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BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK ve TANIMLAR

Madde 1- Bu yénetmeligin amact, Amasya 11 Ozel Idaresi Birimlerinin Gérev ve vetkilerini
belirlemek, verilen vetkileri belirli ilkelers baglamalk ve bu sekilde I1 Ozel Idaresi hizmetlerinde
siirat ve verimliligi artirmakur.,

KAPSANM -
Madde 2- Bu Yonetmelik hikimleri Amasva 11 Ozel Idaresini kapsar.

MASAL DAY ANAK:

Madde 3- 657 sayvili Devlet Memurlan Kanunu, 5355 savilt Mahalli Idare Birlikleri Kanunu,
5018 savili Kamu Mali Yénetimi Kanunw, 5302 savih i1 Ozel idaresi Kanunu, 5286 sawvili Koy
Hizmetleri Genel Miidiirligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunda Degisiklik Yapilmas: ve
Edy Hizmetleri Genel Madarligionin Kaldimlmas:) Hakkinda Kanun, 5233 Terdr ve Terdrle
Micadeleden Dogan Zararlann Karsilanmas: Hakkinda Kanun, 4734 Sawvih Kamu Thale Kanunu,
442 Sayvili Koy Kanunu, 7126 sayvih Sivil Savunma Kanunu, 3213 sayili Maden Kanunu ve 3194
Sayilht Imar Kanunu, 3572 Saywihi Isveri A¢ma ve Calisma Ruhsatlant Hakkinda Kanun, 4857
Bawvilt Is Kanunu, 5442 Sayvili 11 Idaresi Kanunu, 2359 Savihi Polis Varife ve Salahivetleri
Kanunu, 04.07.2009 Tarih we 27278 Sawili Resmi Garetede wvawvinlanan Mahalli Idarcler
Personelinin Giorevde Yikselme ve Linvan Degisiklidgi esaslarina dair yonetmelik, 09.10.1984
Tarih 18540 Say1h Resmi Gazetede Yayinlanan 3046 Sayihh Kanun, 4562 Savihi Organize Sanavi
Bileeleri Kanunu ile 11 Owel Idaresini ilgilendiren diger kanun hitkiimlerine davanilarak
hazirlanmustir.

fdarcde personel asagidaki usul ve esaslara gire ghreviendirilir:

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilary: 5302 Sayil [l Owel [daresi Kanununa gére
atanir.

Birim Miidiirleri: Birim Midirleri 53302 Sawil 11 Ozel Idaresi Kanunu'na ve 04.07.2009 Tarih
vie 27278 Bavih Resmi Garetede vayvinlanan Mahalli idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve
Unwvan Degisikligi esaslarina dair vdnetmeligine gére (ilgili vasalardaki vekileten alama haklan
sakll kalmak kawdi ile) Il Orel Idare Genel Sekreteri’nin tekliti, Vali’nin onayi ile atamr.

Birim Sefleri (Idari): Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yikselme ve Unvan [Degigiklign
esaslanna dair yénetmeligine gére EK-2 B} de savilan idari Midirliikler de wvapilacak olan
girevlendinmelerde: aym yénetmelik kapsaminda Seilik simavim karzanmip atananlardan; insan
Kaynaklarn wve Egitim Midiri'nin tcklill Genel Sekreter Yardimeisinin uygun giriisii Genel
Sekreter’'in onaya ile Birim Sefi olarak gdreviendinme yapilir,

Birim Sefleri (Teknik-Miihendis): Mahalli idarcler Personelinin Gérevde Yilkselme ve Unvan
IDegigikligi esaslarina dair yonetmeligine gore EK-1 B) de sayvilan Teknik Midirlikler de
yvapilacak olan girevlendirmelerde, 09 10,1984 Tarh 18540 Sayvihi Resmi Gazetede yvavinlanan
3040 sayvih Kanunun Iliyerarsik Kademeler gergevesinde 15, Maddesine gore: Insan Kavnaklarn
ve EZitim Midiudi niin teklill Genel Sekreter Yardimeisinin uyvoun gdriisi Genel Sekreter'in
anayl ile Birim Sefi olarak gérevlendirme vapilie.




TANIMIAR:

Madde 4- Bu Ydnetmelikte yer alan terimlerden:

il Genel Meclisi : Amasya Il Genel Meclisini,

[1 Enciimeni : Amasya |l Enclimenini,

Vali D Amasya Walisy,

Makam D Amasya Yalisini,

Genel Sekreter s Amasya 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter YWardimeisi : Amasya 11 Ozel Tdaresi Genel Sekreter Yardimetlarin,
Hukuk Miisavir : Amasya 1 Ozel Idaresi Hukuk Miisavirini,

Birim MMiidiiri - Amasya 11 Ozel [daresi Birim Midiirlerini,

Tlge Oxel Idare Midiiri : Amasya llge Ozel Idaresi Miidiirlerini,

Sivil Savunma Uzmam - Amasya [1 Ozel Tdaresi Sivil Savunma Uzmanini ifade eder,

IKIiNCi BOLUM
AMASY A IL OZEL iDARESI TESKILATI VE GOREV VE CALISMA ESASLARI

L GENEL MECLISI

Madde 5- {1 Genel Meclisi, Il Ozel ldaresinin karar orgamdir ve ilgili kanunda gosterilen csas wve
usullere oore ildeki secmenler tarafindan secilmis livelerden olusar.

iL ENCUMENI

Madde 6- [l Enciimeni Wali*nin baskanhgmda, Genel Sekreter ile 11 Genel Meclisi’nin her wil
kendi fiveleri arasimdan sececedi lic iive ve wvalinin her il birim amirleri arasindan sececefi iki
Uyeden olusur. Vali’nin katilamadig enciimen toplantisina Genel Sekreter bagkanhk eder.
Enciimen toplantilarina; [leili birim amirleri, simdemdeki konularla ilgili eolarak pdrilsleri
alhinmak lizere; Vali tarafindan oy hakk: olmaksuan cagrilabilir,

YWALI

Madde 7- Vali, Il Orel [daresinin basi ve tizel kisilifinin temsileisidir,

Valinin Girev ve Yetkileri:

1. 11 ©zel Idaresi teskilatimim en iist amiri olarak 11 Orel [daresi teskilatim sevk ve idare etimek,

2. 11 Ozel idaresinin hak ve menfaatlerini korumalk,

3. 01 Ozel idaresini stratejik plana uyvgun olarak yé&netmek, kurumsal stratejilerini olusturmak, bu
stratejilere uwvoun  olarak biltgeyi, faalivetlerinin  ve personelinin  performans  dledtlerind
hazirlamalk, uygulamalk, 1zlemek, degerlendinmek ve bunlarla ilgili mporlan meclise sunmalk,

4. 11 Ozel Idaresini Devlet dairelerinde ve térenlerde, davae: veya daval olarak da varg
verlennde temsil etmelk veyva vekil tavin etimek,
5. Il Enciimenine baskanhk etmel,
6. Il Orel idaresinin tasinir ve tasimmaz mallarini idare etmelk,
7. 01 $zel idaresinin gelir ve alacaklarin takip ve tahsil ctmek,
- Yetkili organlarin bir kararim almak gsartivla szlesme yapmale,
. 11 Genel Meelisi ve Enciimen kararlarnim viriirlige kovmalk,
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10 Biitceyi uygulamalk, hiitcede Meclis ve Enciimenin vetkisi diginda kalan aktarmalar vapmak,
11, il ©zel idaresi personelini atamalk,

12. i1 &zel Idaresi. bagh kuruluslari ve isletimelerini denectlemelk,

13, Sarts1z ba@&islan kabul etmek,

14 11 halloinim huzar, esenlik, saghk ve mutlulugu icin gereken onlemleri almal,

15. Biitgede voksul ve muhtaglar igin aynlan édenegi kullanmak,

16, Kanunlarla 1l Ozel Idaresine wverilen we Il Genel Meclisi veya Il Enclimeni kararing
gerektirmeven girevieri yapmak ve yetkileri kullanmalk,

17. Meclis Baskan ve livelerinin vuntici-yvurtdisi gérevierini onaviamale,

18, Sézlesmeli personcllerin sorlesmelerini imealamalk,

19, Merkez Edvlere Hizmet Gotdrme Birligi'ne aktanlacak ddeneklen onaylamak.

GENEL SEKRETER

Madde 8- Genel Sekreter, 11 Owel Tdaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri véniinde,
mevzuat hitkiimlerine, [l Genel Meclisi ve Il Enciimeni kararlarina, 11 Ozel Idaresinin amag ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik galisma prograrmima gore dilzenler ve viritiir. Bu amacla 1l
Ozel Idaresi Personeline gereken s6zId ve yvazih emirleri verir ve bunlamn uyvgulanmasing gdzetir
ve saglar. Genel Sekreter yukarda belirtilen hizmetlerin yiOrdtilmesinden Vali'yve  karsa
sorumludur,

GENEL SEKRETERE BAGLI BIRIMLER:
Madde 9-

Cienel Sekreter Yardumcilar

Hukuk Misavirligi

Sivil Savunma Uzmanhig

Ririm Miidiirliikleri

flge Ozel Idare Miidarlikleri

hob b =

1-GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

Madde 10- Genel Sekreter Yardimoesi Genel Sekreter’e karsi sorumludur. Genel Sckretlerin
crrinde, onun yardimeis: olup, Genel Sekreterlik hizmetlerini Genel Sekreter adina wve onun
vapacaZ is bdlimil ve wetki devri ile dircktil’ ve emirlerl ydniinde ve mevzuat hilkiimlerine
uyeun olarak dizenlemek ve vitritmek.

1 Owel Idaresi'nin biitiin birim ve kurluslarina gereken emirleri verir ve onlarin uveaulanmasini
temin, takip ve kontrol eder. Mali Hizmeller birimine ait islerde harcama werkilisi girevini
wilriltmek.

Genel Sekreter tarafindan verilen idari ve ieknik gérevleri yerine setirmek. [loe Owel Idare
Miidiirleri ve Birim Miadidrleri arasindaki koordinasyonu saglamalk.

