazlarinin ve bunlarin destek tnitelerinin bakim ve onarimlarinin yapilmasi
veya yaptirilmasi ile cihazlarin ¢alisir durumda tutulmasini saglamak,

15-Birim Maudurluklerince yapilan etkinlik ve calismalarin kurumumuz Web sitesinde
yayimlanmasi icin gerekli derlemeleri yapmak,

16-i1 Ozel idaresinin gérsel, yazili basin ve yayin kualluslari ile arasindaki iliskilerini
guclendirmek,

17-Yazih ve gorsel basinda kuruntumuzla ilgili lehte ve aleyhte yayinlanan haberleri, kdse
yazilarini ve fotograflari ilgili makam ve birimlere sunmak ve arsiviemek,

18-idare tarafindan uygun gérilen yayinlar ile haber ve duyuru biltenlerinin basimi ve
dagitilmasini saglamak,
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19-i1 Ozel idaresi’nin tum faaliyet ve etkinlikleriyle, her turlii yatirrm projeleriyle halka
yakinlasmasini saglamak amaciyla, yapilan faaliyetleri ve yatirimlari halka daha etkili bir sekilde
duyurmak, idarenin tanitim ve iletisim etkinliklerini ilgili birim mudurlikleri ile yapmak,

20-Ardahan halkinin idare'den beklentileri ve isteklerinin belirlenmesi icin kamuoyu arastirmasi
yapmak veya yaptirmak, sonucunu ilgili makama sunmak,

21-i Ozel idaresi calisma sonuclarinin kamuoyuna yansitilmasi amaclyla Vali veya Genel
Sekreter tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas olmak tzere ilgili birimlerle koordine
kurarak basin biltenlerini hazirlamak,

22-idareye gelen ve idareden giden tim evraklari “ e-icisleri ” Projesi dahilinde kayit altina
almak, ilgili birim ve kurumlara dagitimini yapmak,

23-“Gizli”, Cok Gizli”, “Hizmete Ozel”, “Kisiye Ozel” vb. evraki teslim almak ve géndermek.
Ayrica posta, e-posta, kargo vb... islemleri yiritmek,

24-3071 Sayili Dilekce Kanunu geregi dilekce sahiplerine alindi belgesi vermek ve geregi icin
dilekgeleri ilgili birimlere ulastirmak,

25-Kurum arsivini birim mdadurlukleriyle koordine halinde idare etmek ve elektronik ortamda
yiritilmesini saglamak

26-Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak,

27-Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmasi igin
komisyon olusturmak ve imha islemlerini birim mudirlikleriyle koordine halinde yiiritmek,

28-Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde; Kurum arsivlerinde saklanmak uzere kalan
dosyalan mevzuata gore birim mudarlukleriyle koordine halinde tasnif etmek ve hizmete
sunmak,

29-Kurum arsivi bunyesindeki arsivlik dosyalan arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her turli
zarar ve zararlilardan korumak tizere gerekli fiziksel dnlemleri almak,

30-i1 Ozel idaremizin fuar, organizasyon ve téren faaliyetlerine yonelik sekreterya is ve
islemlerini yurttmek, bu faaliyetlere yonelik harcamalarda harcama yetkilisi ve gergeklestirme
gorevlisi olarak yer almak,

31-Her turli evrak ve dosyanin standart dosya planina goére dizenlenmesi konusunda
standardizasyon calismalari yapmak, birimler nezdinde uygulanmasini takip etmek,

32-e-devlet projesi kapsaminda yapilacak is ve islemlerin kontrolli ve yiratilmesini saglamak,
33-Bilgisayardaki veri giivenliginin saglanmasina yonelik olarak dnlemler almak, aldirmak,

34-Internet ve e-posta servislerinin ydnetimini ve yonlendirilmesini saglamak,
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35-Genel Sekreterlik Makaminin 6n kabuli olarak, her tirlt is ve islemleri yuritmek, gerek
yonetici danismanhdi gerekse asistanhigi boyutunda halkla ve personelle iliskileri koordine
ederek, bu anlamda hizmetin geredi olan randevulari Genel Sekreter’in koordinesinde
dizenlemek,

36-Genel Sekreter’in ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus glinleri vesaire dnemli gunlerde diizenlenen organizasyonlarda her
tarli protokol ve téren islerini diuzenlemek, yuritmek, zaman ve yerlerini Genel Sekreter’e
bildirmek.

