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T.C.
ARDAHAN iL OZEL iDARESI
BiRIM GOREVYETKILERI VE CALISMA YONERGESI
BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
AMAC

Madde 1- Bu yonergenin amact; 5302 Sayil Il Ozel Idaresi Kanunu’nun 35. maddesi geregince,
Ardahan i1 Ozel idaresi’nde olusturulan birimlerin gorev, yetki, caligma ve sorqmluluklarlmn
belirlenmesine iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonergenin hitkiimleri Ardahan II Ozel idaresini ve bagh Iice Ozel Idarelerini
kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu yonerge; 5302 Sayili Il Ozel Idaresi Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,
4735 Sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 5286 Sayili
K6y Hizmetleri Genel Midiirliigiiniin Kaldirilmas: ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun, 3572 Sayili Igyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair KHK Degistirilerek
Kabuliine 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 Sayili K&y Kanunu, 2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 4857 Sayih Is Kanunu
ve 11 Ozel Idaresini ilgilendiren diger kanun hiikiimlerine dayantlarak hazirlanmugtir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu Yénergenin uygulanmasinda;

Vali - ARDAHAN Valisini,

il Genel Meclisi - ARDAHAN Il Genel Meclisini,

il Enclimeni - ARDAHAN Il Enciimenini,

Genel Sekreter . ARDAHAN i1 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,
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Genel Sekreter Yardimcisi . ARDAHAN 11 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimcisini,

Hukuk Birimi - ARDAHAN il Ozel idaresi Avukatini,

Iige Ozel Idare Miidtirti . ARDAHAN llge Ozel Idare Miidtirlerini,

Birim Miidiirii . ARDAHAN 11 Ozel idaresi Birim Midtirlerini,

Ust Yonetici . {1 Ozel idarelerinde Vali’yi ifade eder.
iKiNCi BOLUM

Ardahan 01 Ozel idaresi Tegkilati ve Gorevleri
VALI
Gorevin Kisa Tanimi:
Madde 5- Vali, i1 Ozel idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisidir.
Valinin Gérev ve Yetkileri: (5302 Sayih Il Ozel idaresi Kanununun 30. maddesi)

a1l Ozel idaresi teskilatinin en {ist amiri olarak il Ozel idaresi teskilatim sevk ve idare etmek, 1l
Ozel idaresinin hak ve menfaatlerini korumak,

bil Ozel Idaresini stratejik plana uygun olarak yOnetmek, il Ozel Idaresinin kurumsal
stratejilerini olugturmak, bu stratejilere uygun olarak biitceyi, 11 Ozel Idaresi faaliyetlerinin ve
personelinin performans oleiitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek,
bunlarla ilgili raporlart meclise sunmak,

o1l Ozel idaresini devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yarg yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek,

d.11 Enciimenine bagkanlik etmek,

e.il Ozel Idaresinin taginir ve tasinmaz mallarmi idare etmek,

£11 Ozel Idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek,

g.Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sdzlesme yapmak,

h.il Genel Meclisi ve Enciimen kararlarim uygulamak,

i.Biitceyi uygulamak, biitgede Meclis ve Encilimenin yetkisi disinda kalan aktarmalari yapmak,
j.I1 Ozel Idaresi personelini atamak,

kil Ozel Idaresi, bagl kuruluslari ve igletmelerini denetlemek,

1.Sarts1z bagislar: kabul etmek,

m.il halkinmn huzur, esenlik, saglik ve mutlulug

u icin gereken énlemlerialmak,
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n.Biitcede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan ddenegi kullanmak,

o.Kanunlarla 1l Ozel idaresine verilen ve 11 Genel Meclisi veya 11 Enclimeni kararlarini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

iL. GENEL MECLIiSI
Gérevin Kisa Tanim

Madde 6- i1 Genel Meclisi, 11 Ozel Idaresinin karar orgamdir ve ilgili kanunda gosterilen esas ve
usullere gore ildeki segmenler tarafindan segilmis tiyelerden olugur. (5302 Sayili il Ozel Idaresi
Kanununun 9. maddesi)

iL. ENCUMENI
Gorevin Kisa Tanimi

Madde 7- 11 enciimeni valinin bagkanliginda, genel sekreter ile il genel meclisinin her y1l kendi
liyeleri arasindan sececegi li¢ liye ve valinin her yil birim amirleri arasindan sececedi iki tiyeden
olusur. Valinin katilamadigi enclimen toplantisina Genel Sekreter bagkanlik eder. Enclimen
toplantilarina; Ilgili birim amirleri, giindemdeki konularla ilgili olarak goriigleri alinmak tizere
Vali tarafindan oy hakki olmaksizin gagrilabilir. (5302 Sayih il Ozel idaresi Kanununun 25.
maddest)

GENEL SEKRETER
Gorevin Kisa Tanim

Madde 8- il 6zel idaresi hizmetlerini vali adima ve onun emirleri yoniinde, mevzuat
hiikiimlerine, il genel meclisi ve il enclimeni kararlarina, il dzel idaresinin amag ve politikalarina,
stratejik plan ve yillik caligma programina gére diizenler ve ylriitlir. Bu amacla il dzel idaresi
kuruluglarma gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gdzetir ve saglar.

Genel Sekretere Bagh Birimler
Madde 9-

1.Genel Sekreter Yardimeiligt
2.Hukuk Birimi

3.AB Proje Birimi

4 ilge Ozel Idare Miidiirliikleri
5.Birim Miidirliikleri

BIRIMLERIN GOREVLERI

1.GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI

Gorevin Kisa Tanimi

Adres:Kaptanpasa Mah. Kongre Cad. No:4
Tel: (478)211 58 12 Faks No: (478)211 48 40
E-Mail: bilgi@ardahanozelidare.gov.ir Sayfa 6



Madde 10- Genel Sekreter tarafindan verilen il ozel idaresi gorev ve hizmetlerini; Genel
Sekreter adina ve onun emirleri yonlinde, mevzuat hitkiimlerine ve il 6zel idaresinin amag ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik galigma programina gore, birimler arasinda koordinasyonu
saglayarak diizenler ve ylrltir.

GENEL SEKRETER YARDIMCISI
Bagh Birimler

1.Mali Hizmetler Mudirligt

2.Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligl
3. Enctimen Mudirligi

4, Yaz1 Isleri Mudiirlig

5.Satinalma Miidiirltigi

6.Gole Ilce Ozel Idare Miidiirligi
7.Hanak Ilge Ozel 1dare Miidiirligi
8.Posof ilge Ozel Idare Miudiirligu
9.Cildir fige Ozel Idare Mudurlug
10.Damal ilce Ozel Idare Miidiirligu

GENEL SEKRETER YARDIMCISI
Bagh Birimler

1. Yol ve Ulasim Hizmetleri Miduirligt
2. Plan Proje Yatirim ve Ingaat Miidtirltgt
3. Imar ve Kentsel lyilestirme Mudurligi
4. Su ve Kanal Hizmetleri Mudurltgl

5. Destek Hizmetleri Miidiirltigt

6. Isletme ve Istirakler Miidtirlugi

2 HUKUK BIRIMi VE SUNULAN HIZMETLER
Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 11- Hukuk Birimi, Genel Sekretere bagh olarak gorev yapar. Ardahan {1 Ozel Idaresi’nin
ve bagl birimlerinin hukuk damismanligindan 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
dopurabilecek tiim konular hakkinda hukuki goriis bildirmek.

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

3.Hukuki ihtilaflara meydan vermemek igin, duruma muttali olunmast halinde kurum

menfaatlerini koruyucu ve anlasmazliklara ¢ozim getirici hukuki tedbirleri zamaninda almak.

S e e
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4.1 Ozel idaresi leh ve aleyhine agilmus ve agilacak her tiirlil hukuki icrai ve idari davalar ile
islerine ait mahkeme hakem ve mercii kararlarinin takip, savunma ve gereklerini yapmak.

5-idare lehine sonuglanmis ve icraya intikal etmis idare alacaklarinin icra dairelerinde tahsilini
ve tahsil edilen paralarin zamaninda idare hesabina yatiriimasini saglamak.

6-Adli ve Idari davalarla her tlirld 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 anlagmalarin, hukuki intilaf dogurmayacak sekilde ve
kurum menfaatleri dogrultusunda yapilmasina yardimei olmak.

§-Kurumca hazirlanan veya Valilik 1ile diger kurum ve kuruluglardan goriis alinmak Uzere
gonderilen kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklart hakkinda hukuki goriis bildirmek.

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

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

11-Adli ve Idari yargi mercileri, icra miidiirlikleri ile resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar
nezdinde Idareyi temsil etmek.

12-Hukuki islerle ilgili is akigini diizenlemek, yonetmek ve denetlemek.

13-Kendisine havale olunan kanun, tiztik, yoénetmelik, genelge ve talimat gibi diizenlemeler ile
ilgili caligmalara katilmak.

14-Hukuki goriis olusturmak tizere, olusturulan kurumlar arasi komisyonlarda idaremizi temsil
etmek.

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

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

17-Adli ve idari yarg: mercilerinden, icra dairelerinden ve Noterden kuruma yapilacak tebliglere
cevap siiresi igerisinde cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak.

18-Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmas: istenilen toplantilara katilmak.

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

3.iLCE OZEL IDARE BiRIMLERI VE SUNULAN HIZMETLER
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Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 12- 5302 sayth il Ozel Idaresi Kanunu'nun 35 inci maddesine gore llgelerde Ozel Idare
islemlerini ytiriitmek amaciyla, flce Ozel Idare teskilatimn olusturulmasi $ngoriilmiis olup,
Kaymakama bagl olarak is yiiriitimiini organize etmek ve il Ozel idaresi biitgesinden ilgesi igin
ayrilan ddenegin yasa ve mevzuata uygun bir sekilde kullanilmasini saglamaktir.

1-Stratejik plana uygun birim performans programini hazirlamak. (Harcama yetkilisine yardimcl
olmak iizere hazirlay1p onayma sunmak.)

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler gz dntinde
bulundurmak suretiyle biitce tekliflerini hazirlamak. (Harcama yetkilisine yardimct olmak tizere
hazirlay1p onayina sunmak.)

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

4-Merkezi idarenin; Il/ilce Teskilati kuruluslarina aktarmig oldugu ddenekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gerceklestirmek.

5-Ayrintili harcama programi hazirlamak. (Harcama yetkilisine yardimel olmak tizere hazirlayip
onayina sunmak.)

6-Ayrintili harcama programina uygun sdenek talep etmek ve Gdenek génderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalar1 gergeklestirmek ve sdenek tstii harcama yapmamak fizere
Harcama Yetkilisine yardime olmak.

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

8-Aylik Hesap belgelerini 3 (iig) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret
tasdikli ve Miihtirli) Mali Hizmetler Mudiirliigtine sunmak, {ictincti suretini Birimde hazir
bulundurmak.

9-Kamu alacaklarim ve gelirleri tahsil etmek.
10-Yasal dayanagina uygun giderleri hak sahiplerine ddemek.

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

12-Banka is ve islemlerinin takip ve kontrolii.
13-Odemelerle ilgili 5denek kontroliintin yapilmasi ve takibi.

14-Odemeye iliskin mevzuatinda ongorillen belgelerin tamam olup, olmadig! ile maddi hata
bulunup bulunmadig: kontrol edilerek, hak sahiplerine 6demelerin yapiimast.

15-Odemelerde yetkililerin imzasinin aranmast.
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16-Hak sahiplerinin kimliklerine iliskin bilgilerin kontrold.
17-Muhasebe kayitlarinin bilgisayar ortaminda tutulmast.
18-Muhasebe raporlarinin alinmast.

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 ddemek.
71-Emanet, Biitce Emaneti, Teminat Mektuplan ile ilgili i ve islemleri yapmak,
22-icra, Temlik, flam ve Layihalarm takibi.

93-Yardimer hesaplar1 da kapsayacak sekilde ay sonu diizenleyecekleri Mizanlari, Aylik hesap
belge ve cetvellerini en geg takip eden ayin besine kadar merkez muhasebe birimine sunmak.

24-Tagimr ve Taginmaz Mal Yonetmelik hitkkiimlerine uygun Ozel idare menkul ve gayri menkul
mallarimn kayitlanm tutmak ve korunmast, bakimi, takibi ile kontrolini saglamak, Mali
Hizmetler Miidiirliigline sunmak ve geregini yapmak.

25-Biitce kesin hesabini, Yénetim dénemi hesabim ve mall istatistikleri Hazirlamak ve Mali
Hizmetler Miidiirliigiine sunmak.

26-lce Kaymakamimn belirleyecegi gorevleri ytiritmek.
4. BIRIM MUDURLUKLERI

Madde 13- 1l 6zel idaresi, Genel Sekretere baglh olarak sayilan gorevleri yapmak tizere merkez
teskilatinda asagida yer alan birimlerden olugur.