Bu amacla Genel Sekreter Yardimceilarina bagl birimler ve ilgeler asa@ida belirlenmistir,




1.Genel Sekreter Yardimoeis: 2. Genel Sckreter Yardiumceis:

1. insan Kawvnaklan ve Egitim Miidiirliigi 1. Yol ve Ulasim [Hizmetleri Midarliigi

2. Mali Hizmetler Madarligi 2. Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigi

3. Encimen Miidirlagii 3. Imar ve Kemisel Ivilestirme Midarliigi

4, Kiiltlir ve Sosyal ig]cr Madiriugzi 4. Ruhsat ve Denctim Muudirliigii

5. Isletme ve Istirakler Midirlagi 5. Plan Proje Yaunm ve Ingaat Midiirligi
6. Destek Hizmetleri Mildiirlaga &, Cevre Koruma ve Kontrol MidiirliiSi

7. Emlak ve Istimlak Midirligii 7. Gaynlicek ilge Ozel [dare Midirlizi

& Nukuk Masavirligi 8. Merzifon llge Ozel Idare Madiirliigi

9. Sivil Savunma Uzmanhg o, Gumiishacikdy [lee Ozel Idare Midirliigi

10. Hamamozil 1lce Ozel Idare Madirlisi
11. Tasova llge Ozel idare Miidiirliigi
12, Suluova llge Ozel Idare Mitdirlisii

2. HUKUK MUSAVIRLIGI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKIL ARI:

Madde 11- Genel Girevler: Genel Sckreter ve ilgili Genel Sekreter Yardimeisi'na bagh olarak
gorev vapmak. Amasya i1 Ozel Idaresinin ve bagll birimlerinin hukuki danigmanhif vapmak ve
kurum ile ilgili tiim davalarin takibini yirditmek,

1. 11 ©zel idaresinin hag&l birimleri tarafindan iletilen hukuld konular haklinda sézli ve yawlh
Earids bildirmek,

2. 0l Oxel Tdaresine ait her tiirlii alacagin idare lehine sonuglandimlmast igin varg siirecini takip
v tahsil etmelk,

3. 11 Ozel Idaresi ve bagh birimlerine, ihale kanunlarm ve ihale sozlesme tasarilan ile ilgili
inceleme vapmak ve gdriig bildirmele,

4. [ler tiirlit vargl organlar, icra daireleri ve noterler taralindan 11 Ozel idaresi adina yapilan
tebligatlar kabul ile gerefini verine setinmnek,

3. Sendika ile toplu is sdzlesmesi gdriismelenne katulmalk,

6. idare menfaatlerini koruvucu, anlasmarzbklan &nlevici hulwki tedbirleri zamaminda almalk,
anlasma ve sozlesmelerin yapllmasinda “lHukuk Miigavirlifinee Goriilmistie”™  ibaresini
lullanmalk,

7. Idare hirimlerince hazirlanan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve diger dizenleyici islemlere
iliskin taslaklar hakkinda sdriis bildinmmek,

8. ldare birimlerinin vazili veva sozlil istekleri Gizerine kendileriyvle isbirligi wvaparak anlasma.
protokol. sartname. vekiletname, ibraname ve sair belgelerin hazirlanmasina vardunc: olmak,

9, Idare muhakemat hizmetleri ile hukuk damismanliging iliskin is ve iglemleri yiiratmek,

10, Anlasmazhklan dnleyici hukuki tedbirleri zamamnda almak. uyvusmazhiklarnn sulh ¢dzimi
konusunda miitalaa vermek,

11. Tdarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda. i¢ wve dis tahkim wargilanmasinda, icra
islemlerinde ve yvargiyva intikal eden diger her tiirlil hukuki uyusmazhklarda idarcyi temsil ctmelk,
dava ve iera islemlerini vekil sifat ile takip etmelk,

12, Birimi ile ilgili yillik bitge tekliflerini hazirlamak,

13, Birimi ile ilgili Faaliyvet Raporunu ve Birim Performans Planim hazirlamak ve Ust Makama
sunmale,

14, Gérev alanina giren konularla ilgili istatistiki galigmalar yapmalk,
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15. Birimin [malivetleri ile ilgili mevzuatin kendisine wverdigi yasalar gergevesinde kamuojyunu
vazill ve gorsel olarak bilgilendirmek,

16. Birimi ile ilgili olarak argivleri diizenli tutmak, her yilsonu arsivlierin kontrolinil saglamak,
savimlarim vapmak ve imha edilecek argivleri zamamnda tutanakla imhasim saglamal,

17. Birimine ait is saghig ve iz glivenlig ile ilgili tedbirleri almak, gabisanlarla ilgili gencl
kurallara uymak, her titrlil e&itimi vermek, isyerleri ile is makineleri ve ekiprmanlarinda genel
aiivenlik énlemlerini almak, kisisel koruyucu malzemelerin kullandirmasini saglamak.

15, Birimine ait c-igisleri ve e-devlet ile ilgili her tirlil yazigmalk, veri toplamak ve kayvdetmek,
modiillerle ilgili verileri zamaninda ve dogru elarak kaydetmek ve kullanmalk,

19. Benzeri kanularda Meveuatlar dogrultusunda verilecck diger gorevlen yapmalk,

20, Géreve baslama ve ayvrilma duramlaninda argivierinin devnni vapmalk,

21.Birimiyle ilgili géreve baslarken ve gérevden ayrilirken her tirld belgenin teslim-tesellimiini
vapmalk. Aym islemleri birimindeki personel igin de uygulamalk,

Madde 12- Organizasyon Semasi

HUKUK MUSAVIRI

AVUKATLIK

HUKUK SEFLIiGI

HUKUK BUROSU

icrRA BOROSU

HUKUK MUSAVIRININ iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 13

1. Hukuk Misavirliginin gérev velki ve sorumluluklanm eksiksiz olarak yerine getinnek,

2. Personelin calisma performansi, mesai. egitimi, kihk-kiyvafet, 1s disiplini, verimliligi vb.
konularinda tedbir almal,

3. Birimivyle ilgili géreve baslarken ve gorevden aynlirken her tarla belgenin teslim-teselliimini
vapmak. Aamni islemleri birimindeki personel igin de uyvgulamak,

4, idare adima Hukuk Miisavirligini temsil etmek,

5. Biirolar arasinda koordinasyonu saglayict tedbirler almak ve denetlemck,

6. Her tiirlii tasarruf tedbirlerin alinmasim ve denetimini vapimak,

7. Is akis programi hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemel,

%. ihtivaclann tespitini saglamak ve yerine getirilmesini takip etmelk,

9. Hukuk Miisavirliginin islevlerinin wiriiilmesinde ihtivag duyulan yeni tedbirlerin ve

vetkilerin alinmast icin [dareye dnerlerde bulunmak,
10. 3018 savili wasanin  verdigi  wilkiimliilitkler gergevesinde  harcama  yetkilisi  gdrevini
kullanmalk.




11. Biro ile dst amirlen arasindakl koordinasyonu saZlamak,
12, Islerin tam ve zamamnda olmas igin gerekli tedbirleri almak,
13. Makamun ve Genel Sckrelernn verccegl 1§ ve islemlerni vapmak.

AVUKATIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 14 : Hukuk Misavirligi Avukatlarn, bu Yonetmelik ile kendilerine verilen gérevierin
zamanminda ve doZm olarak vapilmasindan Hukuk Milgaviri ve Genel Sekretere karst sorumludur.
1. Hukuk Misavirinee kendilerine hawvale olunan her tirlii dava wve icra takiplerini mevzuarta
uvgun sekilde yiiriitmek ve deracattan gegirerek sonuglandirmak,

2. Dava ve icra takiplerinin devaml sirasinda gerckli gdrdi @l tedbarlen almak,

3. Kendilerine havale olunan konularda hukuki goriis bildirmelc,

4, Gorevlendirildigi kanun, tizik, yvdncetmcelik, zsenclee, talimat gibi didzenlemeler ile ilaili
calismalara katilmalk,

5

Takip ettikleri dava ve icra takipleri ile ilgili olarak gerckdi girdiklen belge ve bileivi Hukuk

Misavirligi vasitas: ile ilgih binmden istemek,

6. Takip ettikleri dava ve icra takipleri sonuglandiginda ilgili birime Hukuk Misavirligl vasias:
ile bilgi vermek,

7. lIstenildiginde dava we icra takipleri ile kendilerine wverilen sair islerle ilgili olarak Birinei
Hukuk Miisavinne yazill bilga vermek,

5. Kendisine verilen diger girevieri vapmak,

9. Acsukatlar, Huluk Migaviri tarafindan kendilerine tewvdil olunan is wve islemlenn gerckirse

vennde viriitmekle gérevh olmak.

HUKUK SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 15: Hukuk sefi, kendisine verilen gdrevlerin zamaninda ve dogru olarak vapilmasindan

Binnci Hukuk Miisavinne kars: sorumludur.

1. Kendisine bagh hukuk we icra servislerin biitiin gidrev wve iglemlerini genel ve Kurum
mevzuatl gergevesinde dizenlemek ve yinctmek,

2. Gorevlen ile ilgili kanun, tlizik, vonetmelik, genelge, genel vazi, talimat gibi diizenlemelerle
ilgili cahismalara katilmak,

3. Hizmetin yilitdilmesinde, personcle vazill ve sdeld emirler vermek, verilen emirleri izlemek,
astlardan gelen dnerilen degerlendinnel, personel ve servisler arasinda esgidiimii saglamak,

4. Garev we wetkileri icindeki konularda Kurum igi wve disi vazismalart Hukuk Miisaviri
kanaliyvla vapmalk,

5. Cahismalarda hizmet kalitesim ve tasarrufu arttine dnlemler almalk,

6. Hizmet i¢i egitimlere egitici olarak katilmalk, egitim notlaring hazirlamak,

7. Kendisine bagli personclin villik 1zin leklifinde bulummak,

8. Yinetmeligi'nin verdigi girev ve vetkileri kullanmalk,

9. Velkilet Gereti ile limit dist vekalet teretd dagiim bordrosunu hazirlamalk,

0. Calisma alanina giren konularda Hukulk Misavirinee verilen diger gdrevieri vapmak.

HUKUK SEFININ IDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 16-

Hukuk Sefliginin gdrev yetki ve sorumluluklarini cksiksiz olarak yerine getimmek,

Biroda (scilikie) galisan memurlannm ve yvardimer personelin devamhihiin takip etmek,
hsiplin saglamalk,

Hawvale edilen evraklann yasal siirclerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almak,
Biirosunda (zclliginde) girev yapan personelin ditzenli ¢calismalarini saglamak ve denetlemek,
Biiro ile fist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak.