37-Ozel idaresi faaliyet ve hizmetlerin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan kdse yazilari
fotograflar ve basin yoluyla dile getirilen istek ve sikayetlerin ilgili birimlere ulastirilmasini
saglamak ve sonuclarini takip etmek,

38-Makam Santrali, Makam Ulasim Hizmetleri ve Makam Cay ocadl olarak hizmetin
gerektirdigi her tirli titizligin, d6zverinin ve gizliligin saglanmasini temin etmek,

39-11 genelinde cevre hakkinda farkindalik kavrami olusturmak Gzere ilgili kamu kurum ve
kuruluslariyla isbirligi icerisinde bulunmak,

40-i1 Ozel idare birimlerinin kurumsallasmasina ve hizmet verdigi sektérlerde hizmetlerin etkin
ve verimli yurutulmesine yonelik, arastirma ve taramalarla desteklenmis sirekli bir bilgi akisini
olusturmak

41-i1 Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi, bu hizmetlerin
gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artiriimasi, ortaya cikabilecek aksakliklarin giderilmesi
hususlarinda gerekli calisma ve arastirmalarin yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak,

42-idarenin web sayfasinin diizenlenmesi ve giincellenmesini sadlamak, ayrica idaremiz
birimlerince yayinlanmasi istenen ihale ilanlari, meclis kararlari, yonetmelik, duyurular vs.
yayinlamak.

43-Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
4.11-YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER
1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak.

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler géz 6nlnde
bulundurmak suretiyle butge tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
4-Ayrintili harcama programi hazirlamak.

5-Ayrintilh harcama programina uygun 6denek talep etmek ve 6denek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek 6denek ustii harcama yapmamak.
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6-Odenek kullanimina iliskin ust yoneticinin (Vali) ic genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek hizmetleri gerceklestirmek.

7-Birimin Harcama ve gerceklestirme gorevini Ydururlikte bulunan Mevzuata uygun ylriutmek.
Harcama Evraklarini 3 ((i¢) suret duizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Muhirlu) Mali Hizmetler Muadirligine gondermek, uglinct suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Yururlukte bulunan mevzuatin 6ngordigu sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

9-Yol, kopri ve sanat yaptlarinin tip projelerini yapmak ve yaptirmak.
10-Birim fiyatlari ile uyumlu olmak Uzere, fiyat analizleri yapmak ve birim fiyatlari hazirlamak.

11-Devlet ve il yollari agi disinda kalan koyler ile bunlara bagli yerlesim birimlerinin yol
aglarini Ydnetmelik hiikmii geregince tespiti icin Il Genel Meclisine teklifte bulunmak.

12-Yeni birim fiyat tanzimi, is artislari revize birim fiyatlari hazirlamak. ihalesi yapilacak islerin
yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

13-ihale islem dosyasi hazirlamak ve gérev alanina giren yapim, mal ve hizmet alimi ihalelerini
yapmak.

14-Yapilan islerin gecici ve kesin hakkedis, gecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih, is artislari,
revize ve birim fiyatlara iliskin belgeleri duzenlemek, incelemek. Kesin hesap dizenlemek,
kesin kabul yapmak.

15-Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak
Yol ve Ulasim Hizmetleri:

16-Devlet ve il yollari agi disinda kalan kdylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulasimini
saglayan, koy yollari aginda bulunan yollar ile kdy ici yollarinin, (yol yapim ve bakim
makinelerinin calisabilecedi kdy ve baglisinin ana ulasim yolu tzerinde bulunan, Unitenin giris
ve cikisini saglayan veya ulasim yolunun uzantisi niteligindeki yollar) tesviye, onarim, greyderli
ve malzemeli bakim, stabilize kaplama, asfalt kaplama ve gerektiginde beton-kilitli parke
kaplamalarini yapmak veya yaptirmak.

17-Koy yollari aginda bulunan ve koy ici yollar dahil tim yollarin, sanat yapilarini ve
képrulerini yapmak veya yaptirmak.

18-Asfalti yapilmis olan kdy yollarinin asfalt yamalanin yapmak veya yaptirmak.
19-Malzeme ocaklannin isletilmesi ve korunmasini saglamak.

20-Kardan dolayi kapali olan kdy yollarini ulasima agmak veya agtirmak.
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21-Koy yollan aginda bulunan yollarin, trafik guvenligini saglamak amaciyla, trafik isaret
levhalarini yapmak veya yaptirmak.

22-Kdy ve bagli mahallelerin isim levhalarini yapmak veya yaptirmak.