4.1- Destek Hizmetleri Miidiirltigu

4.2 -Enclimen Miidiirligi

4.3 -Satin alma Mudirligl

4 4 -imar ve Kentsel lyilestirme Mudirligu
4.5 -Insan Kaynaklar ve Egitim Mudirligi
4.6 -Isletme ve Istirakler Miidiirltiga

4.7 -Mali Hizmetler Mudtirligu

4.8 -Plan Proje Yatirim ve Ingaat Mudurligi
4.9-Su ve Kanal Hizmetleri Miidtirligt
4.10-Yaz Isleri Mudiirligt

4.11-Yol ve Ulasim Hizmetleri Mudiirltgt

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

2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler gdz oniinde
bulundurmak suretiyle biitge tekliflerini hazirlamak.
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3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.
4-Ayrintilt harcama programi hazirlamak.

5-Ayrintilh harcama programina uygun 5denek talep etmek ve ddenek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek iistil harcama yapmamak.

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

7_Birimin Harcama ve gergeklestirme gorevini Yiriirlikte bulunan Mevzuata uygun yliriitmek.
Harcama Evraklarm 3 (ii¢) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Mikhiirli)) Mali Hizmetler Midtrligtne géndermek, tiglincti  suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Merkezi idarenin; Il Teskilati kuruluslarma aktarmis oldugu odenekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gerceklestirmek.

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

Satin alma hizmetleri:

10-i1 Ozel Idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiritiilebilmesi i¢in Destek Hizmetlerinin
kisa ve uzun vadeli olarak planlanmasi gerekli ¢aligmalarint yapmak .

1141 Ozel idaresince (Ozel kalem hari¢) Ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimlarim
gerceklestirmek, Matbu evrak basim islerini yaptirmak ve Tagimir mallarin bakim, onarim ve
tamirini saglamak. Kendi teknik kadrosu ile yapilabilecek Biiro bakim onarim (Kiigtik Onarim)
islerini yapmak.

12-Tasmur Mal Yonetmeligi esaslarma uygun Tasimr kayit ve kontrol yetkililerini ve 1l
Konsolide Gorevlisini belirlemek, Tagmmir mallarin kaydini, Taginr Mal Yonetmeligine uygun
olarak tutmak. Tasmir Yonetim Hesabi Cetvellerini Muhasebe yetkilisine, Tasimr Kesin Hesap
Cetvelleri ile Tagimr Kesin Hesap icmal Cetvellerinin bir niishasini, Biitgelerinin uygulama
sonuglarim kesin hesaba baglayacak mercilere ({1 Genel Meclisi) gonderirler.

13-Araglarin muayene, trafik sigortalari islemlerini ve vize iglemlerini takip etmek.

Makine ikmal, Bakim ve Onarim Hizmetleri

14-Arac ve makinelerin, ekipman ve yedek parcalarini, teknik ozelliklerini ve miktarlarini tespit
etmek, gerekli olan yedek parca, akaryakit madeni yag gibi malzemelerin teminini saglamak.
(Plan Proje Yatinm ve insaat Miidiirligtince satin alinacak akaryakit madeni yaglar1 teslim
almak ve ambarlama, stoklama, giris ¢ikis islemlerini gergeklestirmek.)
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15-Tasarruf tedbirleri cergevesinde, makine, ekipman ve yedek parcalarin ikmal ve :_stoklama
sistemin ihtiyacini karsilayacak sekilde gelistirmek, ambarlama, stoklama, giris ¢ikis islemlerini
(ayniyat iglemlerini) gerceklestirmek.

16-Makine Parkinda bulunan, makine ekipmanlarinin ariza tespit raporlarini hazirlamak ve
arizalarimn Idaremiz atlyelerince giderilmesini, bakim, onarim islemlerinin gergeklestiriimesini
saglamak, Idare atolyelerinde yapilamayan ariza Ve bakimlarin ise disarida yaptirilmasini
saglamak.

17-Yillik yatirim programlarimin gerceklestirilmesinde kullanilan makine ve ekipmanlarin
periyodik bakimlarmin yap1lmasi.

18-Atdlyelerde, malzeme, yedek parga ve techizat tretimini planlamak ve gergeklestirilmesini
saglamak.

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

20-Yatim ve is programlarina baglh olmak tzere, birimlerden talep edilen makine ve
ekipmanlarimin sevk ve idaresini saglamak.

21-Yillik is programlarinin uygulamalarindan arta kalan zamanlarda, ciftciler, 6zel ve tiizel
kigiler tarafindan talep edilmeleri halinde, enerji ve tasima gibi her tiirli masraflar, talep eden
tarafindan kargilanmak ve Meclisin belirledigi kira karsiligi makine ekipmanlarin protokolle
calistiriimas: islemlerini yiiriitmek.

22-Yilik yatirim programlarinda kullamimak ftizere, gerektiginde Arag ve makine ekipman
kiralanmasini yapmak.

23-Makine kontrol kart1 ile makinelerin nerede ¢alistigi, kag km - kag saat ¢alistigini, ne kadar
akaryakit ve madeni yag sarf ettigini, lastik tekerlekli araclarda, lastiklerin ne zaman verildigini
takip etmek.

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

25-Arag ve makine alimina iligkin is ve iglemleri yapmak.
26-Hurda satist ile ilgili is ve islemleri yapmak.
27-Uygulanan Faaliyetlerin kesin hesaplarim hazirlamak.

28-Sofr ve Operatorlerin giinlitk mesailerinin takibi ve resmi kurallara uygun olarak
caligmalarim saglamak.

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

30-Hizmet araglarimin tasarruf tedbirlerine ve mevzuatina uygun verimli kullanilmalarini
saglamak,
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31-Is ve ig giivenligi konusunda tespit edilen kurallara uyulmasint, bunlarla ilgili kontrol
edilecek cihaz ve makinelerin kontrollerinin zamaninda yapilmasint Ve belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, konuyla ilgili tedbirleri almak.

32-Konulan ile ilgili hizmet i¢i 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 gbz dntinde
bulundurmak suretiyle biitce tekliflerini hazirlamak.

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

5-Ayrntili harcama programina uygun 5denek talep etmek ve ddenek génderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalar: gerceklestirmek ddenek tstl harcama yapmamak.

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

7-Birimin Harcama ve gerceklestirme gorevini Yiriirlikte bulunan Mevzuata uygun yiirlitmek.
Harcama Evraklarim 3 (iig) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Mihirli) Mali Hizmetler Midirltgtine gondermek, {glincli suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Muhtar maaglarina ait 8deneklerin takip ve kontroliinii yapmak ve harcama ve gerceklestirme
gorevini yliritmek.

9-Insan kaynaklan ve Egitim Mudirligtince hazirlanarak teklif edilen izin onay belgelerini
uygun goriisle, Genel Sekreterlik Makaminin onayina sunmak.

10-Yiiriirlikte bulunan mevzuatin ongdrdigi sekilde agagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

11-il Genel Meclisi ve Il Enciimeni sekretaryast iglemlerini yiiriitmek ve raportdrliigiint yapmak.
12-11 Genel Meclis Uyelerinin zliik islemlerini ylritmek.

13-l Genel Meclisi, Meclis Komisyonlar ve il Enctimeni toplantilarinda raportorliik
hizmetlerini yiiriitmek.

14-11 Genel Meclisi ve il Enciimeni toplanti salonlarinin ihtiyaclarim gidererek hizmete hazir
tutulmasini saglamak.

15-11 Genel Meclisi Uyeleri ve Il Enciimeni Uyelerinin huzur haklarina ait islemleri yliriitmek.

16-Birim Arsivini olusturmak ve giincelligini korumak.
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17-il Enciimeni glindemini hazirlanmak ve hazirlanan giindemin Enclimen Uyelerine
dagitilmasini saglamak.

18-11 Enciimeni giindemini, glindem sirasina gore Enciimen karar defterine kaydetmek.

19-il Enciimeninde alinan kararlar: varsa muhalefet serhleri ile beraber Enclimen karar defterine
kaydederek tiyelere imzalatmak,

20-il Enciimeni karar alinarak iglemi tamamlanan dosyalar ilgili birimlere gondermek.

21-il Enciimeninin aym zamanda 2886 Sayili Kanuna gore ihale komisyonu olmasindan dolay1,
ihale komisyonu sekretarya hizmetlerini ytiriitmek.

29-i1 Genel Meclisinde gortsiilmek Tzere gonderilen teklifleri Meclis giindemine almak ve
islemlerini yapmak.

23-I¢ ve Dis Birimlerden gelen tekliflere gore Meclis glindeminin hazirlanmast islemlerine
yardime1 olmak ve Giindemin Il Genel Meclisi Uyelerine dagitilmast.

24-i1 Genel Meclisi toplantilari konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

95-11 Genel Meclisinde alinan kararlar Bagkan ve Katiplere imzalatmak ve Meclis karar
defterine kaydetmek.

26-I1 Genel Meclisinde yapilan goriigmelerin sesli ve goriintiilil kayitlarini tutarak tutanak haline
getirmek.

27-11 Genel Meclisi karar1 alinarak islemi tamamlanan dosyalar ilgili birimlere géndermek.

18-l Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarinin ( iade edilenler dahil ) birer rnegini ekleri ile
birlikte 1.0.1. Mali Hizmetler Miidiirliigiine vermek.

Basin ve Halkla iliskiler Hizmetleri :
29-1dare ile gorsel ve yazili basin ve yayin kuruluslar arasindaki iliskileri saglamak.

30-Ihtiyag duyulan giinlik, haftalik, aylik, gazete ve dergileri alarak, Idaremizle ilgili kisimlarini
arsiviemek.

31-Kose yazilar, fotograflar ve basin yoluyla dile getirilen istek ve sikayetlerin ilgili birimlere
ulastirimasin saglamak ve sonuglarini takip etmek.

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

33-Haber, duyuru ve basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basimi ve dagitilmasin saglamak.
34-Gerektiginde basmn toplantilari diizenlemek.

15-idare ile vatandas arasindaki saglhkh iletisimin saglanmas i¢in gerekli tedbirleri almak.

e
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36-Internet {izerinden olugturulmus Internet sitesine gelen iletileri degerlendirmek.
37-Halkla iliskiler konusunda idare personelini egitmek.

38-Bilgi Edinme Mevzuatini uygulamak.

43-SATIN ALMA MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER

1-i1 Ozel Idaresine bagh birimler ile Ozel Idare biltgesinde sdenekleri bulunan Kamu Kurum ve
Kuruluslarin 4734 sayili kanun kapsamindaki her tlirli mal ve hizmet alimlarn ile yapim isleri
ihalelerini gergeklestirmek,

2-4735 sayili kanun geregi yapilan ihaleleri sozlesmeye baglanmak tizere ilgili harcama birimi
miidiirliigiine teslim etmek,

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

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

5.ihale ilanlarinin zamaninda ve ilgili yerlerde duyurulmasini saglamak, ilan giderlerinin ilgili
birim midiirliklerince 6denmesi igin gerekli evraklarin gonderilmesini saglamak,

6-KiK, Kamu Kurum/Kuruluslarr ve Yiiklenici Firmalar ile gerekli yazigmalar zamaninda
yapmak,

7-EKAP isleyisini gergeklestirmek,

g-11 Ozel Idaremiz birimleri ile diger kurum ve kuruluslarin tiim ihale i ve islemlerinin
gerceklestirilmesi igin her tiirld personel destegini almak,

9-fhale mevzuatini siirekli takip etmek ve bu konuda diger birim mudtrliiklerini bilgilendirmek,

10-Thale Midiirliigiince ihalesi gerceklestirilen mal ve hizmet alimlar1 ile yapum islerinin
davetiye, kesinlesen ihale kararinin bildirilmesi, sozlesmeye davet, ihalelere yapilacak olan
itirazlara cevap yazilarinin Satin alma Miidiirii imzasi ile gergeklestirilmesi.

11-Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger grevleri 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 gz oniinde
bulundurmak suretiyle biitge tekliflerini hazirlamak.

3-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.

4-Ayrintil1 harcama programli hazirlamak.
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5-Ayrnntih harcama programina uygun 5denek talep etmek ve Gdenek gbnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek Uistll harcama yapmamak.

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

7-Birimin Harcama ve gerceklestirme gérevini Yiiriirlikte bulunan Mevzuata uygun ylirlitmek.
Harcama Evraklarm 3 (ii¢) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli

ve Mihirli) Mali Hizmetler Midiirligtne géndermek, tglincl suretini Birimde hazr
bulundurmak.

8-Merkezi idarenin; Il Teskilati kuruluglarma aktarmis oldugu ddenekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gerceklestirmek.

9-Yirirlikte bulunan mevzuatm ongdrdiigi sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

Imar Hizmetleri

10-5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunun 6. maddesine gore; il cevre diizeni planim Ardahan
Belediyesi ile birlikte yapmak, yaptirmak.

11-Belediye miicavir alan sinirlart digindaki alanlarin imar planlarim her dlcekte imar plami ve
imar plam tadilatlarini yapmak, yaptirmak.

12-Belediye miicavir alan sinirlarl disindaki alanlarda imar uygulamas, [rtifak hakki tesisi, ifraz
ve tevhit islemlerini yapmak.