Ot o L D e




L

Hukuk Biirosunun Girevleri: ]
Madde 17-
1. Adli ve idari merciler ile icra dairelerine verilecek dosya ve belgelerin hazirlanmasinda
avukata vardim cimek. hazirlanan dosyada belaeleri ilgili mercilere intikal etlirmek ve avukata
bilgi vermek,
2> Awvukatin talimat ile dava ve icra dosvalanm kontrol etmek, sonucunu avukata bildirmek,
gerektiginde haciz tespit ve kesitlers istirak etmel,
3. Tukip ettikleri dava ve icra takiplerinin icap ettirdi@i masraflan karsilamak fizere avans almak,
vetki verildiginde adliye ve icra daireleri vernelerinden para gekimek,
4. Avukatlann talimat tizerine ara kararlarin gerefini ve icra islemlerini vapmak, bunlarnn
oerektirdigi masrallan makbuz karsihizinda vatirmak ve sonucundan avukata bilgl vermel,
5. Werilen diger girevleri yvapmak,
6. Huluk Misavirligine gelen her wirli evraks teslim almak. Bilgi islem kaydin yapmak varsa
cvvelivauni tespit ederek havale edilmek zere Hukuk Misavirine iletmek, havale cdilenleri
zimmet mukabili ilgilisine vermek,

Cielen vazismalar igin dosya planina gdre dosya tulmal,
%. Her avin ilk haftasinda gelen evrak defterinde kaydi kapatilmayan evrakin listesini hazirlamak
ve ilgilisine vermek,
9. erilen diger gorevleri vapmak,

icra Biirosunun Gorevleri:
Madde 18-

1. Kurum tarafindan 6183 savil Amme Alacaklarnimin Tahsili Hususundaki Kanunu hikiimlerine,
Amme Alacaklanmn Tahsil Usulii hakkindaki Kanuna gore kabili tahsil hale gelmis olan idare
alacaklarnt tahsil etmek. acilan icra takipleri her sathada Hukuk Milgaviri tarafindan takip ctmek
v sonuclandirmalk, limiti Baskanlhikc¢a belirlenen icra takiplerinin  safahatindan Hulkuk
Mitsavirligine bilgl vermels,

2. Kurumea acilan icra takiplerinde alacaklarin tahsilinde kisa siirede olumlu bir sonuca
varilamayaca@l kanaati hasil olur ve bu kabil borglular talkesitle ddeme talechinde bulumarlarsa
alacagin takside baglanabilmesi igin asgari agagida yazih sartlanin varlhify aranie:

2 Taksit talebinde bulunan borclunun ivi nivetli ve samimi olduguna kanaat getitmek,
b. Boreun defaten ddenmesi imkéninim meveut olmadigin anlamak,
¢, Taleple birlikte ilk taksiti pesin ddemek,
d. Alacagm kat-i ve vadesiz banka teminat mektubu, savrimenkul ipotegi, haciz veya temlik
ile teminata baglamak,
e Taksit talebi hakkinda karar verilinceve kadar kabul anlamma gclmemek kaydiyla
taahhiil edilen taksitleri dizenli olarak odemek,
[[ Dorca oranla ayhik édeme miktannin veterli oldugunu kabul cimel,
g Taksitlendimme sartlanmun ihlali halinde alinmis olan teminatin paraya gevrilecegini
borgluva bildirmek.
3. Yukardaki sartlann varligl halinde, fdare alacaklarinin takside baglanmasimt Avuakat ve Servis
Sefinden olusan komisvonda incelenerek karara baglamak,
4, Komisyonlarda karar alinmamasi halinde ve anitelerin tereddiit ettikleri hususlarda Hukuk
Miisavirliginden alinacak talimata gire islem yapmalk.

3-8iVIL SAVUNMA UZMANLIGI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 19- Genel Gorevler: Genel Sekreter Yardimeisina bagh olarak gérev yapmak. Sivil
savunma urmanlar bulunduklar kurum ve kuruluslarda asafidaki gorevleri yapar:

1. Sivil savunma planlanni hazirlamak ve bu planlart glincellemek,

2. Kamu kurum ve kuruluslannin tahlivesine iliskin planlamasim koordine etmel.
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3. Siwil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini vaptirmak,
4. Afet. sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gereg Ve malzemenin
tedarik we temini ile ilgili hirimlerle koordine cderek planlamalk, meveutlann bakim ve
onarnmlarnn yapmak,

N

5. Afel, sivil savunma, acil dumam ve seferberlik hizmetleri igin gerckli Hdenegini, il
hirimlerle koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasin saglamalk,

6. Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve st yineticiyi bilgilendirmelk.

7 Kendi hizmetlerivle ilgili mewvzuaal, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin
sereklerind yerine getirmek,

aili

8. Bu Yonormelikte belirtilen girevlerin yering getirilmesi amacivla; Kurumu ile Adet ve Acil
Durum Yanetimi Bagkanlige, 11 Adet ve Acil Durum Midirligli ve diger kamu kurum ve
kuruluslar arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamalk,

9. Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nikleer savunma ile ilgili i ve islemler wiiriitmek,

10, 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayilt Bakanlar Furulu Kararyla yiirtirlife konulan
Binalarn  Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiakiimlerinin
uyeulanmasim takip etmek ve vangin dnleme tedbirlerini almak ve denctlemek,

11. Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alimip verilmesi ve siren sisteminin isletilmesine
iliskin islemleri yiriitmek,

12. Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini dilzenlemek ve yilritmek,

13, Afetl, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili dizenlencn talbikatlarda kurumu adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar dilrenlenmek ve
viiriitilmesini saglamak,

14. Kurumun denetiming tabi kamu kurum ve lkuruluslarinda yivitilen alet, sivil savunma, acil

durum, selerberlik ve koruyucu aiivenlik hizmetlerini denetlemelk,

| 5. Seferberlik ve savasg hali haerhiklan ile ilgili is ve islemlert vapmak,

16, 7126 Sayihi Sivil Savunma Kanununa gire Savunma U zmanhi@l gérevlerini ylaritmek,

17, idaremiz ve Milki Amirligin verdigi, bina ve mal bakicihg gérevlerini yiraunek,

1%, idaremiz sorumlulugunda olan tesislerin gitvenligini saglamak,

19. Birimi ile ilgili yillik biitge tekliflerini hazirlamale,

0. Gisrev alanma giren konularla ilgili istatistiki caligmalar yvapmal,

21, Birimi ile ilgili olarak argivieri ditzenli tutmalk, her vilsonu arsivlerin kontroliind saglamalk,
sayimlarim yapmak ve imha cdilecelk argivleri zamaninda tutanakla irmhasim saglamak,

 Birimine ait is saglifn ve i3 aiivenligi ile ilgili tedbirleri almalk, g¢ahisanlarla ilgili genel

kurallara uymalk, her tirlil cgitimi vermek. kisisel koruyucu ma
saglamalk.

23 Birmine ait e-igigleri ve e-devlet ile ilgili her tarli yazigmak, veri toplamak ve kavdetmek.
modiillerle ilgili verileri zamaminda ve dogru olarak kavdetmek ve kullanmak,

24 Benzeri konularda Mevzuatlar dogrultusunda wverile

kurumunda

lzemelerin kullandirilmasim

cek diger gorevieri yapmalk.

Madde 20-

Sivil Savunma Uzmanh@min gorev yelki ve sorumluluklarnn cksiksiz olarak yerine getirmek,
2. Personelin ¢alisma performanst, mesal, egitimi,
konulannda tedbir almalk,

SIVIL SAVUNMA UZMANININ iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
1.

kalik-kavafeti, i disiplini, venmliligi vb.

3. Birimiyle ilgili goreve baslarken ve gdrevden aynilirken her tiarlii belgenin teslim-tesellimiind
vapmalk., Ay islemleri birimindeki personel igin de uyzulamak,

4. idare adina uzmanh@ temsil etmek,

5 Birolar arasinda koordinasyvonu saglayict ledbirler almak ve denetlemek,

&, Her tiirlii tasarruf tedbirlerini almak ve denetimini yapmalk,

L

. s akus progranu hazirlatmak ve programa uyuniantl denetlemelk,

= - - _—




8. [htivaglann tespitini saglamak ve yerine wetirilmesini takip etmek,

9. Urmanbhgimn islevlerinin yiriitiilmesinde
alinmas: icin [dareye Gnerilerde bulunmalk,

10. Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu sadlamalk,

11, 5018 sayihi yasamn verdigi  yikumliiliikier
kullanmal,

ihtivac duyulan yeni tedbirlerin ve wetkilerin

cercevesinde harcama yetkilisi  gérevini

12 islerin tam ve zamanimda olmasi i¢in gerekli tedbirlert almalg,

13, Makamin ve Genel Sckreterin verecedi iy ve islemleri vapmak.

4-iLCE OZEL iDARE MUDURLUKLERI GOREV. ¥ ETKI VE SORUMILULUKLARI

Madde 21- Genel Gorevler: 5302 Sayih i1 Ozel idaresi Kanununun 35. maddesine gore

Tlgelerde Ozel Idare islerini yiritmek amaciyla Kaymakama bagh Ilge Oyzel Idare teskilatimin

olugturulmas:  Sngdrillmistir. ilee Ozel Idareleri, Kaymakamin vetki ve sorumiulugunda

asagmdaki girevleri yerine getirir, denilmekiedir.