23-11 Ozel idaresi ve KOYDES programindaki islerin, kesif (yaklasik maliyet), ihale, kontrolliik,
gegici kabul, kesin kabul ve idari islerini ylriutmek ve kesin hesaplarini yapmak veya yaptirmak.

24-Servis ile ilgili protokollii isleri yapmak.

25-Servisin hizmet alani ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

26-Servisin faaliyet alani ile ilgili yilhik calisma programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

27-Servisin faaliyet alani ile ilgili programlarinin yil igerisinde tamamlanabilmesi icin gerekli
denetim ve calismalan yapmak.

28-ilcelerde bulunan bakimevlerinin kontrol ve denetimini yapmak.

29-Asfalt ve buz santiyesi faaliyetlerini ylrutmek ve denetlemek.

30-Gorev alani ile ilgili teknik konularda danismanlik yapmak, rapor hazirlamak.
31-Servisin gorev alanina giren / girebilecek ilgili diger islemleri ve yazismalari yapmak.

32-Servisin yazisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagl olunan

arsiv hikumlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir halde tutulmasini saglamak
UCUNCU BOLUM

BIRIMLERIN ORTAK GOREVLERI

1.Mevzuati geregi SGK, Vergi birimleri ve vb. kuruluslara gonderilmesi gerekli bilgi ve
belgelerin zamaninda gonderilmesini saglamak,

2.Mevzuati geredi SGK, Vergi birimleri ve vb. kuruluslardan alinmasi gerekli belgeleri almadan
6demeleri yapmamak,

3.Birim Mudurlugu ile ilgili harcama ve ihale yetkililigi gérevini mevzuatina uygun yiritmek ve
ilgili gerceklestirme gorevlisini tayin etmek,

4. Birimi ile ilgili harcamalarda is bitirme belgelerini (is deneyim belgelerini) onaylamak,

5.Gorev, yetki, sorumluluk, ama¢ ve sunulan hizmet kapsaminda yapilacak ihale ve dogrudan
teminler icin her tirld takip, destek ile mal, hizmet ve yapim islerinin teknik detaylarinin belirten
teknik sartnamelerin hazirlanarak gerekli alim, yapim, bakim ve onarimlarin Satmalina
Mudarlagu eliyle gerceklestirilmesinin saglanmasi,
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6.Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporu, Birim Performans Plani ve Yillik Calisma
programi hazirlamak ve bunlari ist makama sunmak,

7.Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak,
8.E-icisleri kapsaminda gerekli is ve islemleri yapmak,

9.Gorev, yetki, sorumluluk ve sunulan hizmet kapsaminda; Cografi Bilgi Sistemi veri girislerini
her yonilyle yapmak. imar ve Kentsel lyilestirme Mudiirligii ile koordine halinde calismak,

10.Birimi ile ilgili arsiv ve dokimantasyon islemlerini yapmak. Kurum arsivinde yer alan
birimine ait evraklarin muhafazasi ile dosya muhteviyatinin takibini Yazi isleri Mudurlagu ile
koordine halinde saglamak. Ayrica Yazi isleri Mudirlagi’nin koordinesinde komisyon
olusturmak ve ilgili arsiv mevzuati gercevesinde kurum arsivinde yer alan birime ait evraklarin,
aytklama ve imha islemlerini gergeklestirmek,

11.Birimde gorevli personellerin verimliligini artirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlamak
amaclyla insan Kaynaklari ve Eg§itim Mudurligi koordinesinde hizmet ici egitimler sa§lamak,
personeller arasinda gorev dagihimi yapmak ve verilen gorevleri yazili tebli§ etmek. Ayrica
verilen gorevlerle ilgili “Is Riski” énlemlerini almak ve &zellikle vasiflilik gerektiren islerde
uygun personel calistirmak. Bu tip personelin ilgili belgelerinin de (sertifika, bonservis, vs.)
mutlaka bulunmasini saglamak.

12.is Saghg ve Givenligi Kanunu ile 4857 sayih Is Kanunu ve bu is kanunu isi§inda
hazirlanmis tim mevzuatin; birimde uygulanmasi ve buna bagli olarak gerekli denetimlerin
hassasiyetle yapilmasi, bizzat birim mududrleri tarafindan yerine getirilecektir.