13-Belediye miicavir alan sirlan disinda ve kdy yerlesik alanlarindaki yap: ve tesislere iligkin
imar plan onama siirecini tamamlamak ve buna bagl yapilarin insaat ruhsatlarini, yap: kullanma
izin belgelerini diizenlemek.

14-Kagak yapilagmanin nlenmesine esas eylem planlarim hazirlamak.

15-Koylerde koy yerlesik alanlarmn tespitini yapmak, il Ozel idaresi yetki alani igerisindeki
halihazir haritalarin ve 442 sayili K&y Kanunu kapsaminda imar planlarinin hazirlanmasin
saglamak.

16-11 Ozel Idaresi yetki alami igerisindeki yapilasmaya esas zemin etiit raporlarinin
hazirlanmasin ve onama siirecinin tamamlanmasini saglamak.

17-3194 Sayili Kanuna aykin yapilar denetlemek, imar cezasi ve yikim kararlarm aldirip
uygulamak.

18-Miilga Toprak ve Tevzii Komisyonlarinca gegmis yillarda koylerde yapilan arazi dlglimii ve
dagitimi sonucunda tanzim edilen pafta ve kayitlara iliskin mahkemeler ve sahislarca istenilen
bilgi ve belgeleri hazirlamak ve Evvelce dagitilan arazilerde Damistay, Mahkeme ve Idari
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Kararlar1 geregince yapilmasi liizumlu tashih, takyit ve 1slah islemlerini dagitim tarihindeki meri
hiikiimlere gore ylirlitmek. :

Emlak ve istimlak Hizmetleri:

19-Idaremiz miilkiyetinde, yonetiminde ve kullaniminda bulunan taginmazlari, Kamu Idarelerine
ait Taginmazlarin Kaydina fligkin Yénetmelik hitkiimlerine uygun tutmak ve mali yih takip eden
ay sonuna kadar mali hizmetler birimine gdndermek.

20-Miilkiyeti 1 Ozel Idaresi adina kayitl taginmazlarin tevhit, ifraz ve yola terk ile ilgili 1§ ve
islemleri ile 5304 Sayih Tapu ve Kadastro Kanunu geregince gayrimenkullerin tapularinin
almmast, ilgili belediyeye emlak beyannamelerinin verilmesi ig ve iglemlerini yapmak.

1.1 Ozel idaresinin gérev alanina giren hizmetler ile ilgili taginmaz alimina, satimina, trampa
edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir taginmazin akar haline
getirilmesine dair 5302 Sayili 1 Ozel Idaresi Kanununun 10. maddesi geregince yetkili
organlardan karar alinmasina ve alinan kararlarin uygulanmasina iliskin is ve islemleri yapmak.

22-Miilkiyeti {1 Ozel Idaresine ait olup, kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi, mistakil
ditkkan, otopark vb... tagmmazlarin, 2886 Sayili Kanun geregince kiralama is ve iglemlerini
yapmak.

23-Miilkiyeti il Ozel Idaresine ait olup, dzel ve tiizel kisilerin iggalinde bulunan taginmazlarin
isgalden armdirilmasi ile isgalcilere 2886 sayili Kanunun 71. ve 75. maddeleri geregince gerekli
is ve islemleri yapmak.

74-Kiralamalar ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere
intikali ile ilgili is ve iglemleri yliriitmek.

25-Gérev alanina giren hizmetler icin imar planinda ayrilan Ozel ve tiizel kisilere ait
taginmazlarin 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu hitkiimleri geregince yapilacak i§ ve islemlerini
yliriitmek.

26-Miilkiyeti Kamu Kuruluglarma ait olup, Imar planlarinda okul alanminda kalan taginmazlarn,
222 Sayili Tlkogretim ve Egitim Kanununun 62. ve 65. maddeleri geregince, 1 Ozel Idaresi adina
tahsis ve devirlerinin yapilmas is ve islemlerini yapmak.

27-1380 Sayili Su Uriinleri Kanunu ile 167 Sayili Yer Alti Sular: Kanunu geregince, 2886 Sayili
Kanunun 51. maddesine gére Devletin Hiikiim ve tasarrufu altindaki yer alti ve yer {istii sularinin
kiralama is ve iglemleri ile kultir balif: tiretimi yapilmak tizere Gol yiizeylerinin kiralama ig ve
islemlerini yapmak.

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

29-Lojmanlarin tahsisi, tahliyesi, miiracaatlara iliskin puanlama islemleri gibi ig ve islemlerin
2946 Sayihh Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili Yénetmelik hiikiimleri geregince yapimast.
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30-Tasinmazlar ile ilgili diger her tiirld idari is ve iglemleri yapmak.

Gelir Hizmetleri:

31-Tasinmaz mallarm kira ve satig gelirlerinin takip ve tahsilini saglamak.

32-3194 Sayili Imar Kanunu geregince, verilen imar para cezalarnin tahsilini saglamak.
33-Su Uriinleri ve Yer alt1 Su Kaynaklar Kira Gelirlerinin tahsilini saglamak.

34-Belediyelerden Tasmmaz Kiltir Varliklarmin  Korunmasina Katki Paylarmi tahsilini
saglamak.

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

36-Kiy1 Kanununa muhalefet kapsaminda tahakkuk etmis alacaklarimizin tahsiline ait 1§ ve
iglemleri yiirtitmek.

37-Diger vergi ve riisumlarin takip ve tahsilini saglamak.

38-Yukarida Belirtilen Gelirlerin Tahakkuk ve takibini yapmak 6183 Sayili Kanun hiikiimlerini
uygulamak ve Takipli tahsil edilemeyen kamu alacaklarini Hukuk birimine bildirmek.

Cevre Koruma ve Kontrol Hizmetleri:

39-Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi

40-Kursal alanda arazinin ve dogal kaynaklarin verimli sekilde kullanilmasi ve korumasi.
41-flimizin dogal bitki, hayvan varligi ile dogal zenginliklerinin korunmasi ve geligtirilmesi.
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 Kiiltiir Hizmetleri:

45-11 genelinde bulunan korunmasi gerekli taginmaz Kiiltiir ve tabiat varliklarimn tespit, tescil ve
incelenmesine yardimel olmak, kayitlarini tutmak, envanterlerini yapmak korunmalarina yonelik
caligmalar ytiriitmek, ilgili kurumlarca ihtiyag duyulan destedi saglamak.

46-11 genelinde 5226 sayili kanunla degisik, 2863 sayili kiiltiir ve tabiat varliklarini koruma
kanununun godrev verdigi kurumlar ile sivil toplum Orgiitleri, goniillii sponsor kuruluglar ile
halkimizla isbirligi saglamak ve gelistirmek, yapilacak her tiirlii destegi koordine etmek.
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47-Tarihi eserlerimizin tanitim Ve korunmasina yonelik olarak kurs, egitim, seminer vb.
organizasyonlar1 planlayarak yiiritmek, yaym yapmak, toplumda kultir varhgmin bilincini
yerlestirmek.

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

49-Kamu kurum ve kuruluslar ile goniilli kigi ve kuruluslarin tarihi eserlerle ilgili faaliyetlerini
koordine etmek ve destek saglamak.

50-ilcelerde kiiltiir ve sanat hizmetlerini en iist diizeyde hizmet vermek tizere kiiltlir ve sanat
evleri agilmasimni saglamak, bunlarin koordinasyonunu ve ihtiyaglarim karsilamak {izere gerekli
destegi vermek.

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

52-Taginmaz kiltlir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalari
sncesinde yapiy1 incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigl onarim On Izin
Belgesi diizenlemek.

53-Tasinmaz kiiltlir ve tabiat varliklari, bunlarin koruma alanlar ve sit alanlarinda, tadilat ve
tamiratlarn dzgiin bigim ve malzemeye uygun olarak gerceklestirilmesini denetlemek, uygun
bulunanlara Onarim Uygunluk Belgesi diizenlemek.

54-Tadilat ve tamirat kapsaminda baslamlan onarimlarda esasli onarim gereginin yapiya uygun
olmadi1 saptanmasi durumunda onarimi durdurmak konuyu belgeleriyle tabiat varliklarini
koruma bolge kurulu miidiirliigiine iletmek.

55-Taginmaz kiltiir ve tabiat varlig: parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan
ve yirtirlitkteki yasal diizenlemelere gore ruhsat: bulunan tescilsiz taginmazlardaki tadilat ve
tamirat uygulamalarina, varsa koruma amagli imar plani kosullarn da dikkate alinarak izin
vermek ve denetlemek.

56-Koruma bolge kurullar tarafindan onaylanmis rolove, restitiisyon ve restorasyon projelerine
iliskin uygulamalari denetlemek, projesine uygun tamam]lanan uygulamalar i¢in Kullanma [zin
Belgesi diizenlemek.

57-Tasinmaz kiiltir ve tabiat varliklari ile bunlarin korunma alanlarinda koruma yliksek
turulunun ilke kararlar, koruma bolge kurulu kararlarma aykir ve ruhsatsiz olarak yapilan
ingaatlar ile koruma amach imar planlarindan, plana, sitlerde sit sartlarma aykir olarak insa
edilen yapilar hakkinda imar mevzuatina gore gerekli islemleri yapmak, uygulamay1 durdurarak
konuyu belgeleriyle birlikte, Tabiat Varliklarim Koruma Bolge Kurulu Miidiirligiine iletmek.

58-Tescilli kiltir varliklarimn mail-i sahidam olmalart halinde can ve mal giivenliginin

saglanmasi igin gerekli islemleri yaparak durumu Tabiat Varliklarini Koruma Bolge Kurulu
Miidiirligiine iletmek.
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50.Kiiltiir ve tabiat varhiklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan Onem tagiyan
mekanlarin ve islevlerinin korunmasina yonelik programlari hazirlamak, bu amagla yapilacak
uygulamalara iligkin islemleri yiirtitmek.

60-2863 sayili kiiltiir ve tabiat varliklarmi koruma kanunu ile 3194 sayili imar kanununa aykiri
uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye ve Cumhuriyet Saveiligina bildirimde bulunmak.

61-Restorasyon asamasinda calisacak i glictnin egitimini saglamak, kalici elamanlar
yetistirmek.

62-Belediyelerden Taginmaz Kiiltiir Varliklarinin Korunmasina Katki Paylarin Tahsil etmek,
Sekreterya Hizmetlerini Yiirlitmek ve Valinin denetiminde; Kiiltlir Varhiklarinin Korunmasi ve
Degerlendirilmesi amaciyla hazirlanan projeler kapsaminda kullanmak.

Ruhsat ve Denetim hizmetleri:

63-3213 Say1l1 Maden Kanununun 1(a) Grubu Madenlerle ilgili Yonetmelik geregince, Devletin
Hiikiim ve Tasarrufu altinda bulunan glanlardaki (1/a) Grubu Maden sahalarini ihale yoluyla
kiralamak, ruhsatlandirmak, kira sézlesmesi ve yenilenmesi islemlerini yapmak. Kiralarin
Tahakkuk ve Takip islemlerini ger¢eklestirmek ve Mali Hizmetler Birimine bilgi vermek.

64-3213 Sayili Maden Kanunu 1(a) Grubu Madenlerle ilgili Yénetmelik gerefi, kendi miilkii
iginde 1(a) Grubu Maden ruhsati almak isteyen gergek ve tlizel kisilerin miiracaatlari
degerlendirilerek ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarmn yetkililerinden olusan komisyon
marifetiyle yapilan gerekli inceleme ve degerlendirme sonucunda, olumlu gorlis alinmasi halinde
isletme ruhsat1 vermek.

65-Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlhigi Maden Isleri Genel Miidiirligiince, ruhsatlandirilan
maden sahalan ile i1 Ozel idaresince ruhsatlandirilan 1(a) Grubu Maden sahalarindan, Devlet
hakk: ve Ozel Idare paylarmin Tahakkuk ve Takip islemlerini gergeklestirmek ve Mali Hizmetler
Birimine bilgi vermek.

66-11 Ozel idaresince verilen 1(2) Gurubu Maden isletme sahalarinda iretilen madenin sevk
edilmesinde kullanilan sevk irsaliyelerinin verilmesi ve denetim islemlerini yapmak.

67-927 Sayili Sicak ve Soguk Maden Sularimn istismar1 ve Kaplicalar Tesisati Hakkindaki
Kanun geregince (Jeotermal mevzuaty), kamu ve tiizel kisilere sicak su kullanma ruhsati vermek
ve denetlemek, tahakkuk eden Idare alacafimin, Tahakkuk ve Takip islemlerini gerceklestirmek
ve Mali Hizmetler Birimine bilgi vermek.