1. DBiitgelerine tahsis cdilen ddencklerin mevzuatlara uy
yapilan her ftiirli harcamalara ait sarf evraklarim

celvellerini diizenleyverck hesap cetvellerint en 2o

idaresine sunmalc,

ilgedeki, il Ozel [daresine ait gayrimenkullerin kayitlarim tutmals, kira tahsilatlarinn yapmalk,

kiracilann kira dénemlerini takip etmelk,

3. Maden Kanunu uyarnea, 11 Ozel idaresince verni
vapmak ve kacalk malreme alirmni onlemelk,

4. muteahhit ve  galisanlarin, icra dairelerince hiikme
teretlerinden kesinti yoluyla tahsil ederek icra dairelerin

5. 11 Ozel Idaresi stratejik plani
sonuglarine raporlamak,

gun olarak kullanilmasim saglamak.
tanzim etmek, ayhik ve yilsonu hesap
¢ takip eden aym 37 nc kadar 11 Czel

b2

len 1 (a) grubu maden muhsatlarin denetimini

baZlanan borglann ilgililerin
e osondermek,
hedeflerine  uyvgun  ilge faalivetlerini sergeklestirmek,

6. 5302 Sayih I1 Ozel idaresi kanunu cergevesinds dzel idaresi organlaninca alinan kararlar
dogrultusunda hizmetleri yliritmek,

Kamu Thale Kanunu ve fhale Kanununa istinaden tahakkuk birimlerince yapilacak mal ve
hizmet alimlari sirasinda i1 Ozel Idaresi biitgesinden istifade eden siidirliklerin, ilgili

midirliikee olusturulan ihale komisyonuna, idareyi temsilen muhasehe ve mali islerden
sorumlu iiye olarak katlmalk,

%. MNakit ve diger varhiklar ile emanet nite
iade ctmek,

9. 11 (yzel idaresinin hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan tasinmaz mallan tespit etmek ve iealli
olanlann ecrimisil iglemlerini yapmak ve gerektifinde isgal edenlerin tahlivesini saglamak.
10. Kadastroda ilce Ozel idarcsinin hak ve hukukunun zarara ugramamasi igin, 3402 sayili
Kadastro Kanununun 120 maddesinde belirtilen siirelerde kadastro tespitlerini yaparak, i
Oirel idaresine bildirip, itirazda bulunmasini sadlamal,
1 1. imar Kanununun uygulanmas: esnasinda lige Ozel Idaresinin
icin gerckli goriilen hallerde itirazda bulunmalk,
2. Cesitli mevzuallar cercevesinde Sosyal Gadven
kesintileri ilgili verlere géndermek,
13. 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu ger
dogrultusunda Kaymakam wve Genel
saglamalk,

ligindeki degerleri almalk, saklamak, sondermek ve

hale ve hukukunun korunmasi
lik Kurumu ve Wergi Dairesi adima yapilan

cevesinde Ozel idare organlarinca wverilen kararlar
Sekreterin  beliflevecegi  gorevierin yiirfitillmesini

14 5018 Sayih Kanun Geregil wndiirliigii ile ilgili Gerg

eklestirme Gorevlisi olarak mevzuat
gerefi gorevini yilriitmek,




15.

16.

Gdrev alanlan ile 1lgili her tarld mal ve hizmet =atn alimi isleminde ddeme evralm
onaylamalk,

ilce simirlan icerizinde, {1 Ozel Idaresi milkivetinde bulunan tasimir ve tasinmaz mallarin
kayitlarint  tutmak. korunmasmi  saflamak, olaganiistii durumlarda {1 Owel Idaresini
bilgilendirmek,

- Mudirliigd ile ilgili villik biitge tekliflerini hazirlamalk,
CMidirlagia ile ilgili Yalbk Yatinm Programi, Faalivel Raporu ve Performans Planim

hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

- Mudirliaginiin gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar vapmak,
- Miidiirltigiiniin  taaliyvetleri ile  ilgili mewvzuatin  kendisine wverdigi wyasalar cergevesinde

kamuoyunu yvazih ve gorsel olarak bilgilendirmelk,

- Miudiirliagia ile ilgili elarak arsivleni diewenli tutmak, her wilsonu arsivlerin konirolinii

saflamak, savimlanm vapmak ve imha edilecek arsivleri zamaninda tutanakla imhbasim
saglamalk,

- Mildirligine ait is saghi@ ve 1y glivenligi ile ilgili tedbirleri almak. galisanlarla ilgili genel

kurallara uymalk, her tiirlii egitimi vermek, isyerleri ile 15 makineleri ve ekipmanlarinda genel
etivenlik onlemlerinm almak, kisisel koruyvuca malzemelerin kullandirmasing saglamak,

. Midirliigiine ait e-igigleri ve e-devlet ile ilgili her tirld vamsmak, wveri toplamak we

kaydetmek, modiillerle ilgili verileri zamamnda ve do&m olarak kavdetmek ve kullanmak,

- Benzeri konularda Mevzuatlar dog@rultusunda verilecek diger gorevleri yapmak.

ILCE OZEL IiDARE MUDURUNUN iDARI GOREV. YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 22-

1.

2.

]

R

flce Ozel idare Mildiirliiginiin gérev yetki ve sorumluluklarim  eksiksiz olarak vyerine
getirmek,

Fersonelin galigma performans:, mesai, egitin, kilik-kiyvafen, is disiplini, wverimliligi vb.
konularinda tedbir almalk,

Muduarligi ile ilgili géreve baslarken wve gérevden awrilirken her tirli belgenin teslim-
tesellimind yvapmak. Acwm islemleri mildiirligiindeki personel igin de uygulamal,

Idare adina illce Ozel idare Midirligini temsil etmek,

Biirolar arasinda koordinasyonu saglayic: tedbirler almalk ve denetlemek,

Her tiirlii tasarrufl tedbirlerini almak ve denstimini vapmak,

Iy akis programi hazirlatmak ve programa uvumunu denetlemelk,

ihtivaglarin tespitini saglamalk ve verine getirilmesini takip etmek,

fige Ozel Idare Miidiirligiiniin islevierinin yiiriitiilmesinde ihtivae duyulan veni tedbirlerin ve
vetkilerin alinmasi igin Tdareye dnerilerde bulunmal,

10, Bilro ile dst amirler arasmdaki koordinasyonu saglamak,
11.5018 sayih yasanin verdigi yiikiimlilikler ¢ercevesinde harcama vetkilisi gdrevini
kullanmalk,

12.

islerin tam ve ramaninda olmas icin gerekli tedbirleri almalk.,

1 3. Makamin Kaymakamin ve Genel Scekreterin verecedi is ve iglemleri vapmalk.
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= BiRinv MUDURLUKLERI COREV, YETKI VE SORUMLU LUKLARI:
AMadde 23- Birim Miudiirlikleri gorev ¥
belirlenmistir.

etki ve sorumluluklan maddeler halinde agagida

5.1 iIMARVE KENTSEL ivIiLESTIRME ML DURLTGU GOREV. YETKI VIE
SORUMLULUKLARI:

Madde 24- Genel Gorevier: Imar
Sekreter Y ardimelsinin wethki v

ve Kentsel Tyilestirme Mildaril, Genel Sekreter adina Genel
e sorumiulugunda gdrevlerini yerine getiriv.

1. Bakanliklarca [limizde uygulanan gevie projelennin desteklenmesini saglamalk,

2. Kacak wapilagmanin anlenmesi amacivla gerekli tedbirleri almak,

3 il Ozel idaresinin gireyv alaninda yiremize uygun tip kenut projeleri gelistirmek amaciyla
Plan Proje Yaturnm ve ingaat Midirlagd ile kaordineli olarak galigmak,

4. Birimine ait. ihalesi yvaptlacak iglerin wvaklasik malivetlerini ve ihale islem doesyalarin
hazirlamak, hak ediglerini ve segict kabuliind vapmal, 1% arlig igin revize birim fivatlanmni
harirlamale,

=

Tewvhit, ifraz. harita yapuml, nazim uy

islerini vitratmel,

&, Ulusal Adres Veri Tabam (UANVTY: Tarkive Cumburiveti simirlar icerisinde, adres bilesenleri
ile tanumlannms tim adreslerin tutuldugu merkezl veri tabamna gore iy ve iglemleri

vapmak,
7 Adres we Numaralamaya Tliskin Yénetmelik hitkiimlerince is ve iglemlernn yvapilmasini
saflamalk,

gulama planint inceleme, ruhsat yapr kullanma iznd

2. Adres Kayit Sistemi Yonetmeligine gire is ve islemlerin

9. Koy verlesim alan sinir lespitini yvapmalk,

10, Koy yerlesim alam icerisindelki
insaat islerinin takibini vapmal,

11. Hali hazir harita onaylarin wvapmak ve vaptirmald,

12, il Cevre Diizeni Plant ile ilgili isleri yiritmek,

13. Midiirliigi kapsamindaki Cografi Bilgi Sistemi ile i
vitratmelk,

14. Ruhsata tabi olmavan kiy yerlesik alam igerisindeki yapilara izin belgesi diizenlemek, fen
ve saghk kurallanina uygunluk raporu diizenlemck,

15. 4753 Sawih gifteryl topraklandirma kanununa
yiriitmelk,

16. Uygulama Nazm imar Plam yapmak ve yaptirmalk,

17. Gerekli goriilen hallerde, kamu wvapilary ile ilgili imar plant ve deﬁi:}jkliklerinjn; amuimni
hayata milessir afetler dolayisivla veya toplu konut uveulamast ile CGrecekondu Kanunun
uvgulanmasi amaciyla yapilmast gereken planlann ve plan degisikliklerine iliskin caligsmalart
vapmak, vaptirmalk ve onaylamak.

18, Devlet arazilerinin islahi, imarl ve tarma uygun hale getirilmesi konulannda ilgili birim
miidiariagi ile koordine halinde olmalk.

19. 2863 Kiltir ve Tabial Varhiklarim Koruma Kanunun 12.maddesine gbre Beledivelerce 11
el idaresi hesabima aklarilan katki pavlanmn takip ve kontroliind yapmal, sckrelarya
gorevini fistlenmek,

20, Harita bilgilerinin gincellifini saglamak,

21. Koy gelisim alanlan vapilnmg olan kisylerdeki rezery
Lescil ve temlik islemlerini vapmalk,

yapilmasint saglamal,

insaat izinlerini vermek wve kivw yerlesgim alam disindaki

lgili tiim analiz ve sorgulama islemlerini

iliskin 13 wve islemleri yetki cergevesinde

arsalarin ihtivagh ailelere dagitima,
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32, Yap1 ruhsat verilmesi ve  yap! kullamm  izin belgesi ile ilgili i ve izlemlen

yvapmak/yaptirmak,

23, Resmi kurumlanm planlama ve haritacilik islemlerini yapmalk,

24, Resmi kurumlarn satig, hisseli =atig, imar durumi, ipotck, cins degisikligi, tescil ve
mahkeme vazilan konularn ile ilgili kom goriigil bildirmek,

KUDER ( Koruma Uygulama [Denetim Blarosu)
2863 Sayih Kiltiir ve Tabiat varliklarim Koruma Yasast kapsaminda korunmasi gerekll
taginmar kiiltiir ve tabial varliklariyla ilgili iglemleri ve uyeulamalar ylrlitmek,

27. Cevreci sivil toplum argiitlert ile ishirl Gi yaparak praje iiretilmesini saglamak,

28 Resmi Gazeteyi lakip etmek,

24, Birimi ile ilgili yillik biitge tekliflerini hazmrlamak,

30, Birimi ile ilgili ¥illik Yatimm Programi, E
hazirlamal ve Ust Makama sunmalk,

31. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak,

32, Birimin faaliyetleri ile ilgili mevzualin kendisine v
yazili ve gorsel olarak bilgilendirmek.