13.Birim sorumlulugunda bulunan tasinirlarin; yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak,
Tasinir mal yénetmeligi kapsaminda her birim amiri kendi birimini ilgilendiren is ve islemleri
yiritmek,

14.KOYDES is ve islemlerini, Su ve Kanal Hizmetleri Mudiirligi ve Yol ve Ulasim Plizmetleri
Mudirliga ile koordine halinde ylritmek,

15.Standart dosya plani uygulamasina gére is ve islemleri yiritmek,

16.idaremiz birimlerinde kullanilan (oda, biiro, gecit, salon, atélye, garaj, servis vs.) demirbas
malzemelerin zimmetini ilgili personellere yapmak ve zimmet listesini gorinar yerlere asmak,

17.Her birim muddrlukleri birimine ait dogrudan temin ihalelerini yuritmek,

18.Birim Mudurluginun bitgesinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve ihale ile dogrudan temin
yapilmadan énce Genel Sekreterden Uygun Goriis Onayi almak,

19.ihalesi sonuglanan ve sézlesmeye baglanan isleri illce Kaymakamliklarina bildirir,
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20.Hizmet alimi yéntemi ile cahlistirilan personele ait 6zlik dosyalarinin olusturulmasi ile
personelin izin ve rapor islemlerinin takip edilerek aylik olarak 6demeye esas belgelerin hak
edisini diizenlemek,

21.Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger is ve islemleri yerine getirmek.
DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin Baglilik Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 14- Amirler, birimlerinde kanun, tiziuk ve yénetmelikle belirlenen gérevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin isbirligi iginde
calismalari esastir.

Birim Mudurlerinin Yetki ve Sorumluluklari

1.Birimlerin is ve islemlerini sirekli gozetim ve yakin denetim altinda tutarak, hizmetlerin
verimli bir sekilde yuritilmesini saglamak,

2.Hizmetlerin yuratilmesinde karsilasilan sorunlarda, kendi imkanlari ile ¢6zemedigi konulan
sirali amirlerine yazili veya s6zlu olarak intikal ettirmek,

3.Gorev tanimlamasinda; koordine ve isbirligi ile misterek calisma igeren konularda gorev
alacak personeli/personelleri belirlemek,

4.Hizmetle ilgili olarak mudirluge bagvuran Kisilerin merci ve muhatabi olmak,

5.Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akisina uygun olarak sutrekli, verimli ve guvenli
ylratilmesini saglamak,

6.Birimdeki personelin 6dillendirilmesi ile tecziye edilmesi hakkinda tst amirlere bilgi sunarak,
gerekli islemin yapilmasini saglamak,

7.Birimde yuritulmesi gerekli islerde; isbolimi ve isbirligi yapmak ve personelin gérev dagilim
degisikligi tekliflerini Genel Sekretere bildirmek,

8.Biriminde yuratulen ¢alismalari tst amirlerinin denetimine hazir bulundurmak,

9.Miath evrak ve isleri zamaninda takip etmek ve bu evraklari genel arsive génderilmek Uzere
hazir hale getirerek st amirinin imza veya onayina sunmak,

10.Personele yonelik kisisel is planlanni hazirlamak, teblij etmek ve buna dayali birimlere
yonelik ¢alisma ve is programlarini hazirlamak,

11.Stratejik plan ve bu planin élciilmesine yonelik performans plani ile ilgili aylik sonuglari bir
sonraki ayin ilk haftasi sonuna kadar ilgili birime sunmak,
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12. Standart Dosya Plani uygulamasi ile ve arsive gonderilecek evraklarin takibini yapmak,
13.Birimini ilgilendiren mevzuat degisikliginin takibini saglamak,

14.Ust amirlerce verilecek olan diger is ve islemleri yapmak/yaptirmak.

Kurum Calisanlarinin Sorumlulugu

1.Birimde (Biro ve arazide) calisan tim gérevliler, basta Devlet Memurlari Kanunu ile is
Kanunu olmak tzere diger kanunlarda ve toplu is s6zlesmelerinde kabul edilmis yasaklayici ve
disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hikimlerden ayri olarak, kendilerine verilen isleri
sistemin akisini aksatmayacak bicimde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik olarak
ustlerine karsi sorumludurlar,

2.Birim gorevlileri, birim calismalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlari ve 6nerilerini birim
seflerine ve birim madurlerine intikal ettirir,

3.Birim gorevlileri, yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallarina ait ydnetmelikte
belirlenmis usul ve esaslara uymak zorundadirlar,

4 Birim gorevlileri, calismalarinda kullandiklari devlete ait her tiarlu mal ve esyanin
kullaniminda birinci derecede sorumludur,

5.Birim gorevlileri, performans oOlcumine esas olmak U(zere kendilerine verilen 6lgiim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler,

6.idaremiz hizmetlerinin etkin ve verimli bir bigimde yiritilmesi ve vatandaslarimizin personeli
tanimasi amaciyla hazirlanan tanitici personel kartlarini kullanmak,

7.Birim memurlari ve diger gorevliler kanun, tuzik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar ile
amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yikimli ve go6revlerinin iyi ve dogru
yaratilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar.