68-4733 Sayili Tiitiin, Tiitiin Mamulleri, Tuz ve Alkol Isletmeleri Genel Mudiirltigtiniin yeniden
yapilandirilmasi ile Tiittin ve Tutlin Mamullerinin Uretimi, I¢ ve Dig Alim ve Satimina, 4046
Sayili Kanunda ve 233 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamede Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun kapsamundaki satis belgelerinin verilmesi,

69-5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanununun 26. maddesinin (¢ ) bendinde belirtilen, 1l
Enclimeninin gdrev ve yetkileri kapsaminda, “Kanunda 6ngériillen cezalar vermek” hitkm{
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geregince, 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa goére kolluk kuvvetlerince
diizenlenen cezaya esas tutanaklarin il Enciimenine sunulmasi ve 11 Encilimeninden cikan
kararlarmn ilgili birimlere dagitiminin saglanmasi ile tahakkuk eden cezalarmn tahsili igin,
Tahakkuk ve Takip islemlerini gergeklestirmek ve Mali Hizmetler Birimine bilgi vermek.

70-5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanununda belirtilen il Genel Meclisinin Gorev ve Yetkileri
kapsaminda, “Belediye sirlar disinda bulunan umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin agilis
ve kapams saatlerini belirlemek, ilcelerden gelen umuma agik yerlerin agiliy ve kapanis
saatleriyle ilgili bilgilerin Il Enclimenine sunulmasi, i1 Enciimenin den ¢ikan kararlarin ilgili
birimlere dagrtimini saglamak.

71-GSM’leri ruhsatlandirmak ve denetimini yapmak.

72-Ickili Yerlerin krokilerinin belirlenmesi is ve islemlerini yapmak.
73-11 Saglhk Miidiirlagi ve diger Miidiirliikler ile Koordineli ¢alismak.
74-Ruhsat ve Ruhsatlarla flgili Denetim s ve Islemleri Yiirtitmek.
Adrese Dayal Niifus Kayit Sistemi Hizmetleri:

75-Adres Kayit Sistemi ve Kimlik Paylagim Sisteminin saghkli bir gekilde yiiriitilmesi i¢in
teknik altyapiy1 kurmak ve hayata gecirmek.

76-5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 51. maddesinin ikinci fikrasi ve Adres Kayit
Sistemi Yonetmenliginin 7. maddesinin 3. fikrasinin 2. paragrafinda “Adres bilesenlerindeki
degisikliklerin Ulusal Veri Tabanina islenmesinde, Belediyeler, Belediye sinirlan disinda kalan
yerlerde 1l Ozel Idareleri sorumludur.” hitkmil yer almaktadir. Diger taraftan, Adres ve
Numaralamaya iligkin Yonetmenligin 6. maddesi ile 4. maddesinin birinci fikrasinin (r) bendine
gore Belediye ve il Ozel idareleri numaralama ¢aligmalarini adres standardina uygun ytrlitmek

Ulusal Adres Veri Tabanina islemekle gorevlidir. Hikmiine yer verilmistir.

77-Adres ve numaralamaya Iliskin yénetmenligin 9. maddesi geregince; yap: ruhsati formlari,
yapt kullanma izin belgesi ve yanan yikilan yapilar formu Ulusal Adres Veri Tabanina
islendikten sonra {1 Ozel Idarelerince diizenlenmesi. Hitkmiine yer verilmistir.

78-25 Nisan 2006 tarih ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 3. maddesinde yap1 belgeleri *
Yap1 Ruhsat Formu, Yap: Kullanma izin Belgesi, Yanan ve Yikilan Yapilar Formu” olarak
tanimlanmaktadir. Ayn Kanun 49. maddesinde” Il Ozel Idaresi ve Belediyeler sorumluk
alanlarindaki adres bilesenlerini adres standardina uygun olarak tammlayip bunlarn
degistirilmeyecek sabit tanitim numaralarn vererek mahallindeki biitiin adresleri kapsayacak
sekilde adres bilgilerini olusturmak ile yiiktimliidiir.” 50. maddesinde “ 11 Ozel Idareleri ve
Belediyeler bu kanun uyarinca belirlenen standartlardaki adres bilgileri ile adres olusumuna
altyap: olusturan yapi belgelerini, belgelerin olusturulmasi ile es zamanli olarak ulusal adres veri
tabanina islemekle yikiimltidiir.” Hikmiine yer verilmistir.
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79-Ulusal Adres Veri Tabani’nin glincellenmesi i¢in Kimlik Paylasim Sistemine baglanarak
siurlar icerisinde adres bilesenlerini Ulusal Adres Veri Tabaninda giincellestirmek. Yiirtrliikte
bulunan mevzuata uygun geregini yapmak.

4.5-INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU VE SUNULAN HIZMETLER
1-Stratejik plana uygun birim performans programin hazirlamak.

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

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

5-Ayrintili harcama programina uygun ddenek talep etmek ve 5denek gonderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalar gerceklestirmek odenek Uisth harcama yapmamak.

6-Odenek kullammina iligkin Ust yoneticinin (Vali) i¢ genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek ve hizmetleri gergeklestirmek.

7_Birimin Harcama ve gergeklestirme gérevini Yirtrlikte bulunan Mevzuata uygun ylirlitmek.
Harcama Evraklarini 3 (lig) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli

ve Mithiirli) Mali Hizmetler Midiirliigiine gondermek, ticincti suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Merkezi Idarenin; 11 Tegkilati kuruluslarma aktarmig oldugu sdenekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gergeklestirmek.

9-Birimlerde gorevli memur ve is¢i personelin izin onay belgelerini, Birim Miidiirlerinin uygun
goriisiine ve Genel Sekreterlik Makaminin onayina sunmak.

10-Yiriirlikte bulunan mevzuatin ongdrdigi sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

Personel Hizmetleri:

11-Devlet Memurlar: Kanununun ilgili maddeleri geregince, kurum ici ve kurum dis, naklen
veya aciktan atama ile gorevlendirme islemlerini yapmak.

12-Devlet Memurlart Kanununun ilgili maddeleri geregince, aday memurlarin asaletlerinin
onanmasi ile ilgili islemleri yapmak ve evraklar: tanzim etmek ve Yemin Merasimi Yonetmeligi
geregince, Asli Devlet Memurluguna atandiktan sonra en geg bir ay i¢inde yemin merasimlerinin
diizenlenmesi.

13-Askerlik borglanmasi ile ilgili personel tarafindan yapilan talepleri incelemek ve gerekli
evraklarin hazirlanmasim saglamak.
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14-Diger kurumlarda gegmis hizmeti bulunan personelin hizmet birlestirilmesi ile okul
bitirmelerine ait intibak islemleri yapmak.

15-657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 109. maddesi geregince, Memur Sicil Kutlik
Defterini tanzim etmek ve islemek.

16-Calisan personelin durumlarina gore yasa Ve yonetmelikler geregi kadro cetvelleri
hazirlamak, meclise sunmak, meclis kararlarinin uygulanmasim saglamak.

17-Dogum, 6liim, sthhi, mazeret ve yillik izinleri, il sinirlar ve yurt disina ¢ikma, istifa ile ilgili
is ve islemleri yapmak.

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

19-Hastalik raporlarimin ySnetmelige uygun olup, olmadigimni kontrol etmek.

20-Personelin Kalik Kiyafet Yonetmeligine uygun olarak giyinmesini kontrol etmek, uymayanlar
hakkinda gerekli iglemleri yapmak.

21-Her aymn baginda derece ve kademe ilerlemesi yapacak personelin, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanununun ilgili maddeleri geregince terfilerine ait islemleri yapmak.

22-Ocak aymm ilk haftasinda, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personelin toplu
olarak yillik izin onaylarinin alinmasint saglamak amaci ile gerekli evraklar: tanzim etmek.

23-5510 ve 5434 Sayili Emekli Sandif1 ile 506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunlara gore emekli
olacak personelle ilgili islemleri yapmak.

24-Tiim personelin 6zlitk dosyalari ile Memur ve Hizmetlilerin Gizli Sicil Raporlariyla, kadrolu
is¢i personelin, ilgili yénetmelikler uyarinca, gizli sicil raporlarmin diizenlenmesi ve sicil
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak.

25-Sonlar (0) ile (5) olarak biten yillarin en geg Subat ay1 sonuna kadar Memur Personelin Mal
Bildiriminde bulunmasin saglamak,

26-Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri hakkinda yonetmelik geregince, her yil igin I
Enciimeninden iki tiyenin I Ozel idaresi Memur Disiplin Kuruluna segilmesine ait teklifleri
hazirlamak ve Il Enctimenine sunmak,

27-Isci Disiplin Kurulu ile ilgili Toplu Sozlegmeler geregi is ve islemleri yapmak.
28-Gorevde yilkselme (sinavla) ile ilgili is ve islemleri yapmak.
29-Pasaport alacak personelin yazigmalarim yapmak.

30-4857 sayili Yasa Hilkiimlerine gore istihdam edilen gecici iscilerin galistimimalart icin Vize
Yetki Devri Genelgesine gore Valilik Makamindan Onay almak.
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31-Gegici Iscilerin yil baslarnda  SSK fl Midirligiine, Ise Tekrar Girig Bildirgelerini
hazirlayarak gondermek.

32-Gegici isgilerin 4857 Sayili Yasa uyarinca hizmet akitlerinin sona erecegini belirlenen siire
igerisinde kendilerine bildirmek.

33-Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmalarina iliskin iglemleri yapmak.
34-Personelin giinliik devam izlenimlerini hazirlamak ve takip etmek.

35-Siirekli ve gegici Isgilerin Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanhig, Bolge Calisma
Mudiirligiine, giris-gikislarini bildirmek.

36-Iscilerin Toplu Is Sézlesmesi ve 4857 Sayili Yasa Hitkiimleri uyarinca, hizmet stirelerine gore
yillik izin stirelerini belirlemek, kullanilan izinlerin takibini yapmak ve dilekgelerini 8zltik
dosyalarinda muhafaza etmek.

37-Iscilerin Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerine gore sdenecek iicretlere iliskin giindelikleri
belirlemek.

38-Iscilerin iki glinden fazla aldiklar: saglik raporlarinda, Isci [s Gormezlik Belgesi diizenleyerek
SGK II Miidiirliigiine gdndermek.

39-Personelin 6diil ve ceza ile ilgili islemlerini yapmak.

40-Mudiirligiimiize intikal eden yiyecek, giyecek, vb. sosyal hak yardimlarla ilgili personellerin
fiilen yaptig1 gorevleri tespit etmek ve personel isleri ile ilgili olabilecek diger mal ve hizmet
alimlarin ihalelerini yapmak.

41-Sigorta Prim Bildirgelerinin stirelerinde diizenlenip SGK ‘ya verilmesini saglamak.
42-Toplu I Sézlesmesi ve diger i gorisme ncesi ve sonrasi is ve islemlerini yapmak.

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

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

45-Resmi kurumlar ile Idare iginde gerekli miath evraklarin formlarim diizenlemek ve
dagitimlarim yapmak.

46-Idaremiz gorev alanina giren diger idari islemleri ve yazigmalari yapmak, sonuglandirilmasini
saglamak.

Egitim Hizmetleri:

47-1 Ozel idaresi Birim Midtirliiklerinin, hizmet i¢i egitimlerini organize etmek, egitim yeri ve
gorevlilerini belirlemek ve egitimi gergeklestirmek.
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48-11 Ozel 1daresi Birim Miidiirliklerinin, mesleki ve teknik egitimlerini organize etmek, egitim
yeri gorevlilerini belirlemek ve egitimi gergeklestirmek.

49-fl Ozel idaresi hizmetlerinde verim ve kaliteyi artirmak icin egitim ¢aligmalarna dnem
vermek, bu kapsam da Il Ozel Idaresi i gorenlerine Kamu Yonetim Sistemi ile ilgili egitim
vermek.

50-i1 Ozel Idaresini Kamu Yonetim Sistemine gore ve gorev tanimlarina gore calismalarini
saglamak.

51-i1 Ozel idaresinde ISO 2222 9001 -2000 standardinin sartlarin, yasal sartlar, hizmet alanlart
ihtiyag ve beklentileri kargilayarak hizmet alanlari memnuniyet diizeyinin yiikseltilmesi ve
faaliyetleri performansinin siirekli iyilestirilmesi icin bir kalite y&netim sistemi olusturmak.

52-11 Ozel idaresi hizmetlerinde, hizmet ve personel kalitesi ile vatandas memnuniyetini
artirmak, vatandas memnuniyetini lemek i¢in galigmalar yapmak, ayrica anket uygulamalari ve
yiiz ylize gorligmeler yoluyla vatandas memnuniyetini dlgmek.

53-11 Ozel Idaresi hizmetlerinde verimliligi ve etkinligi artirmak.
54-Is gorenlerin motivasyonuna dnem vermek.
55_Y@netimin siirekli gelisimini ve denetimini saglamak.

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

57-4857 sayili kanuna tabi olarak istihdam edilen personelin mesleki ve hizmet i¢i egitim
programini hazirlamak ve gerekli egitimin yapilmasim saglamak.

58-Lise ve dengi okul, yiiksekokul ile fakiiltelerde okuyup, okullart i¢in mecburi olan stajlarini
kurumumuzda yapmalart uygun goriilen  dgrencilerin stajlarit  ilgili Midiirliiklerde
yaptirilmasini saglamak, staj dosyalarinin okullarina gonderilme islemlerini ylirtitmek.