33, Birimi e ilgili olarak arsivleri dilzenli tutmal, her wilsonu arsivlerin kontrolina saglamak,
sayimlarnnl yapmak ve imha edilecck arsivlieri zamanimda tutanakla imhasin saglamalk,

34, Birimine ait iz saghf ve iz gilvenligi ile ilgili tedbirleri almalk. caliganlaria ilgili zenel
kurallara uymak, her tilrlil egitimi vermek, igyerleri ve ekipmanlannda senel glvenlik
anlemlerini almak, kisisel koruyucu malzemelerin kullandirmasing saglamak,

35 Birimine ait e-igigleri ve e-devlet ile ilgili her tirlii yazigmak, veri toplamak ve kaydetmek,
modiillerle ilgili verileri zamaninda ve dogru olarak kaydetmek ve kullanmal,

35, Denzeri konularda Mevzoatlar dogrultusunda verilecek diZer gorevieri yapmak.

ile ilgili is ve iglemleri vapmak,

aalivet Raporu ve Birim Performans Planim

erdigi vasalar gergevesinde kamuoyunu

MUDURUN IDARI GOREV, YETKI VE SORUM LULUKLARI
Madde 25-

1. imar ve Kenisel Iyilestirme Miidirligzinin gdrey
verine getirmek,

2. Personelin galisma performanst,
konulannda tedbir almalk,
Birimiyle ilgili gdreve haslarken ve gbrevden ayrihirken her tirld belgenin teslim-tesellimiini
yapmalk, Awni islemleri birimindeki personel icin de uyzulamak,
idare adma Midirlagil temsil ctmek,
Bivrolar arasinda koordinasyonu saglayict L

velki ve sorumluluklarin cksiksiz olarak

mesai. editimi, kilile-kavafeti, is disiplini, verimliligi vh.

¥

dbirler almak ve denetlemelk,
Her tiirlii tasarmuf Ledbirlerini almalk ve denetimini yapmalk,

4

3

(e}

7. 15 akis prograni haziflatimak ve programa uyuniant denetlemek,

%. ihtivaclann tespitini saglamak ve yerine gotirilmesini takip etmek,

9. modiirliiginagn islevlerinin yiiriitiilmesinde  ihtivag duyulan yeni tedbirlerin ve wvetkilerin
alinmasi icin [dareye dnerilerde bulunmalk,

10, Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

11.5018 sayili  yasanin  verdigi siikiimlulikler cergevesinde  harcama velkilisi  gorevini

kullanmalk,

12, islerin tam ve zamaninda olmast igin gerckli tedbirleri almak.

13 Makamin ve Genel Sckreterin verecegi is ve islemlern vapmalk.
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S VE  KANAL HIiZMETLERI MUDIURLUGU  GOREV, YETKL VIE

SORUMLULUKLARL:

Madde 26- Genel Gorevler: Sy ve Kanal Hizmetleri M
Qelreter Yardimesimn vetki v ¢ sorwmlul

1.

42

20.

. [gmesuyu tesislerine ait gegic

. Kéylerin igme ve kullanma sular ile askeri garnizonl

. Teme suyu tesislerine ait sana
_Dere. gdl ve barajlardan igme suyu almak ve su tes

_ Gilnes, rizgér ve diger cnerji kaynaklannda
. Su kaynaklannn gelistiril mesi ve wverimli

idiiri, Genel Sekroter adima Genel
nsunda agaZidaki girevleri yerine getirir.

Yagslarin ve sel sularimin sararlarni dnleyici ve depolayic tanim ararxileri igin sulama suyu
v hayvanlar igin igme Suyu teminine matul gilet ve
Toprak erozyonunu Bnlevici, giderici-azaliic, toprak v su dengesinin kurulmasi ile
korummasin saglayicr tedbirler almak. gerekli tesislerd vapmak ve yaptirmal,
Sulama suyu ihtiyaci saniyede s00 1t ye kadar ol
(ewsi ile alakalt uygulama programlart yap
Terfili sulama suyu ingaatlarnmnin enerji besleme tesislerini yapmak ve yaptirmak,

Devlet ararilerinin islahi, imart ve tarima uyoun hale getirilmesini saglamalk,

Devlet sulama sehekelerinde ve diger sulama planlarinda sulama igleri ile ilgili hizmetleri
vapmak ve vaptirmalk.
Sulu ve kuru fanm ararilerinde toplulagtirmay
bagl  arazi toplulagtirilmas: iging  ELif,
harirlatmak, tasdikini yvapmak, uveulama izlerini yapmak ve vaptirmak,
Toplulastirima sonucunda veni parselleri maliklerin adina tescil ettirme
olmasine onlemek igin tapu siciline serh vermek ve u
hallerde kamulasticma yaparak. Toplulastirma %8s
vaneimelikle belirlemek,
Topragin Korunmas) v cevee

diger lesisleri vapmak ve vaptirmak,

an zulama tesislerinin kurulmasi, 1slaht ve
male, yaptirmak ve uvgulanmasini saglamak,

a uygun arazi sahipleri goguniufunun istegine
planlama, program Ve projelerini bazirlamak,

k, iltaz iglerine konu
vaulamada gerelkli gorildigi zaruri
ve usullerinin nasil yapilacagmi

kazilarinda verilecek gérevierl vapmak.
ve kesin kabul, hakedis. is artiglar,
iliskin belgeler ile 1% programlarim {1z sahibi birimleri
ctmek,

revize birim fivatlarnna
n sorumlulugu ve koordinesiyle) tetkik

arin igme ve kullanma sularnnin on
proje ve kesin projelerini yapmalk ve vaplirmak,

L yapilarmin tip projelerini vapmak ve vaptinmalk,

viye tesislerinin Brel projclerini yvapmak
ve yaptirmalk,

Su kaynaklarnm memba tahsis sl
wvapmak,
Julama ve 1gme suyu,

emleri ile debi &lgme ve degerlendirme islemlerini
toprak verimliliZi ve toprak mekanmgi ile

ilgili analizleri Wilidirlagine
bagli Laboraluar ortamminda yapmal,

n vararlanaralk tesisler vapmak veya yvaptirmak,

hir sekilde kullanilmasi ile ileili arastirmalar
vapmak ve yvaptirmalk,

Koy yerlesim birimlenine, askeri garnizonlara,
tesislerini vapmak, gelistirmek ve yapiumina
maksatla umuma ait sular ile kanun

saghikll, yeterli igme suyl ve kullanma suvu
destek olmak, sondaj kuyulan agmak. bu
larla koy ve koyliye devir ve tahsis edilmis, kdyin veya
kovlerin  eskiden beri intifasinda bulunmug olan sular; kéylerin ve bagli
birimlerinin, askeri garnizonlarn ihtivacina gore tevyl etmek,
kévye, kiylere, bagl verlesme birimlering, as
degistirmel,

Sahipli veya kayiin bedeli mukabili iktisap cttigi
kamulastirma kKanunu eorefince
etmek,

verlesme
kismen weya lamamen baska
keri garnizonlara tahsis etmek wve lahsis seklini

sularla diger gayrimenkulleri, 2942 sayili
kamulagtirmak veya sayrimenkul izerinde irtifak hakkl tesis
Mewveut motopomplann

yenileme, bakim, onarim ve montaj islerini yapmak ve vaptirmal,
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21. Membalarin ihtilally elmas: durumunda ihtilail mernba tahsis karar almak,

22.Su tlesislerinin wicuda gelirilmesine ve suyollanmin gegirilmesine lizumlu olan arazi,
Devlet in hilkiim ve iasarrufu altinda weya kéyim ve kiylerin ve bagh werlesme birimlerin
amumi  yerleri iginde pulunuyorsa o araziler hakkmmda gecerli olan kanun hiakimiintin
uygulanmasing saglamak,

23, Terfili igme suyu ve kullanma suym insaatlanmn enerji besleme tesislerinin on proje ve kesin
projesini yapmak ve wvaptirmalk,

24, Tarla bitkileri, meyve, schze wv_ b hastaliklar v
saglamalk,

25, Saghkl ve yeterll igme suyu

o zararhlar ile miicadele ¢aligmalarina katks

temin etmek maksadiyla sondaj kuyulari agmak,

26. Acilmis kuyularda debi Slgtumil, pompa montajl, kuyu gelistirme vb. calismalar protokelld
ve hedeli mukabilinde yapmak,

27. Galet, kiprit, yer alu band projelerinin temel etiit sondajl

armnl yapmalk,
2%, Su sayact kullanimim saglamak,

26, Meveut tesislerin onanm ve islah calismalann yapmak gerektiginde tesisleri selistirmek igin
tedbirler almak ve aldirmalk, hizmel gatiriilen yerlesim hirimleri ile ilgili gevre saghgl ve
diiwenlemelerini zergeklestirmek,

30, lomesuyu tesisleri bakium-onarimi, su Liileetimi bedellerinin tahsili ve igme suyu hirlikler:
kurulmas: konulannda kaymakamblkiarla koordineli olaralk galismak ve gerckli tedbirleri
almalk,

31, Mudiiriiik taralindan daha &mecki yillarda yapilan v

ile dolan sulama kanallannin is makineleri ile temizligini yapmak veya vaptirmak.