Yazisma Kurallari 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 Yd&netmelik”
hikimlerine uygun olarak yuratalr.

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

Evrak Havale ve Dagitimi
Il Ozel idaresi’nin fiziki ve idari sartlari dikkate alinarak;

Il Ozel idaresi merkez hizmet binasina gelen her tiirlii posta evraki genel evrak gérevlileri
tarafindan teslim alinarak, e-igisleri projesi dahilinde kayda gecirilir. Genel Sekreter, Genel
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Sekreter Yardimcisinin/Yardimcilarinin gérmesi gerekli evraklar tasnif edilerek dosyalar halinde
sunulur.

Birimler tarafindan yapilan tim yazismalar sayi alindiktan sonra postalanmak veya ilgili
birime teslim edilmek lzere genel evrak burosuna teslim edilir.

Gonderilen evraklar icerisinde mahiyeti geredi taahhitli, iadeli taahhatli, APS, kargo
gibi yollarla gonderilmesi gerekli evraklar, genel evrak sorumlularina bildirilir.

Tum birimlere dagitilan evraklar ile dis yazisma evraklarinin kademelere gore tesliminde,
mutlak surette zimmet defteri kullanihr.

Birimlerde Evrakin incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi

Evrak birosu tarafindan birimlere gonderilen havaleli evraklar dncelikle i¢ kayit defterine
islenir ve birim muddrlerine sunulur.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi/Yardimcilari tarafindan ilgili birimlere
havale edilen evrakin igerigi birim mudurleri tarafindan incelenerek, evraka esas olacak islem
yapilir. Ancak evrakla ilgili gorus ve bilgiye ihtiya¢ duyulan durumlarda konu Gst amire intikal
ettirilir ve alinacak goruse/bilgiye gore uygun islem yapilir.

Resmi yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y &netmelik
hukimlerine uygun olarak yazilir, parafe edilerek dosyasi ile birlikte yetkili sirali amirlerin
imzasina sunulur.

Dosyalama isleri

Madde 15- il Ozel idaresi ve bagh tim birimlerin dosyalama sistemi, her birim tarafindan
Standart Dosya Planina uygun olarak tasnif edilir.

Arsiv isleri

Madde 16- Arsiv hizmetlerinin istenilen duzeyde gerceklestirilebilmesi ve arsivden zaman
icerisinde yararlanilabilmesi icin hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekéanlari
hazirlanarak birim icerisinden arsiv sorumlulari belirlenir. il Ozel idaresi is ve islemlerinde
kullaniimayan, ancak gerektiginde basvurulmak Uzere kanun gere@i belirli bir siire saklanmasi
zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik”
hilkiimleri cercevesinde Yazi isleri Mudiirligi koordinasyonunda diger birim midirliukleri ile
yuratilar. Saklama stresi tamamlanmis olan evraklar kayitlardan cikarilarak  Arsiv
Komisyonunca degerlendirilir.
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BESINCI BOLUM
Duzenleyici ve Son Hukimler

Madde 17- il Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yuritilmesine ydnelik, birim
muddrliklerinin gorev ve yetkilerinde yapilacak degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve Vali’nin
onay! ile gerceklesir.

- Bu yonergenin uygulanmasi sirasinda yetkilerin kullanimi sirasinda ¢ikabilecek uyusmazliklar
Vali tarafindan ¢ozulur.

Madde 18- Kurumun gelismesine paralel olarak veya yasalarin yeni gorevler yiklemesi ile yeni
birimlerin kurulmasi, kaldiriimasi veya birlestirilmesi durumunda, birimlere yeni goérevlerin
eklenmesi icin idarece gerekli diizenlemeler yapilabilir.

Yonergedeki Bosluklar

Madde 19- Yonergede hukim bulunmayan veya tereddit edilen durumlarda Vali emrine gore
hareket edilir.

Yurtrlik

Madde 20-

1) il Ozel idaresinin bu konuda yayimladigi Birim Gorev Yetkileri ve Calisma Yonergesi
yurarlikten kaldiriimistir.

2) Bu Yonerge Ardahan Valisinin onayina miteakip yurirlige girer.
Ylratme

Madde 21- Bu Yo6nerge hikimlerini Ardahan Valisi yuratir.

ONAY
../106/2020
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