59.Kamu kurum ve kuruluslarinca veya dzel kuruluslarca yapilacak olan egitim seminerlerine

kurumumuzdan uygun olan personellerin gorevlendirilmesi yapilarak egitim almalarini
saglamak.

Sivil Savunma ve Acil Durum Hizmetleri:

60-Acil Eylem Plam hazirlamak.

61-Sivil Savunma, acil yardim ve kurtarma hizmetlerini diger kuruluslarla koordineli yiirtitmek.
62-Tesislerin giivenlik sistemini ihtiyaca gore giincellestirmek.

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 saglamak, egitim yaptirmak.

65-Bilyiik yangimnlar, yikim, sel baskini, kuraklik, gevre kirlenmesi ve salgin hastaliklar
déneminde halka gotiirillen kurtarma, ilk yardim, gecici olarak barindirma, yedirme, giydirme ve
sosyal yardim saglama hizmetlerini saglamak amaciyla gerekli planlamalar1 yapmak.

66-Idareye ait biitlin bina ve tesislerin korunmasi amaciyla 8 er saatlik 3 vardiya olarak
nobetlerin tutulmasimi saglamak.

67-Nobetci memurun koruyucu giivenlik talimatinda belirtilen hususlar dahilinde galigmasini
saglamak.

68-Resmi tatil ve belirli giinlerde gekilen bayraklari Tiirk bayragi kanununun 3. ve 7. maddesine
uygun olmasina dikkat edilerek, Tiirk bayraginin asilmasini saglamak.

69-Afet sonrast Gegici olarak barndirma, yedirme, giydirme ve sosyal yardim saglama
hizmetlerini ilgili kuruluslarla birlikte saglamak.

70-Géniillii kurum, kurulus ve kisilerle koordinasyon saglamak.

71-7126 sayili Sivil Savunma Kanunu ve buna bagl 6/3150 sayili Sivil Savunma ile ilgili sahsi
miikellefiyet, tahliye ve seyreklestirme, planlama ve diger hizmetler tliztigl ve Sivil Savunma ile
ilgili teskil ve tedbirler tiizigi ile nébet¢i memurlarin gorev ve sorumluluklan ile ¢alisma
sekillerini gosterir yonetmelikler dogrultusunda her tiirlii gérevleri yerine getirmektedir. Bu
gorevler arasinda en snemli olanlari diisman saldinlari, tabi afetler, bitylikk yanginlara karsi
halkin mal ve can kaybinin asgari diizeye indirilmesi, hayati ehemmiyete haiz her tiirli resmi ve
5zel tesis ve tegekkiillerin korunmasi ve faaliyetlerinin devam i¢in acil tamir ve 1slahi, savunma
gayretlerinin sivil halk tarafindan azami surette desteklenmesi ve cephe gerisi maneviyatinin
muhafazast amactyla her tiirlii silahsiz koruyucu ve kurtaric: tedbir ve faaliyetlerdir. Bu
faaliyetler icin gesitli gruplardan olusan ekipler meydana getirmek, bu ekipleri hazirlanan Sivil
Savunma Plani icerisinde gostermek.

72-711 sayil nSbetgi memurlugu kurulmasi ve olagan iistli hal tatbikatlarinda mesainin 24 saat
devamini saglayan kanun, 2935 sayili Olagan Ustii Hal Kanunu, 2941 sayili Seferberlik ve
Savas Hali Kanunu, 6/7337 karar sayilh Nobetgi memurlannin gorev ve sorumluluklan ile
caligma sekillerini gosterir yonetmelik, 6/6851 sayili devlet tarafindan kullanilan binalarin
yangindan korunmasi hakkindaki yonetmelik, Basbakanlik sivil olagan Ustu hal savag
hazithklar planlama direktifi ve Il Ozel Idaresi nobetci memurlufu ozel talimatlari
dogrultusunda olagan tistil hal veya seferberlik ve savasg hali gereklerini yerine getirmek tizere 24
Saat Siireli Calisma Plam hazirlamak ve Bu planda gerekli tiim caligma gruplarim ve talimatlar
belirtmek.

73-Savas hallerinde, hasara ugramasi muhtemel hayati oneme haiz tesislerin onarim plan ile
uygulama usullerini belirten Savag Hasar1 Onarim Plam hazirlamak ve  gerektiginde plani
uygulamak.
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74-2941 sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanunu, 697 sayili kanun, 90/500 karar sayili
Bagbakanlik Seferberlik ve Savas Hali Tiiziigi, 91/ 1434 sayili Bagbakanlik seferberlik ve savas
hali hazithklar direktifleri ile 22 Temmuz 2005 tarihli ve 4122711 Sayil Genel Kurmay
Baskanlig1 ve Igisleri Bakanligt arasinda imzalanan genel —protokol hitkiimlerine dayanilarak
Savas Gorev Plam hazirlamak.

7528 Aralik 1988 giin ve 20033 sayil resmi gazetede yayinlanan 88/13543 sayili sabotajlara
karig koruma ySnetmeligine gore Sabotajlara Karg: Koruma Plam hazirlamak. Olaganiisti hal,
sikiydnetim, seferberlik, savag sonrasi hallerde igeriden ve disaridan yapilabilecek her tiirlii
sabotaja karsi koruma konusunda, alinmas1 gereken tedbirleri ve uy gulama sekillerini belirtmek.

76-Herhangi bir alarm durumunda yapilacak isleri, talimatlari uygulamaya koyabilmek i¢in Milli
Alarm Sistem Yonergesi hazirlamak.

77-5302 sayil i1 Ozel Idaresi Kanununun 6. maddesi (b) bendi uyarinca Acil Yardim ve
Kurtarma Plan1 Yonergesi hazirlamak. Bu yonergede 1limiz Merkez ve flge Belediye sinirlar
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 dogrultusunda, personel kadro
erteleme islemlerini takip etmek.

79-Herhangi bir birimimizde meydana gelebilecek yangina aninda miidahale ederek, mal ve can
kaybini en aza indirip yanginin séndiriilebilmesi icin gerekli galigmalari yapmak. Bu isleri
yapabilmek i¢in Yangin Onleme ve Sondiirme Yénergesi hazirlamak.

80-i1 genelinde acil durumlarda ihtiyag duyulacak biitiin alt yapiyl kurmak gelistirmek isler
durumda tutmak bu amagla gerekli teghizat ekipman ve personell temin etmek acil hallerde
planlar dahilinde ve ilgili kuruluglarla birlikte miidahale etmek.

Arsiv Hizmetleri:

81-Gizli, ¢ok gizil, dzel, hizmete 6zel, kisiye ozel isaretli zarflarin agilmadan ilgili birimlere
teslimi.

82-11 Ozel idaresi arsivini kurmak ve yonetmek, arsiv mevzuat geregi, arsiv yonetmeligi ‘ni ve
dosya tasnif ve saklama planlarini  hazirlamak, giincellemek ve planlann uygulanmasini
saglamak.

83-Idareye ait evrak ve dosyalarin arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi.
84-Siiresi dolan evraklarin yasal mevzuatl cercevesinde imhasinin saglanmasi.

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

Sosyal Hizmetler:
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86-i1 Ozel idaresine ait biitlin arag, gereg, tesis, lojman ve binalarin bir biitiin olarak aksamadan
islemesini, bakim, temizlik ve idamesini, personelin mevzuatla diizenlenmis nakil, iage ve
ibarelerine iligkin her tiirlii sosyal hizmetlerini saglamak, bu amagla gerekli biitiin tedbirleri
almak.

87-Haberlesme hizmetlerini yiiriitmek, santralin bakim ve santral memurunun diizenli bir sekilde
caligmasini saglamak.

g8-Isinma Hizmetlerini yiiriitmek, kalorifer dairelerinin temizligi, kazamin yakilmasi ve
kullanilmasini talimat dahilinde dzen ile yerine getirilmesini saglamak

89-i1 Genel Meclis salonunda yapilacak her tiirlii toplanti ve organizasyonlari diizenlemek,
toplantilarin giivenlik i¢inde yapilmast i¢in gerekli snlemleri almak.

90-i1 Ozel Idaresi binalari ile Vali Konagimin gevre diizenlemesi ve bakimini yapmak.
91-Misafirhane, yemekhane, tesislerinin isletilmesi, bakimi, sevk ve idaresini yapmak.

92-Damsma merkezleri ve gok amagla toplum merkezleri kurmak ailelerin ekonomik sosyal
toplumsal kiiltiirel ve psikolojik sorunlarla bas edebilmeleri igin korunmalarini saglamak ve
desteklemek.

93-Goniillu kurulug - kurum ve Kisililerce koordinasyon saglamak ihtiyag sahiplerinin
sorunlarini ¢oziimii konusunda daha etkin hizmetin verilmesi amaciyla miiracaatcilara Kizilay,
Diyanet Vakfi, Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi gibi kuruluglarin yardimlarindan
yararlanmalarina rehberlik etmek.

94-Basta sosyal giivenlik diginda kalan ozirliler olmak iizere, aile bireylerini temel
gereksinimlerini kargilayamayacak durumda olanlara, S.H.C.E.K yurtlarindan ayrilan yasi gelmis
genglere, dogal afetler veya ckonomik yoksunluk nedeniyle yasamlarinl en alt diizeyde dahi
sirdiirmekte giicliik ceken kisi ve ailelere mikro krediler saglamak

Terorle Miicadele Hizmetleri:

95-5233 Sayili Terdr ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmast Hakkindaki Kanun
geregince 11 Ozel Idaresine verilen Zarar Tespit Komisyonunun sekretarya hizmetlerinin
yiiritiilmesi.

6331 Sayili Kanun Geregi Is Saghig: ve Giivenligi Hizmetleri

96-Kanun Geregi Isyerinin daha saglikli ve calisilabilir kosullara getirilebilmesi, igyerinde
calisan isci personelin is giivenlik egitimleri ve isyeri saglik hizmetlerinin yerine getirilebilmesi
icin gerekli aligmalarm yapilmast.

4.6-iISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU SUNULAN HiZMETLER
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2-Stratejik plan, Performans programi ve yatirim programlarindaki hedef ve ilkeler gdz oniinde
bulundurmak suretiyle biitge tekliflerini hazirlamak.

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

511 Ozel idaresine bagl birimler, isletme ve istirakler arasinda etkin haberlesme, raporlama ve
bilgi akiginin saglanmasi,

6.11 Ozel idaresi ile istirakler ve isletmeler arasinda borg-alacak iligkisinin takibi,

711 Ozel idaresi ile istirakler ve isletmeler arasinda dogabilecek idari ve mali konulardaki
problemlerin ¢8ziimu {izerinde ¢aligilmasi,

8.Istiraklerin iginde bulundugu idari ve mali sorunlar hakkinda Genel Sekretere Oneride
bulunulmast ve gorils bildirilmesi,

9.Makine ve ekipman igletilmesiyle ilgili islemleri ytirlitmek,
10.Gérevle flgili Imalat igin mal/malzeme alimi isi ve islemlerini yiirtitmek,

11.Gerek goriilmesi halinde mal ve hizmet alinmi ihalelerine iktisadi ve igletme olarak katilmak,
ve bu ihalelerde gergeklestirme ve harcama gorevlisi olarak gorev almak,

12.Isletme, imalat, bakim-onarim calismalarim sevk ve idare etmek,
13.Birim istatistik bilgilerinin tutulmast, arsivlenmesi ve birlestirilmesini saglamak,

14.Yanlizcam kayak tesisleri, Otel, kafeterya ve eklentilerinin her tiirldl is ve islemlerini yapmak,
kontrollerini saglamak.

15.Yemekhane ile ilgili hizmetlerin her tirlii i ve islemlerinin yiriitillmesi ile mal ve malzeme
aliminin yapilmast,

16 Kilit Parke ve Tas Kesme tesislerini igletmek, {iretimlerini denetlemek,
17.Asfalt Plent tesislerini isletmek ve {iretimlerini denetlemek,

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

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

2-idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini  koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi caligmalarim ylirtitmek.
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3-Izleyen iki yilin blite tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek

4-Mevzuati uyarmca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 cercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

5-Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitce kesin hesab ile mali istatistikleri hazirlamak.

6-11gili mevzuat gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini ylriitmek.

7-Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

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

9-idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimr ve taginmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

10-Idarenin yatirim programimn hazirlanmasimn koordine etmek, uygulama sonuglarmni izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

11-Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mall i ve islemlerini ylirlitmek ve
sonuglandirmak

12-Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanlik yapmak.

13-On mali kontrol faaliyetini ytirlitmek.

14-I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak.

15-Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

16-Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmeligin Ikinci
Bolimiinde Strateji Gelistirme Birimlerinin Fonksiyonlar,, Gorevleri ve yapilanmasi
tanimlamakta yani Mali Hizmetler Biriminin Yapilanmas: diizenlenmektedir.