Chida Tarim ve Hayvancihik I Midirlagiiniin Stratejik Plam gergevesinde wiriittiigii projelere

destel: vererck cifigilere katka saglamak,

33, Organik tarim konusunda vapilacak galismalara katkida bulunmak,

34, Kovlerde yiiriitillen tamimesal  amagh  gahismalarnn
giincellemek ve ilgili kurumlara bildirmek,

35, Toprak ve su kaynaklan ile ilgili olmak kaydiyla,
projeleri hazirlamak ve hazirlatmak, uyvgulama ve

36, Tarimsal sulama kullanim izin belgesi vermek,

7. wdidirligil kapsaminda Cograti Bilgi Sistemi
vapmalk,

1%, Resmi Gazeteyi takip eumelk,

30, Birmi ile ilgili yilhik biitge tekliflerini hazirlamalk,

40 Birimi ile ilgili Yilhk Yaunm Program,

hazirlamak ve [Jst Makama sunmak,

41. Gérev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar vapmale

42 Birimi ile ilgili olarak arsivleri diizenli tutmak, her yilsonu argivlerin kontroliinit saglamak,

savimlarint yapmak ve imha edilecek arsivleri zamaninda tutanakla imhasin sadlamalk,

43, Biriminc ait is sagh@ ve iy glvenlidi ile ilgili tedbirleri almalk, calisanlarla ilgili genel

kurallara uymak, her tirli egitimi vermek, igverlert ile is rakineleri ve gkipmanlarninda genel

gitvenlik Bnlemlerini almak., kisisel koruyucu malremelerin kullandirmasim saSlamalk,

44, Birimine ait e-igigleri ve e-devlet ile ileili her tiirlit yazismak, veri toplamak ve kavdelmek,

modiillerle ilgili verileri zamamnda ve dogru alarak kaydetmek ve kallanmak.

45, Benzeri konularda Mevzuatlar dogrultusunda verilecek dige

e ks sartlanndan dolaw Loprak malzeme

envanter  bilgilerini  hazirlamalk,

kontrollii zirai kredi igin teknik wardim
denctimini saglamak,

ile ilgili titm analiz ve sorgulama islemini

Faalivet Raporu wve DBirim Performans Planim

r gérevleri yapmak.




Madde 27- Organizasyon Semasi

SU VE KANAL HIZMETLERI MUDDRU

i |
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TCMESULARI SULAMA SUYU LIS ORATCAR BURO HIZMETLERI
SEFLIGI SEFLIGI HiZIMETLERI
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S - SULAMA PROJELERI
GOYNUCEK ICMESUYU
PROJELERI s
YERUSTD SULARI
SULANMA PROJELERI
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ICMESUYU PROJELER]
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Hanamozl |{;MEsuw1

PROJELERI

MERZIFOMN ICMWMESUY U
PROJELERI

SULUOVA ICMESUYL
PROJELER]

TASOWVA ICMESUYU
PROJELERI

MUDURTIN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLU LUKLARI

Madde 25-

1. Su ve Kanal Hizr
setirmek,

2. Personelin caligma performansi,

konularinda tedbir almak,

Birimivle ilgili

netleri Midiirliigiinan gorev yelki ve sorumluluklann eksiksiz olarak yerine

mesai. cditimi, klik-kiyafetl, is disiplini, wverimliligi vhb.

Lt

oireve  baglarken wve siarevden ayrilirken her tiirlii belgenin  teslim-
teselliimiind yapmak. Aynl islemleri birimindeki personel igin de uygulamak,
fdare adina MiidirliZi temsil etmek,
Biirolar arasinda koordinasyonu saglayict tedbirler almal ve denetlemek,
Her tiirlii tasarruf tedbirlerini almak ve denctimini vapiak,
. Iz alas programm hazirlatmal ve programa uyumunu denetlemek,
ihtivaclarin tespitini saglamak ve yerine getirilmesini takip ctmel,
. Mildiirliagimiin  iglevlerinin yitriitiitlmesinde  ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve vetkilerin
alinmas! icin idareye dnerilerde bulunmak,
10, 5018 sayih yasamn  verdigl yitkiimitlikler
kullanmalk,
11, Dire ile st amirleri arasindaki koordinasyonu saglamalk,
12, Islerin tam ve zamani nela olmasi icin eerekli tedbirleri almak,
13, Makamin ve Genel Sckreterin verccefl i§ ve islemleri yapmalk.

© 00 PR

cergevesinde  harcama vetkilisi  gorevini




ICMESULARI HiZMETLERI SEFLIGININ GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 29- Genel Gorevier:

Projesi hazirlanan igmesuyil projelerinde ihaleye csas yvaklasik maliyeti hazirlamak.,

fgmesuyu ile ilgili ihale hizmetlerini vliritmek,

[halesi yapilan igmesuyu tesislerinde kontrollik hizmetlerini yiiraunek,
lemesusyu lesislerine ait megici ve kesin kabul, hakedis., is artiglarn ve reviz
iliskin belgeler 1le is programlarm tetkik cimek, (is sahibi
koordinesiyle)

B o=

¢ bhirim livatlarina
birimlerin  sorumlulugu  ve

5. Tdarenin gorev alamina giren konularda, hizmetleri etkilevecek dig faktorleri incelemek kurum ici
kapasilc araghinmas! yvapmak. hizmetlerin etkinligi ve tatmin
aragtirmalar vapmak,

6. Devlet-vatandas isbirligi kapsaminda vaptlan islerin her tirld takibini vapmalk,

. Benreri konularda gikarilan vanetmelilk ve meviu
verine gelirmek,

ditzevini analiz etmek ve genel

-l

atlar dogrultusunda verilecek diger gbrevleri

8. Teolojik hizmetleri yiirdtmek,

9, hMotopomp ckibince vapilabilecck motopomp iglerini wiiriumek,

10). Igme suyu drenaj iglerini yiriitmek.

11, Kéylerin igme ve kullanma sulan ile askeri gamizonlar
ve kesin projelerini yapmak ve yaptirmals,

12 Igme suyu tesislerine ait sanat yaptlarinin tip proje

n icme ve kullanma sularimn on proje

lerini yvapmak ve yaph rimak.
13. Dere, 26l ve barajlardan igme suyu almak ve su tesvi

ve tesislerinin dzel projelerini yapmak ve
yaptirmak,

14, Kévy verlesim birimlerine. askeri gamizonlara saglikl, yeterli igme suyu ve kullanma suyu
tesislerini vapmak, geligtirmek ve yapimina destek olmal, sondaj kuyulart agmak, bu maksatla
umuma ait sular ile kanunlarla kiy ve kivwliye devir ve ia
eskiden beri intitasimda bulunemug alan sulari;
garnizonlarin ihtivacina gdre tevel etme
yerlesim birimlerine, asker

hsis edilmis veya kiyiin ve kiylerin
kéylerin ve baglh yerlesim birimlerinin. askeri
k, kismen veya tamamen taska kive, kiylere, bagh
i garnizonlara tahsis ctmek ve tahsis scklini degistinmek.

15, Terfili igme ve kullanma ingaatlarnim encrii besleme tesislerinin on proje ve kesin projelerini
yapmak ve yaplirmalk,
16. Benzeri konularda cikarilan yonetmelik ve mevz

uatlar dogrultusunda verilecek diger corevleri
verine getinmek.

ICMESULARIE HIZMETLERI SEFININ iDARI GOREV, YET Ki VE SORUMLULUGU

Madde 30-

1. fgme sulann Hizmetler Sefliginin gorev  yetkl wve sorumluluklarim  cksiksiz olarak yerine
getirmek.,

2. Bireda (seflikic) galigan memurlann ve yardimel personelin devambhhigin takip etmek,

3. Disiplini saglamalk,

4, Hawvale edilen evraklarnm vasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almal,

5. Birosunda (sefliginde) gorev yapan personelin diizenli calhsmalarim saglamak ve denetlemek,

G

| Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamalk.
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 Qulama Suyu Hizmetleri SefliZinin girev yetki wve sorumluluklarin

. Disiplini saglamak,

SULAMA SUYU HIZMETLERI SEFLIGININ GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 31- Genel Girevler:

masi icin proje ve kontrollitk
hizmetlerini vapmale ve vilratmek,
Kicik dlgekli sulama galetleri ile hayvan icme suyu géletleri yapmalk,
DSi tarafindan agilmig ve pompa fmiteleri takilms yer alt sularimin tarim arazilerine iletimini
ve dagitiming yapmak,

Arazi toplulastirmast ve tarla ici gelistirme hizmetlerinin wapil

masin saglamak,
Tarim ararilerinin erozyvondan korunmas

icin toprak muhafaza tedbirleri almak,
Taban suyu problemi bulunan arazilerin acik ve

kapali drenaj caligmalannl yaparak tarimsal
dretime kazandirmak,

DSi tarafindan insa edilen biyiik sulama kanallammdan suyun tarla ici geligtirme hizmetleri ile
tanim arazilerine iletimi ve daZitimin vapmak,

v AS, YUIS, Gélet, AT ve TIGH projelerinin ihaleye esas yaklast
Hlalihazir arazi haritalarin hamirlamak,

Toprak etiit ve simiflandimas vapmal,

Ciida Tarm we Haywancilik Bakanhif oibi diger kuruml
proje kontrollugi ve aplikasyonumi yapmak,

Her tirld sulama suyu vapisi ile jeo

Ik maliyetlerini haz rlamak.

arin da tanmsal altyapi projelerinin

lojik etiit gerektiren yvaptlarm jeoloji raporlarim hamirlamak.
Sulama suyu sistemleri ve gerck dusulan projelerde

slekirik ve elektrifikasyon projelerini
harzirlamal,

Teknik hesap. hak edis hesaplan ve adenelk takibi yapmal
il el idaresi biltgesinden desteklenecek projelerin iglem

3

lerini vapmak.

SULAMA SUYU HIZMETLERI SEFININ iDARI GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI
Madde 32-

cksiksiz olarak wyerine
getirmek.
Biiroda (seflikie) calisan remurlarin ve vardimet personelin devamliligini takip etmek,
Favale edilen evraklanin yasal stirelerinin takibini s

aglamak ve gerckli tedbirleri almalk,
Biirosunda (sefligindc) gorev ¥

apan personelin diizenli caligmalarim saglamak ve denetlemek,

. Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamalk,

LABORATUVAR HIZMETLERININ GOREVLERI
Madde 33-

Tarimsal alanlarda toprak analizi vapmak,

. Sulama suyu kimyasal analizi vapimak,

icmesuvu analizi wvapmalk,

Toprak mekanigi ve toprak verimliligi analizi yapmal.
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BURO HIZMETLERININ GOREVLERI
Madde 34-

1. widiirliik ici evrak kayit iglerini ylrlitmek,

2. Hak edis dosyalama islerini yuratmek,

3 Limit islerle ilgili malzems takibini yapmalk.

4. fhale ile iluili yazismalarn vapmak,

3. Benzeri konularda gikarilan vinetmelik vo mevruatlar dogroltusunda verilecck diger gdrevierl
yerine getimmek.,

6.