17-Buna gore Mali Hizmetler Birimi;
18-Stratejik Planlama Alt Birimi
19-Biitce ve Performans Alt Birimi

20-Muhasebe ve Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi
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21-I¢ Kontrol Alt Birimi  Seklinde orgiitlenecegi tanimlanmistir.
22-Stratejik Planlama Alt Birimi:

23-11 Ozel Idaresinin stratejik plan ve yillik performans planlarimn (Yillik caligma ve yatirim
programi) hazirlanmasi, ilgili yasal mevzuat ve planlar cergevesinde; Ozel Idare Hizmet
politikasimin belirlenmesi ve hizmetlerinin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirilmas: i¢in
calisma ve arastirma yapmak.

24-Ulusal kalkinma strateji ve politikalar1, yillik program ve hitkiimet programi gercevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarim belirlemek, amaclarini olusturmak Uzere
gerekli galigmalar1 yapmak,

25-Idarenin gdrev alanma 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 yorumlamak,

27-idarenin gérev alanmna giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktorleri incelemek,
kurum ici kapasite aragtirmas1 yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek
ve genel aragtirmalar yapmak,

28-Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasimi  koordine etmek ve
sonuglarmin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiriitmek,

29-Idarenin stratejik planlama galismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama stirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢aligmalarini koordine etmek.

30-Stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini yiirtitmek.

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

32-idarenin misyonunun belirlenmesi ¢aligmalarin yiiriitmek.
33-idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek.
34-Yeni hizmet firsatlarim belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere tedbirler almak.

35-Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini
analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak.

36-Idarenin tistiinliik ve zayifliklarin tespit etmek.
37-Idarenin gorev alamyla ilgili aragtirma-geligtirme faaliyetlerini ytirtitmek.

38-Yonetim 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 Miidiirii ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.
43-Biitce ve Performans Alt Birimi:

44-11 Ozel Idaresinin mali y1l biitgesinin hazirlamak.

45-izleyen 2 yilin biitge tahminlerini hazirlamak.

46-Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari cercevesinde, ayrntili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate almarak odenegin ilgili birimlere
génderilmesini saglamak,

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

49-Biitge Kararnamesinde belirtilen hitkiimler dahilinde. 11 Enctimenince alman kararlar
dogrultusunda Yardim ddeneklerinin ddenmesi.

50-Harcama yetkililerine biitceye iligkin gerekli bilgilerin verilmesi.

51-Tahsisi mahiyetteki paralarin gelir ve tdenek kaydinin yapilmast.

52-Mevzuatin 6ngdrdigi dlctide blitge tertipleri arasinda aktarma yapmak.

53-Gerektiginde Ek Biitge hazirlamak.

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

55.11 Ozel Idaresinin; il fcmal Yonetim donemi hesabi ve Biitge Kesin hesabini hazirlamak.

56-Muhtar maaglarina ait ddeneklerin takip ve kontrolii yapilarak birimlere aktariimasim
saglamak.

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

58-Biitge  kayitlariu tutmak, bitge uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek

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

Adres:Kaptanpaga Mah. Kongre Cad. No:44 Ardahan
Tel: (478)211 58 12 Faks No: (478)211 48 40

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



60-Mali Hizmetler Miidiirii 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 dayanagina uygun giderleri hak sahiplerine 6demek.

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

65-Banka is ve islemleri ile takip ve kontroltinii Yiirtitmek.
66-Odemelerle ilgili 6denek kontroliiniin yapilmas: ve takibi.

67-Odemeye iliskin mevzuatinda ongbriilen belgelerin tamam olup olmadig1 ile maddi hata
bulunup bulunmadi3: kontrol edilerek hak sahiplerine 6demelerinin yapilmasi.

68-Odemelerde yetkililerin imzasinin aranmasl.

69-Hak sahiplerinin kimliklerine iligkin bilgilerin kontroldi.
70-Muhasebe kayitlarinin bilgisayar ortaminda tutulmast.
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 6demek.
74-Emanet, Biitge Emaneti ve Teminat Mektuplari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

75-Biitce kesin hesabmi, Yonetim dénemi hesabmi ve mali istatistikleri Biitge birimi ile birlikte
hazirlamak.

76-cra, Temlik, flam ve Layihalari takibi.

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

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

79-Mali Hizmetler Miidiirii ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger ig ve iglemleri yapmak.
80-ic Kontrol Alt Birimi:

81-Kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinm uygulanmasi ve gelistirilmesi konularnda
caligmalar yapmak,
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82-Idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

83-On mali kontrol gérevini yiirtitmek,

84-Gelir, gider, varlik ve yiikiimliliiklere iligkin mali karar ve islemleri;

85-Idare biitcesine uygunlugu yoniinden kontrol etmek.

86-Biitce tertibine uygunlugu yoniinden kontrol etmek.

87-Kullanilabilir 5denek tutarna uygunlugu yéniinden kontrol etmek.

88-Ayrntili harcama veya finansman programlarina uygunlugu ydniinden kontrol etmek.

89-Merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu yo6niinden
kontrol etmek.

90-Amaglar ile sonuglar arasindaki farklihig: giderici ve etkililigi artirici tedbirler 6nermek.

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

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

4.9-PLLAN 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 goz dniinde
bulundurmak suretiyle biitge tekliflerini hazirlamak.

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

5-Ayrmntili harcama programina uygun Odenek talep etmek ve Odenek génderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gerceklestirmek ddenek st harcama yapmamak.

6-Odenek kullanimma iligkin fist yoneticinin (Vali) i¢ genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek hizmetleri gergeklestirmek.

7-Birimin Harcama ve gergeklestirme gorevini Yirtrlikkte bulunan Mevzuata uygun ylriitmek.
Harcama Evraklarmi 3 (iig) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinei suret tasdikli
ve Miihiirli) Mali Hizmetler Mudirliigline gdndermek, t¢lincd suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve ilgili diger mevzuat
cercevesinde gorev alanma giren bina tesis ve diger tasinmazlarin yapim, bakim, onarim ve
tadilatlar ile ilgili her tiirlii ingaat iglerini gergeklestirmek.
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9-Merkezi Idarenin; il Teskilati kuruluglarina aktarmis oldugu Odenekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gerceklestirmek.

10-Yiirtrlikte bulunan mevzuatin ngérdigi sekilde agagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

Etiit Proje Hizmetleri

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

13-Vaziyet planlarimn tanzimi ve onaylarin takip etmek.

14-Uygulanacak proje tip degilse, yatirimel kurulusca verilecek ihtiya¢ programina gore avan
proje tanzim etmek ve yatirimel kurulusca onayinu takip etmek.

15-ihale sonrasi arazi ¢aligmalarini yapmak.
16-Devlet yapilarina ait kullanim sirasinda gikan arizalar1 yerinde tetkik edip rapora baglamak.

17-Makine tesisatin imal edilen cihazlarina ait (kazan, hidrofor gibi) imalat projelerini onamak
ve imalatin kontroliinii yapip rapor diizenlemek, projelerini tasdik etmek, 6zel fiyat tespiti
yapmak, gerekli hallerde tesisat projesi hazirlamak.

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

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

20-il Ozel idaresinin bina ve tesislerinin ihtiyag programi ve mimari, avan - kesin-tatbikat proje
ve detaylarim yapmak veya yaptirmak, onaylamak ve onaylanmasini saglamak.

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

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

23-Proje ve mesleki kontrollikk hizmetlerinin stirdiiriilmesi sirasinda sézlesme hiikiimlerinin
uygulanmasim saglamak igin ilgililere ihtar ve ikazda bulunmak ve gerekli hallerde fesih ve
tasfiye olurlarini almak.

24-Proje, zemin etiidii ve mesleki kontrollitk islerinin bitiminde teminatlarin iadesi i¢in gerekli
islemleri yapmak.

25-Kéyler igin tip konut projeleri gelistirmek, uygulanmastini tesvik etmek.

26-634 Sayili Kanuna gore ¢ikartilan “Yapilarda oziirliilerin kullanimina yonelik proje tadili
komisyonlar: hakkinda ¢alisma usul ve esaslar hakkinda yonetmelik” hitkiimlerini yerine
getirmek.
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Plan ve Proje Hizmetleri:
27-Birim fiyatlar ile uyumlu olmak {izere, fiyat analizleri yapmak ve birim fiyatlar hazirlamak.

28-Projelerde kullanilmak iizere harita temin etme ve gerektiginde yerinde harita ¢ikarmak ve
cikarttirmak.

29-Yillik etiit proje program tekliflerini hazirlamak.
30-Uygulanan projelerin kesin hesaplarin yapmak.

Yatirim ve insaat Hizmetleri:

31-Ihalesi yapilacak islerin yaklagik maliyetlerini hazirlamak.

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

33-Ihalesi yapilarak tadilatina, yapimina baglanmig bina ve tesisler ile mal ve hizmet alimlan
icin gerekli onaylar1 vermek ve kontroliinti gergeklestirmek.

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

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

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

37-Yeni birim fiyat tanzimi, ig artislari revize birim fiyatlar hazirlamak.

38-Birimin faaliyet alam ile ilgili y1llik programlari, stratejik plan dogrultusunda 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 ontinde
bulundurmak suretiyle biitge tekliflerini hazirlamak.

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

5-Ayrintili harcama programina uygun 6denek talep etmek ve ddenek gonderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalari gergeklestirmek ddenek tistil harcama yapmamak.

6-Odenek kullammina iliskin {ist y®neticinin (Vali) i¢ genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek hizmetleri gergeklestirmek.
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7_Birimin Harcama ve gergeklestirme gorevini Yiiriirlikte bulunan Mevzuata uygun ylritmek.
Harcama Evraklarmi 3 (iig) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Mihirli) Mali Hizmetler Midurliigine gondermek, Uglncl suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Merkezi Idarenin; Il Teskilati kuruluslarma aktarmig oldugu 6denekleri amacina uygun
kullanarak, is yada hizmetleri maksadina uygun gergeklestirmek.

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

10-Igme suyu tesislerine ait sanat yapilarinn tip projelerini yapmak ve yaptirmak.

11-K&y ve baglh yerlesim birimlerine dere, g8l ve barajlardan su almak ve su tasfiye tesislerinin
5zel projelerini yapmak ve yaptirmak.

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

13-K&ylere igme suyu teminine yonelik sondaj galismalar i¢in hidrojeolojik etiit yapmak ve
yaptirmak, sondaj kuyusu agmak ve agtimak, agilmis olan sondaj kuyularmm denetimini
yapmak, protokollerini hazirlamak ve kiralama is ve islemlerini yapmak.

14-Projelerde kullanilmak tizere harita temin etme ve gerektiginde yerinde harita cikarmak ve
cikarttirmak.

15-Yeni birim fiyat tanzimi, ig artislar revize birim fiyatlar1 hazirlamak. Thalesi yapilacak islerin
yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

16-Thale islem dosyas1 hazirlamak ve gorev alanina giren yapim, mal ve hizmet alimi ihalelerini
yapmak.

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

18-Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlart, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

19-Yiiriirlikte bulunan mevzuatin ngdérdigl sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrica
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

Su ve Kanal Hizmetleri:
I¢me Suyu Hizmetleri
20-K&8y ve bagh birimler ile askeri garnizonlara saglikli ve yeterli igme suyu temin etmek.

21-Terfili igme suyu ingaatlarinin ENH (Enerji Nakil Hatt1) motopomp, trafo, elektro pompaj vs.
gibi malzemeleri temin etmek ve tesisin montajin1 yapmak yaptirmak.
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22-Igme suyu ihtiyact olan koy ve baghlarinin istiksaf, etiit proje, yaklagik maliyet ve kontrollitk
hizmetleri ile kesin hesap ve kabullerini yaparak K&y Muhtarliklarina devir teslimi yapmak.

23-Gerektiginde diger kurumlarin, protokollii islerinin igme suyu tesisini yapmak yaptirmak.
24-Y1llik programlari stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

25-Birimlerin faaliyetleri ile ilgili programlari yih icerisinde tamamlanabilmesi igin gerekli
denetim ve ¢aligmalar1 yapmak.

26-Yapilan calismalarla ilgili ayhk faaliyet isleri yapmak ve yaptirmak.
Sondaj Hizmetleri
27-Saglikl ve yeterli igme suyu temin etmek maksadiyla sondaj kuyular agmak,

28-Kamu Kurum ve Kuruluslan ile Mahalli Idareler, gergek ve tiizel kisiler tarafindan talep
edilen icme suyu sondaj taleplerini imkanlar dlciisinde protokol diizenleyerek bedeli
mukabilinde yapmak, yaptirmak.

29-Acilmis kuyularda debi Slglimii, pompa montaji, kuyu gelistirme, v.b ¢aligmalan protokolld
ve bedeli mukabilinde yapmak.

Kanalizasyon Hizmetleri

30-Kdy ve kasabalar ile baglilarinin ve toplulastiriimast gereken yerlesim iinitelerinin ekonomik,
sosyal ve fiziki altyap: tesislerinin projelerini hazirlamak ve uy gulamak.

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

32-Birim faaliyetlerinin geneli ile ilgili hizmet ii egitimleri yapmak yaptirmak.
33-Yapilan galigmalarla ilgili aylik faaliyet raporlari hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

Tarmmsal Hizmetler:

34-Ulkemiz ¢ift¢isinin ekonomik, sosyal ve killtiirel yonlerden gelistirilmesi igin, kirsal alanda
meveut {iretim potansiyeli artirilarak gelir ve istihdami artiric: faaliyetlere nem vermek.

35-Tanmin temel dayanag olan toprak ve su kaynaklar gelistirilerek verimin artirilmasi,
Sulama ve Toprak Isleri olarak Tarimsal Hizmetler Birimimizin basta gelen gdrevidir. Zira ileri
gitmisligin ve zenginligin dnemli bir géstergesi de sahip olunan toprak ve su kaynaklarmin
gelistirilmesi, bunlardan en {ist diizeyde yararlanilmasidir.

Sulama ve Toprak Hizmetleri:

36-Yagislarin ve sel sularimin zararlarmi dnleyici ve depolayict tarim arazileri i¢in sulama suyu

ve hayvanlar i¢in igme suyu teminine matuf golet ve diger tesislerin ; Etiit planlama ve projeleri
il
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37-Toprak erozyonunu onleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin kurulmas: ve
korunmasini saglayici tedbirleri almak, gerekli tesisleri yapmak ve yaptirmak

38-Sulama suyu ihtiyact saniyede 500 It.” ye kadar olan sulama tesislerinin kurulmasi, 1slahi ve
tevsii ile alakali etiit, planlama, proje ve programlari yapmak, yaptirmak ve uygulamasini
saglamak .

39-Devlet arazilerinin 1slahi, imari ve tarima uygun hale getirilmes'i .

40-Devlet sulama sebekelerinde ve diger sulama planlarinda sulama igleri ile ilgili hizmetleri
yapmak ve yaptirmak.

41-Sulu ve kuru tarim arazilerinde toplulastirmaya uygun arazi sahipleri gogunlugunun istegine
bagh arazi toplulastiriimas: icin, etiit, planlama, program ve projelerini hazirlamak, hazirlatmak,
tasdikini yapmak, yaptrmak. Toplulagtirma sonucunda verilen yeni parselleri maliklerin adina
tescil ettirmek, ifraz islerine konu olmasin Snlemek i¢in tapu siciline serh vermek ve
uygulamada gerekli gortldiigi saruri hallerde kamulastirma yapmak. Toplulastirma esas ve
usullerinin nasil yapilacagini yonetmelikle belirlemek .

42-Toprak ettidii ve her tiirlil toprak analizleri, siiflandirmalart ve toprak harita raporlan ile
toprak ve su kaynaklari konusunda istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve
dokiimante edilmesi hizmetlerini yapmak ve yaptirmak

43-Sulama hizmetleri i¢in; ihtiya¢ duyulan arsa ve araziyi satin alma, kamulastirma veya
hazineden tahsis yoluyla temin etmek ve uygulama sirasinda ihtiyac duyulan gantiye binalarmi
yapmak .

44-Tarla i¢i hizmetlerin gelistirilmesi ile ilgili olarak DSI ve diger kuruluglarla yapilan
protokollerin uygulanmasini saglamak.

45-Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri yapmak, uygulanmasin takip etmek.
46-Projelerin kesin hesaplarini yapmak .
47-Tesislerin; yenilenmesi bakim — onarimi ve 1slah calismalarini, yapmak ve yaptirmak.

48-Sulama tesislerinin yapiliy amacina uygun olarak isletilmeleri ile bakim ve onarimlarinin
yapilmas1 igin; gegici kabull takiben, sulama kooperatifi, sulama birligi veya muhtarliklara
devirlerinin yapilmasi.

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

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

1-idarenin gorev ve galigma programi ile ilgili diizenlenen il i¢i ve il digindaki toplanti, panel,
sempozyum, fuar, seminer vb. gibi etkinliklere katilim konusunda, kurum {ist yoneticisinin
talimatlariyla tist diizeyde koordineyi ve iletisimi saglamak,

2-Resmi yazismalarin kanun, yGnetmelik, teblig ve yonergeler dogrultusunda ytiritiilmesi icin
birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

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

4-1dare ici ve dis1 yazaigmalarin dagitim ve koordinasyonunu saglamak,
5-Bayrak kanunu hikiimlerinin il Ozel idaresi binalarinda uygulanmasini saglamak,

6-BIMER basvurularim takip etmek ve ilgili birimler aracilifiyla gerekli yazigmalarin
yapilmasim saglamak,

7-Sikayet ve talep masas: olusturmak,

8.1l Ozel idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda yiriitecekleri 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 Midtirlitklerince teslim edilen
fotograf ve filmlerin dijital ortamda kaydedilmesini saglamak ve arsivlemek,

12-Kamu kurum ve kuruluslar ile birim midirliklerinden gelen Ihale [lanlar1 vb. ilan ve
duyurularin Ilan panosunda veya web sayfasinda yayinlanmasim saglamak,

13-Sayisal telefon altyapisinin yonetimi ve yonlendirilmesini saglamak,

14-Bilgi iletisim cihazlarmin ve bunlarn destek tinitelerinin bakim ve onarimlarinin yapilmasi
veya yaptiriimast ile cihazlarin galigir durumda tutulmasim saglamak,

15-Birim Miidiirliiklerince yapilan etkinlik ve ¢alismalarin kurumumuz Web sitesinde
yayimlanmas i¢in gerekli derlemeleri yapmak,

16-11 Ozel Idaresinin goérsel, yazili basin ve yayimn kuruluglar1 ile arasindaki iliskilerini
giiclendirmek,

17-Yazili ve gorsel basinda kurumumuzla ilgili lehte ve aleyhte yayinlanan haberleri, kdse
yazilarini ve fotograflar ilgili makam ve birimlere sunmak ve arsivlemek,

18-Idare tarafindan uygun gorillen yaymlar ile haber ve duyuru biiltenlerinin basimi ve
dagmlmasml saglamak
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19-i1 Ozel idaresi’nin tim faaliyet ve etkinlikleriyle, her tiirlii yatirim projeleriyle halka
yakinlagmasini saglamak amaciyla, yapilan faaliyetleri ve yatirimlar: halka daha etkili bir gekilde
duyurmak, Idarenin tamtim ve iletisim etkinliklerini ilgili birim miidiirliikleri ile yapmak,

20-Ardahan halkinin Idare’den beklentileri ve isteklerinin belirlenmesi i¢in kamuoyu aragtirmasi
yapmak veya yaptirmak, sonucunu ilgili makama sunmak,

21-11 Ozel idaresi calisma sonuglarnin kamuoyuna yansitilmas: amactyla Vali veya Genel
Sekreter tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas olmak iizere ilgili birimlerle koordine
kurarak basin biiltenlerini hazirlamak,

22-idareye gelen ve idareden giden tiim evraklari ™ e-igisleri ” Projesi dahilinde kayit altina
almak, ilgili birim ve kurumlara dagitimin yapmak,

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

24-3071 Sayili Dilekge Kanunu geregi dilekge sahiplerine alind1 belgesi vermek ve geregi icin
dilekgeleri ilgili birimlere ulagtirmak,

25-Kurum arsivini birim miidiirliikleriyle koordine halinde idare etmek ve elektronik ortamda
yiiriitiilmesini saglamak

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

27-Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina lizum kalmayanlann ayiklanmasi i¢in
komisyon olusturmak ve imha islemlerini birim miidiirliikleriyle koordine halinde yiiriitmek,

28-Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde; Kurum arsivlerinde saklanmak f{izere kalan
dosyalart mevzuata gore birim miidiirliikleriyle koordine halinde tasnif etmek ve hizmete
sunmak,

29-Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik dosyalari arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tiirlli
zarar ve zararlilardan korumak tizere gerekli fiziksel dnlemleri almak,

30-11 Ozel Idaremizin fuar, organizasyon ve tdren faaliyetlerine yonelik sekreterya i ve
islemlerini yiriitmek, bu faaliyetlere yonelik harcamalarda harcama yetkilisi ve gerceklestirme
gorevlisi olarak yer almak,

31-Her tiirli evrak ve dosyanin standart dosya planmna gore diizenlenmesi konusunda
standardizasyon calismalari yapmak, birimler nezdinde uygulanmasini takip etmek,

32-e-devlet projesi kapsaminda yapilacak is ve islemlerin kontrolii ve ylirtitilmesini saglamak,
33-Bilgisayardaki veri giivenliginin saglanmasina yonelik olarak onlemler almak, aldirmak,

34-Internet ve e-posta servislerinin yonetimini ve yénlendirilmesini saglamak,
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35-Genel Sekreterlik Makamimin 6n kabulil olarak, her tiirlii is ve islemleri yiriitmek, gerek
yonetici damgmanhigi gerekse asistanligi boyutunda halkla ve personelle iligkileri koordine
ederek, bu anlamda hizmetin geregi olan randevulari Genel Sekreter’in koordinesinde
diizenlemek,

36-Genel Sekreter’in ziyaret, davet, kargilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vesaire 6nemli ginlerde diizenlenen organizasyonlarda her
tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek, yiriitmek, zaman ve yerlerini Genel Sekreter’e
bildirmek.

37-Ozel idaresi faaliyet ve hizmetlerin kamuoyuna duyurulmas: ile kamuoyundan kose yazilari
fotopraflar ve basin yoluyla dile getirilen istek ve sikdyetlerin ilgili birimlere ulastirilmasim
saglamak ve sonuglarini takip etmek,

38-Makam Santrali, Makam Ulasim Hizmetleri ve Makam Cay ocagl olarak hizmetin
gerektirdigi her tiirlii titizligin, zverinin ve gizliligin saglanmasini temin etmek,

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

40-11 Ozel 1dare birimlerinin kurumsallagmasina ve hizmet verdigi sektorlerde hizmetlerin etkin
ve verimli ylrlitilmesine yonelik, aragtirma ve taramalarla desteklenmis stirekli bir bilgi akigini
olusturmak

41-11 Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi, bu hizmetlerin
gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirilmasi, ortaya cikabilecek aksakliklarin giderilmesi
hususlarinda gerekli ¢aligma ve aragtirmalarin yapilmasi veya yaptirlimasini saglamak,

42-idarenin web sayfasinin diizenlenmesi ve giincellenmesini saglamak, ayrica idaremiz
birimlerince yaymlanmas: istenen ihale ilanlar;, meclis kararlari, yonetmelik, duyurular vs.
yaymlamak.

43-Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri 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 g6z oniinde
bulundurmak suretiyle biitce tekliflerini hazirlamak.

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

5-Ayrintih harcama programina uygun 6denek talep etmek ve Odenek gdnderme emirlerine
riayet etmek suretiyle harcamalar: gerceklestirmek ddenek {istli harcama yapmamak.
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6-Odenek kullanimina iliskin iist yoneticinin (Vali) i¢ genelgeyle belirlemis oldugu ilkelere
riayet etmek hizmetleri gerceklestirmek.

7_Birimin Harcama ve gerceklestirme gorevini Yrtrliikte bulunan Mevzuata uygun yliriitmek.
Harcama Evraklarim 3 (iig) suret diizenlemek suretiyle, biri asil, iki suretini (ikinci suret tasdikli
ve Miihiirli) Mali Hizmetler Mudiirligtine gondermek, tgtincti suretini Birimde hazir
bulundurmak.

8-Yiriirlikte bulunan mevzuatin ngérdiigti sekilde asagida belirtilen hizmetleri ve ayrca
Amirlerin verecegi gorevleri yapmak.

9-Yol, koprii ve sanat yapilarinn tip projelerini yapmak ve yaptirmak.
10-Birim fiyatlan ile uyumlu olmak tizere, fiyat analizleri yapmak ve birim fiyatlan hazirlamak.

11-Devlet ve il yollar1 ag1 diginda kalan kéyler ile bunlara bagl yerlegim birimlerinin yol
aglarm Yonetmelik hiikmii geregince tespiti i¢in Il Genel Meclisine teklifte bulunmak.

12-Yeni birim fiyat tanzimi, is artislan revize birim fiyatlar1 hazirlamak. Thalesi yapilacak islerin
yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

13-Ihale islem dosyas: hazirlamak ve gorev alamna giren yapim, mal ve hizmet alimi ihalelerini
yapmak.

14-Yapilan islerin gegici ve kesin hakkedis, gegici ve kesin kabul, tasfiye, fesih, is artiglari,
revize ve birim fiyatlara iliskin belgeleri diizenlemek, incelemek. Kesin hesap diizenlemek,
kesin kabul yapmak.

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

16-Devlet ve il yollar1 agi disinda kalan kdylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimini
saglayan, koy yollar1 aginda bulunan yollar ile kdy ici yollarmn, (yol yapim ve bakim
makinelerinin ¢aligabilecegi kdy ve baglisimn ana ulasim yolu {izerinde bulunan, {initenin giris
ve ¢ikisim saglayan veya ulasim yolunun uzantisi niteligindeki yollar) tesviye, onarim, greyderli
ve malzemeli bakim, stabilize kaplama, asfalt kaplama ve gerektiginde beton-kilitli parke
kaplamalarim yapmak veya yaptirmak.