Biitoe ve harcama izlerini takip etmek.

53 vOL. VE ULASIM HiZMETLERE _MUDURLUGU GOREV, YETKI
SORUMLULUKTLARL
Madde 35- Genel Gorevler: Yol ve Ulasim Hizmetleri nildiiri, Genel Sekreter adina Genel
Sekreter Yardimeist nin yetki ve sorumlulugunda gorevierini yerine setirir.

| Birime ait, ihalesi yapilacak islerin vaklagik maliyetlerini ve ihale islem dosyalarimi hazirlamak,
hakedis, gegict ve kesin kabulil diizenlemelk, is artizl igin revize hirim fiyvatlanm hamirlamalk,

2 Oinceden tespit edilen yol aglarnmin yapumini, onarinuml, bakimini, gerektiginde asfalt yapuomi,
zanat yapilarm ve kopriilerini, her tiirld bina ve tesislerini yapmalk, waptirmak v isletmek,

3. Trafik kanunu ile verilen sirevleri yirmitmek,

4 Asfall iiretim tesislerinin (plent), tag ocafl ve
takip, kontrol ve arazi uygulamasini vapmak,

5. Kendi gorev alanina giren hinalarn {bakimevleri-ganti
hirmetlenni yvapmak veya yaphinmak,

6. Is makineleri, ekipman ve vedek pargalarinin ana te
etmek.

7. Idareve ait is makinelerini ve araglarimi, ARAC-TAKIP sistemi ile takibini yaparak,
analiz ve istatistik raporlarini sutmak, Genel Sckretere sunmak.

& ngdirligi kapsaminda, Cografi Bilgi Sistemi ile ilgili tim analiz ve sorgulama iglemini yapmal,

o, Kilitli parke tas tesislerinde dretimi yapilan parke taglarnin, iy programi dihilinde is makineleri
ile dncelik sirasina gire daginnumin eerceklesmesinin takibini yapmak,

10 ¥atirm programinda yer alan sicak bitimli aslalt kangim ve beton vollann projelerini yapmal,
vaklasik maliyetlerini haztrlamak, kontrollilk hizmetleri ile segici ve kesin kabullerini yapmak
veya vapuirmal,

11. K&y yollaninda agwr tonajh yik tagliyan isletmelerden taahhitname alarak vol gecisg izni wvermelk,

12, Trafik ve arag givenlidi ile ilgili diger kurumlarla koordine halinde olmak,

3. Makine, ckipman ve yedek pargalarda meydana gelen karakieris
gerckll etiil ve tadilallarn yapmak ve yaptirmalk,

14, Demirbas ve tliketim malzemelerinin devir v
degerlendirmesini vapmak,

15. Idareyc ail arag ve gereglerl géreve hawir tutm
araclarn sevk ve idaresini viiritmek,

L 6. idare araglariun girevlendirme islemleri ile personelin servis araclarinin programin yapmak,

17. Akaryakit, madeni yaf, lsmma ve sitma amagh her tirlil yakitin siris-gikis ve Llikeldm
hesaplarnit kayit allina almak,

1%. 11 yollan disimda kalan tim vollann tip s
hilgiler tutmak ve ditzenlemsk,
19, Orman arazisinden gegecek yolla

vyollar yapmak ve waptirmak.

20. Yol balkum ve onarim visnetmeligi teklifini hazirlan

YVE

konkasor santiyesinin, bz irmalathanesinin dretim,
veler vb.) tesis ve eklentilerinin temizlik
knik ézelliklerini ve makinelerini tespit

her tidrii

tik amzalarn giderilmesi igin
e terkin islemlerini denetim ve icra ctmek, satig

ak ve diger midirlaklerin talepleri lizerine

flandirmalarnm vaparak, veollarla ilgili istatistiki
rin izin belzgelerinl diizenlemek, izinlerini almak ve izini alinan

al ve meclize sunmak.




== e

1. 237 Savili Tasit Kanuna gdre idareve ait araglarinin muayens ve idari islerini yaparak kawitlarim
tutmak ve tralik sigorta poligelerini takip ve kontroliind saglamak,

22 237 savih Tagil Kanununa gire servis digt tutulan tasitlar ile taslive halindeki tasilann satiglan
ile diger hurdalann birildmlerini degerlendinme yaparak satigim gergeklegtitmek,

23. Cocuk Trafik Egitim Parklan véanetmeliginde, 11 Ozel Idaresi’nin gorev alanma giren is ve
islemleri yapmald,

24, Yeni teknolojilerle arag ve 13 makinelerinin takibini yapmal,

25, Softr. operatdr ve atdlye ustalarmin ihtiyvact olan egitimleri.
tespit etmek, cgitim vermek,

26. Hizmet binalarinm bahgesine giren hizmet araclanmin park ve diizenini saglamal,

27 Gorew alanina giren yollarda trafik gitvenligl yéninden serekll istikamel ve kilometre levhalan
ile diger isaretleri diizenlemek.

28 Yol yapim gahsmalarinda ihtiva¢ duyulmasi halinde dina
yaplirmalk,

259 Kar miicadelesi yaparak olagansti hallerde de girev alanl ve
cderck wollan ulagima agik tutmak,

30, Kis Sartlan ve karla micadele cylem plam hazirlamalk, plana uygun streci takip ctmek ve
sonlandirmak,

31, Koy ve bagh mahallelerin isim levhalarim,

37, Resmi Cazeteyl takap etmek.

33, Birimi ile ilgili yilhik biitce tekliflerini hazirlamale,

4. Birimi ile ilgili ¥ilhik Yatnm Programi, TFaali
hazirlamak ve Ust Makama sunmalk,

35, Ciorewv alanima giren konularla ileili istatistiki calismalar yapmak,

36, Birmi ile ileili olarak arsivieri diteenli tutmalk, her yilsonu argivierin kontroliinil saglamal,
sayimlarinl yapmalk ve imha edilecek arsivieri zamaninda Lutanakla imhasini saglamalk,

37. Birimine ait is saghfl ve ig giivenligi ile ilgili tedbirleri almak, galisanlarla ilgili genel kurallara
uymak. her irll cgitimi vermek, igyerleri ile is makincleri ve ekipmanlarinda genel glvenlik
anlemlerini almak, kisisel koruyucu malzemelerin kullandirmasin sadlamalk,

2% Birimine ait e-igigleri ve e-devlet ile ilgili her tirld yvazigmak, verl toplamak ve kavdeimek,
modiillerle ilgili verileri samaminda ve doiru olarak kaydetmek ve Iullanmalk,

39, Benzeri konularda Mevzuatlar dogrultusunda verilecck diger gorevleri yapmak.

ilgili birimlerle koordineli olarak

mit temin etmek ve patlatma iglerini

digindaki wollara miidahale

ilgili birimlerle hirlikte koordine iginde yapmak,

vet Raporu ve Birim Performans Planimi

Madde 36- Organizasyon Semasi

vOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURU

| - |
A= R MAKINE IKMAL VE ATOLYE iSLETME SEFLIGI
SEFLIGI SEFLIGI

SAMNAT YAPILARI
HIZMETLERI

TRAFiK ISARET
HiZMETLERI




=i

MUDURUN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 37-

1. Yol ve Ulasim llizmetleri Midirliginiin ghrev yerki ve sorumluluklann eksiksiz olarak
wverine getirmek,

2. Personelin caligma performansi, mesai, egitimi. kibhk-kiyafeti, iy disiplini, vernimliligi vb.
konularinda tedbir almak,

3. Binmiyle ilgili goreve baslarken ve airevden ayrnilirken her tlrli belgenin teslim-teselliimiind
vapmak. Aym islemleri hirimindeki personel igin de uygulamak,

4 Tdare adima Midirliign temsil etmek,

5 J3iirolar arasinda koordinasyonu saglavic tedbirler almak ve denetlemek,

6. Her tiirlii 1asarrul tedbirlerini almak ve denetimini wapmak,

7. iz akis program haxirlatmak ve programa iy Uit denetlemck,

%. Ihtivaclarin tespitini saglamak ve verine getirilmesini takip etmek,

g, dMoadirliginin islevlerinin yitriitiilmesinde ihtivag du
alimmasi icin [dareyve dnerilerde bulunmalk,

10, Biro ile fist amirleri arasindaki koordinasyonu sagZlamale,

11.5018 sayih yasanin verdigi yikimlilakler cergevesinde harcama ¥

12. Islerin tam ve zamaninda olmasi igin gerckli tedbirleri almak,

13. Makanmn ve Genel Sekreterin verecedi is ve islemleri yapmak.

vulan wveni tedbirlerin ve yetkilerin

etkilisi gérevini kullanmak,

vOL HIZMETLERI SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 38- Genel Girevler:
1. Devlet ve il vollar agr diginda kalan koyler ile difer verlesim

hirimlerinin ulasimlarinl saglayan
kéy vollart afimda bulunan yollar ile kdy ict

yvollann képrii ve sanal yapilanni (gelgeg. istinat
duvart, baks, menlez v.b) Lesviye, onarim, stabilize kaplama. greyderli ve malzemeli bakim, kidy igi
vollarin kilitli parke iglerini program ve ddenck dahilinde yvapmak veya vaptinmak,

2. Yaurim programinda yer alan ve ihale yolu ile vapilmast kararlastirilan islerin arazi alglimiinii,
plan ve projelerini, vaklagik malivetlerini hazirlamalk, kontrollik hizmetleri
kesin kabullerini yapmak veya yapurmal,

3. Gorevlendirilmek kaydivia Koydes programinda  yer alan islerinin valklagik maliyetlerinl
hazirlamak, kontrollitklerini vapmak, gegici ve kesin kabullerinde teknik eleman gérevlendirmek,

4. Emanet vapllacak isler i¢in gantive leskilatiml kurmale ve takibini yapmalk,

5. ol vapim calismalaninda ihtiyvag duyulmas halinde patlatma islerini yaptirmak,

6. Hevelan, sel vb.den dolayl ulagima kapanan kay vollarm ulasima agmak veya actirmak,

7. Koy vollaninda ihtiy
koydurmak.

ni yarutmek, gegici ve

ag duyulan boru, biltz vb, malzemeleri temin etimek ve verine kovmak veya

%, Kéw vallarinin yapimi sivasinda vol calisma alam igerisinde kaldig tespit edilen su. kanalizasyon.
dogalgaz ve petral boru hatlar ile elektrilk, haberlesme, fiber kablo hatlar wve ilgili tesislerin yol
vapimuni engelleyecek sckilde yeniden diizenlenmesine iliskin is ve islemleri ile ilgili kurum wve
kuruluslarla koordine ederck gergeklegtirmelk,

10. Hizmet vasitalannin kullanuminda isin durumuna gére, birkag is birlegtirmek suret

1vle arag
géreviendirmek, tagit gorev emr tanzim edilmeden hichir aract gireve ¢ikarmamak.