17-Kdy yollar1 aginda bulunan ve Kkoy ici yollar dahil tiim yollarn, sanat yapilarin ve
kopriilerini yapmak veya yaptirmak.

18-Asfalt1 yapilmis olan kdy yollarinin asfalt yamalarim yapmak veya yaptirmak.
19-Malzeme ocaklarinin isletilmesi ve korunmasini saglamak.

20-Kardan dolay1 kapali olan koy yollarini ulagima acmak veya agtirmak.

Adres:Kaptanpasa Mah. Kongre Cad. No:44 Ardahan
Tel: (478) 21158 12 Faks No: (478)211 48 40
E-Mail: bilgi@ardahanozelidare.gov.tr Sayfa 43



21-K6y yollar aginda bulunan yollarim, trafik giivenligini saglamak amaciyla, trafik isaret
levhalarini yapmak veya yaptirmak.

22-K&y ve bagli mahallelerin isim levhalarii yapmak veya yaptirmak.

23-11 Ozel idaresi ve KOYDES programindaki islerin, kesif (yaklasik maliyet), ihale, kontrollik,
gegici kabul, kesin kabul ve idari islerini ytirtitmek ve kesin hesaplarin1 yapmak veya yaptirmak.

24-Servis ile ilgili protokollii isleri yapmak.

75 Qervisin hizmet alani ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

26-Servisin faaliyet alam ile ilgili yillik ¢alisma programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

27-Servisin faaliyet alani ile ilgili programlarin yili icerisinde tamamlanabilmesi i¢in gerekli
denetim ve calismalar1 yapmak.

28-ilgelerde bulunan bakimevlerinin kontrol ve denetimini yapmak.

29-Asfalt ve biiz santiyesi faaliyetlerini ylirtitmek ve denetlemek.

30-Gorev alani ile ilgili teknik konularda danigmanlik yapmak, rapor hazirlamak.
31-Servisin gorev alanima giren / girebilecek ilgili diger islemleri ve yazismalar: yapmak.

32-Servisin yazisma ig ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagh olunan
arsiv hilkiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir halde tutulmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM
BIRIMLERIN ORTAK GOREVLERI

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

2 Mevzuati geregi SGK, Vergi birimleri ve vb. kuruluslardan alinmas: gerekli belgeleri almadan
odemeleri yapmamak,

3 Birim Midirligi ile ilgili harcama ve ihale yetkililigi gorevini mevzuatina uygun yiriitmek ve
ilgili gerceklestirme gorevlisini tayin etmek,

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

5.Gorev, yetki, sorumluluk, amag ve sunulan hizmet kapsaninda yapilacak ihale ve dogrudan
teminler i¢in her tiirlii takip, destek ile mal, hizmet ve yapim islerinin teknik detaylarimn belirten
teknik sartnamelerin hazirlanarak gerekli alm, yapim, bakim ve onarimlarin Satinalma
Miidiirliigii eliyle gergeklestirilmesinin saglanmast,
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6.Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporu, Birim Performans Plani ve Yillik Calisma
programi hazirlamak ve bunlar st makama sunmak,

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

9.Gorev, yetki, sorumluluk ve sunulan hizmet kapsaminda; Cografi Bilgi Sistemi veri giriglerini
her yoniiyle yapmak. imar ve Kentsel Iyilestirme Muidtirlugi ile koordine halinde caligmak,

10.Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak. Kurum arsivinde yer alan
birimine ait evraklarin muhafazas: ile dosya muhteviyatinin takibini Yazi [sleri Mudurligd ile
koordine halinde saglamak. Ayrica Yazi Isleri Miidirligi ' niin koordinesinde komisyon
olusturmak ve ilgili argiv mevzuati cergevesinde kurum arsivinde yer alan birime ait evraklarin,
ayiklama ve imha iglemlerini gergeklestirmek,

11.Birimde gorevli personellerin verimliligini artirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlamak
amaciyla Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigii koordinesinde hizmet igi egitimler saglamak,
personeller arasinda gorev dagilimi yapmak ve verilen gorevleri yazili teblig etmek. Ayrica
verilen gérevlerle ilgili “Is Riski” snlemlerini almak ve 6zellikle vasiflilik gerektiren islerde
uygun personel ¢alistrmak. Bu tip personelin ilgili belgelerinin de (sertifika, bonservis, vs.)
mutlaka bulunmasini saglamak.

12.is Saghg ve Givenlifi Kanunu ile 4857 sayih Is Kanunu ve bu is kanunu 1s1ginda
hazirlanmis tim mevzuatin; birimde uygulanmas: ve buna bagh olarak gerekli denetimlerin
hassasiyetle yapilmasi, bizzat birim miidiirleri tarafindan yerine getirilecektir.

13.Birim sorumlulugunda bulunan tagiurlarin; yangina, islanmaya, bozulmaya, galinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasim saglamak,
Tasimir mal yonetmeligi kapsaminda her birim amiri kendi birimini ilgilendiren ig ve islemleri
yirtitmek,

14 KOYDES is ve islemlerini, Su ve Kanal Hizmetleri Mudiirliigti ve Yol ve Ulagim Hizmetleri
Miidiirliigii ile koordine halinde yiriitmek,

15.Standart dosya plani uygulamasina gre is ve islemleri ytirtitmek,

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

17 Her birim miidiirliikleri birimine ait dogrudan temin ihalelerini ytirtitmek,

18 Birim Miidiirliiginiin biitgesinin hazirlanmast, uygulanmast ve ihale ile dogrudan temin
yapilmadan 6nce Genel Sekreterden Uygun Gorilg Onay1 almak,

19.ihalesi sonuglanan ve sézlesmeye baglanan isleri Ilge Kaymakamliklarina bildirir,
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20.Hizmet alimi yontemi ile caligtirilan personele ait dzlik dosyalarinin olusturulmasi ile
personelin izin ve rapor islemlerinin takip edilerek aylik olarak 6demeye esas belgelerin hak
edigini diizenlemek,

21.Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger ig ve iglemleri yerine getirmek.
DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk
Birimlerin Baghlik Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 14- Amirler, birimlerinde kanun, tiizikk ve yonetmelikle belirlenen gorevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin igbirligi iginde
caligmalar1 esastir.

Birim Miidiirlerinin Yetki ve Sorumluluklar

1 Birimlerin is ve islemlerini stirekli gdzetim ve yakin denetim altinda tutarak, hizmetlerin
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2.Hizmetlerin yiiriitiilmesinde karsilasilan sorunlarda, kendi imkanlan ile ¢dzemedigi konulari
sirali amirlerine yazili veya sozlii olarak intikal ettirmek,

3.Gorev tanimlamasinda; koordine ve is birligi ile misterek galigma igeren konularda gdrev
alacak personeli/personelleri belirlemek,

4 Hizmetle ilgili olarak miidiirliige bagvuran kisilerin merci ve muhatabi olmak,

5 Birimdeki is ve iglemlerin mevzuata ve is akisma uygun olarak stirekli, verimli ve giivenli
yiirtitiilmesini saglamak,

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

7 Birimde yiiriitiilmesi gerekli islerde; is bdlimi ve is birligi yapmak ve personelin gorev
dagilim degisikligi tekliflerini Genel Sekretere bildirmek,

8 Biriminde yiiriitillen ¢aligmalar: list amirlerinin denetimine hazir bulundurmak,

9 Miath evrak ve isleri zamaninda takip etmek ve bu evraklan genel arsive gonderilmek tizere
hazir hale getirerek {ist amirinin imza veya onayina sunmak,

10.Personele yonelik kisisel ig planlarim hazirlamak, teblig etmek ve buna dayali birimlere
yonelik caligma ve i programlarint hazirlamak,

11.Stratejik plan ve bu planin dlgiilmesine yonelik performans plant ile ilgili aylik sonuglar bir
sonraki aymn ilk haftas: sonuna kadar ilgili birime sunmal,
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12.Standart Dosya Plani uygulamast 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 Cahsanlarinin Sorumlulugu

1 Birimde (Biiro ve arazide) calisan tlim gorevliler, basta Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is
Kanunu olmak {izere diger kanunlarda ve toplu is sézlesmelerinde kabul edilmis yasaklayict ve
disiplin cezast gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayri olarak, kendilerine verilen isleri
sistemin akigim aksatmayacak bigimde hizls, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik olarak
tistlerine karst sorumludurlar,

2.Birim gorevlileri, birim caligmalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlar ve onerilerini birim
seflerine ve birim midiirlerine intikal ettirir,

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

4 Birim gorevlileri, caligmalarinda kullandiklar1 devlete ait her tirli mal ve esyanin
kullanimimda birinci derecede sorumludur,

5.Birim gorevlileri, performans &l¢limiine esas olmak tizere kendilerine verilen Olglim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler,

6.idaremiz hizmetlerinin etkin ve verimli bir bi¢imde yiiriitilmesi ve vatandaglarimizin personeli
tanimas! amaciyla hazirlanan tanitici personel kartlarim kullanmak,

7 Birim memurlart ve diger gérevliler kanun, tiziik ve yénetmeliklerde belirtilen esaslar ile
amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine karst sorumludurlar.

Yazisma Kurallar: ve Kanallar:

il Ozel Idaresi'nin yazigma usul ve esaslar1 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yaymlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hitkiimlerine uygun olarak ytirtitiiltir.

5302 Sayili i Ozel idaresi Kanunu'nun 66. maddesi geregince; 11 Ozel Idaresi kamu kurum ve
kuruluslartyla dogrudan yazisabilir.

Evrak Havale ve Dagitimi
il Ozel Idaresi’nin fiziki ve Idari sartlar dikkate alinarak;

il Ozel idaresi merkez hizmet binasina gelen her tiirlii posta evraki genel evrak gorevlileri
tarafindan teslim alinarak, e-icisleri projesi déhilinde kayda gecirilir. Genel Sekreter, Genel
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Sekreter Yardimeisinin/Yardimeilarinin gdrmesi gerekli evraklar tasnif edilerek dosyalar halinde
sunulur.

Birimler tarafindan yapilan tiim yazigmalar say1 alindiktan sonra postalanmak veya ilgili
birime teslim edilmek iizere genel evrak biirosuna teslim edilir.

Gonderilen evraklar igerisinde mahiyeti geregi taahhiitldi, iadeli taahhiitly, APS, kargo
gibi yollarla génderilmesi gerekli evraklar, genel evrak sorumlularina bildirilir.

Tiim birimlere dagitilan evraklar ile dis yazigma evraklarinin kademelere gore tesliminde,
mutlak surette zimmet defteri kullanlir.

Birimlerde Evrakin Incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi

Evrak biirosu tarafindan birimlere gdnderilen havaleli evraklar oncelikle i¢ kayit defterine
islenir ve birim miidiirlerine sunulur.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisy/Yardimeilar: tarafindan ilgili birimlere
havale edilen evrakin igerigi birim miidiirleri tarafindan incelenerek, evraka esas olacak islem
yapilir. Ancak evrakla ilgili goriis ve bilgiye ihtiyag duyulan durumlarda konu (ist amire intikal
ettirilir ve alinacak goriise/bilgiye gore uygun islem yapilir,

Resmi yazilar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik
hitkiimlerine uygun olarak yazilir, parafe edilerek dosyasi ile birlikte yetkili sirali amirlerin
imzasina sunulur.

Dosyalama Isleri

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

Arsiv Isleri

Madde 16- Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gerceklestirilebilmesi ve arsivden zaman
icerisinde yararlanilabilmesi igin hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlar
hazirlanarak birim igerisinden arsiv sorumlular1 belirlenir. il Ozel Idaresi is ve islemlerinde
kullanilmayan, ancak gerektiginde bagvurulmak tizere kanun geregi belirli bir siire saklanmasi
zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™
hiikiimleri cergevesinde Yaz Isleri Miidiirliigii koordinasyonunda diger birim midirliikleri ile
yiiriitiiliir. Saklama siiresi tamamlanmig olan evraklar kayitlardan ¢ikarilarak Argiv
Komisyonunca degerlendirilir.
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BESINCIi BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

Madde 17- i1 Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yurttiilmesine yonelik, birim
miidiirlitklerinin gdrev ve yetkilerinde yapilacak degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve Vali'nin
onay1 ile gergeklesir.

- Bu y&nergenin uygulanmasi sirasinda yetkilerin kullanimi sirasinda cikabilecek uyusmazliklar
Vali tarafindan ¢oziiliir.

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

Yionergedeki Bosluklar

Madde 19- Yonergede hitkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Vali emrine gore
hareket edilir.

Yiiriirliik

Madde 20-

1) il Ozel Idaresinin bu konuda yayimladig: Birim Gérev Yetkileri ve Caliyma Yonergesi
yiirirliikten kaldirilmusgtir.
2) Bu Yénerge Ardahan Valisinin onayina miiteakip ytirtirlige girer.

Yiiriitme

Madde 21- Bu Yénerge hiikiimlerini Ardahan Valisi ylr(tir.

Hayrettin [CIC
Valj
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