SANAT YAPILARI HIZMETLERI BUROSUNUN GOREVLERI:

Madde 39-

1. Yatrim programimda yer alan kiprii ve sanal vapilannin vaklagik maliyetlerini hazirlamale,
kontrolliik hizmetleri ile gegici ve kesin kabullerini yaptirmak.

[




TRAFIK ISARET HIZMETLERI BUROSUNUN GOREVLERI:

Madde 40-

L. Trafik akisi esnasinda yapimi siiren képrii ve sanat vapilarninda gerekli servis vollar ile trafik
smniyelini belirlenen standartlara gire trafik isaretlerini vaptirmal.

YOL HIZMETLERI SEFININ IDARI GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
Madde 41-

1. Yol ve Ulasim Hizmetleri Sefliginin giérev vetki ve sorumluluklarim cksiksiz olarak Yerne
getirmelk,

2. Bireda (seflikte) ¢alisan memurlarn ve vardimer personclin devamhh@ing takip etmek,

3. Disiplini saglamak,

4. Hawale edilen evraklarin vasal siirelerinin takibini saglamak ve gerckli tedbirleri almak,

5. Birosunda (setliginde) gérev vapan personelin dizenli gvalismalanim saglamak ve denetlemek,

. Biliro ile dst amirleri arasindaki koordinasvonu saglamak,

—

MAKINE  IKMAL VE ATOLYE SEFLIGININ GOREV. YETKI VE
SORUMLULUKLARI
Madde 42- Genel Girevler:

1. Makine isletme ve Makine fkmal Talimatlarinda yer alan hususlar dogrultusunda is ve hizmel

vasitalarinim ekonomik bir sekilde isletmeciligini vapmak, talimatlarda ver alan hususlara

aksatilmadan riavet etmck,

Makinelerin (Dorer, Greyder, Kepee, Yiiklevici, Ving. Arasiz, Distribitdr, Trevier, Tralktdr,

Kamyon, Kamyonet, Pick-up, (lomobil vh. tiim makineler) revizyon ve bakum vapilarak hazir

hale getirmek,

3. Tasiminm kaybolma, calinma ve [ire gibi herhangi bir nedenle vok olmasi; yipranma, kirlma
veya borulma gibi nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi veya ckonomik dmrii doldugundan
herhangi bir sekilde hurdaya ayrilmusfayrilacak makinelerinin kayittan disiim, teklif ve onay
tutanaklann  dizenlemck, awvnival servisinee terkini vaptlms wve wyapilacaklanin satislaring
gereeklestirmek, alici gikmamas: durumunda MELE "ve devretmelk,

4. Makine ve araclanin randimnanh bir sekilde gabgtinlmalarning saglamak, ckonomik &miiclering
doldurnmus, galistinlmas: ekonomik olmayan, tamir-bakim gideri wviiksek olan makinelerin
hirmet disi birakilarak terkini cihetine cilmek, :

Ilgili birimlerden gelen talep ve “Makine isletme Talimatinda™ yer alan hususlar dogrltusunda
resmi hizmet amac ile arag, makine, sofir, operatdr, yvafc) ve yvardimeilarim gdreviendirmel,

6. Hirmet vastalarnnm kullamminda isin durmumuna gore, balkim-onanm-tamirat yapilmadan hichir
aracl goreve clkarmamal,

7. Arag wve makinelerin perivodik bakimlarini, tamir-bakim katalogunda belirtildigi sekilde
zamaninda, aksatilmadan yapmak, arac ve makinelerin orijinal durumunu bozacak degisim ve
tlaveler (Tant, Lastik, Tampon, Haval Koma vh.} kesinlikle vapmamak,

8. Yedek parga taleplerini gergek ihtivag miktarinda vapmak,

9. Yedek parca kullaniminda tasarrula yanelik olarak kiclik onanm ve bakimlarini, daha biiyiik
arlzava sebebivet verilmeden zamaninda vapmak/vaptirmalk,

10, Pivasada tamiri yvaptirilan makine ve araclar igin gerekli olan parcalann seciminin tamireive
birakilmayvip, dogrudan  secme  wve kullanildige,  takildi@m  sévlenen  parcalarin kullanilip
kullanilmadigin titizlikle takip ve tespit etmek,

L1, Yedek parga talep ve ikmali ile ilgili evrak ve kayitlanim zamaninda cksiksiz tanzim clmels,
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12, Serviste bulunan makine ve araglann isinin ehli ve yetkili sofir, operatér, vagel, vardimer ve
benzeri  teknik  clemanlar  yonetiminde  lkullamimunn saglamak  wve  titizlikle  kullambp
kullambmadigim denetlemek.

13. ilgili birimlerce hazrlanan plan, proje. waklasik malivet hesaplan doZraltusunda  vetkili
kurullarca wapimina karar verilen is makinesi arag, gerec vb. konulu alimlann ihale iz ve
islemlenni vapmal,

14, Teskilatinnz makine parkina satin alma wveya hibe olarak eklenen makine wve ckipmanlarin
ambar kayitlarinin alimmasi, sicil kartlarmm direnlenmesi ve demirbasa kawvith biitiin tasit, is
makinesi ve difer araclann fenni muayene, zorunlu tralik sigortalan ve diger varsa‘vapilacaksa
sigorta polige vb. is ve islemlerinin meveuata uyvgun elarak siirelerinde vapmak,

I3, Makine ve ekipmanlarm yatimm proje uyvgulamalarindan sonra bos zamanlannda atil kalmasint
dnlemek amacivla diger kamu veya ozel sektdr kuruluglarna hizmet verceek sekilde bedeli
karsilifinda kiraya verilmesini saglamale,

16, Teskilatimizdaki meveut tasit ve makinelerde vuku bulan kazalari, kaza raporlarim ve hasar
tespit raporlarnim diizenlemek,

17, Kamu Kurum wve Kuruluglar Personel Hizmel Yonetmelifine gdre ihtivac duvulan servis
araglarinin kiralanmasinda 4734 sayvili KIK' na gére ihalesinin vapilmasi igin idari ve teknik
sartnamelerini, 4735 sayih Soézlesme Kanununa gére sdzlesmelerini vapmalk,

18, Servisin gdrev alanina giren/zirebilecek diger is ve islemler ile varismalan yapmalk,

19, Servisin yazigma ig ve izlemlerinin sistemli olarak doswvalanmasing, muhalacasim, bagh olunan
argiv hilkiimlerinin uyvgulanmasini, her an denetime/teltise hasr halde tutulmasin saglamak,

20, Makinelerin bakim ve onarim islerini dizenlemek, vapmalk/vaptirmal,

21. Atdlyenin  wverimlilifini  csas  alarak, ilgili servisler we diger ilgili birimlerle  gerekli
koordinasyonu kurmak suretivle vilhk malzeme ihtivacini tespit etmek ve is programini vapmak,

22. Ihtiva¢ duyulan malzeme, alet, makine ve araglarin ve bunlarin yedek parcalarinin dzelliklerini,
miktaring tespit etmek, satin alinmast icin leklifte bulunmal,

23 Tesis, cihaz, tezgdh ve avadanhklar ile personel kapasitesinden vilksek wverimin alinabilmesi
igin gerekli kontrol ve arastirmalarn yapmak, atdlyede bulunan ve gelen makine teghizatlann
elektrik donammni, perivodik bakimlarini vaparak islerin aksamadan yiiritiilmesini saglamak,

24, Yilhk programa alinan islerde aksakhi@ dnlemek ve atélvenin normal kapasitevle calismalaring
saglamak igin gerekli olan yedek parca ve diger malzeme ihtivaclarim ilgili birimlerle isbirligi
vaparak tespit etmel, bu ihtivaglarin teminini saglamalk,

25, Atdlvede yapilacak islerin dnem ve kapasitesine gére meveul makine, tezgih, cihaz vb. galisma
konularina daha uygun hale getirilmesi igin gerek gorilen ek defisiklikler konusunda veva
atdlyenin geligtirilmesi ydnilinde ¢alismalar yaparak dnerilerde bulunmalk,

26, Atdlye olanaklan ile yapilabilecek onarimlar igin ilgili servislerle koordinasyonu saglayarak
serekli cahismalan  yiirlitmek, atdlyveye gelen her tiirlil arizanin lamiri. bakimi, denetimi,
kontrolii, yonlendirilmesi, dis pivasada yaptirilan islerin takibi, atdlye icerisinde mewdana
gelebilecck sorunlara zamanminda miidahale etmek ve ¢dzam tiretmek, aracin girev yaptifi
miudiirliiklerle bilgi ahsverisi vapmalk,

27, Atdlyede calisan personeclin hastalhik, mazeret, willik izin vs, gibi sirelerin denetimini, ixinli
olan personclin iglerinin atélyvede gorevli difer personellerce wiiritiilmesini ve gerektifinde
dinlendirilmesini saglamalk,

28, Servise intikal eden islenin siiresinde ve projesine uygun olarak vapilmasini veva yaptirilmasim,
i durumunun tergih kapasitesine gbre ayarlanip, is akisinin verimli bir sekilde viiriitiilmesini ve
ekonomik bir sekilde tamamlanmasin saglamak,

29, Siparis Emrine (Anza Formuna) gire atélyede tamirati vapilmast istenen makinelere is emri
agmak, agilan is emirlerine gére villik atélye malivet hesaplanin yvapmalk,
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30. Ardlye Isletme talimatinda belirtilen atélyvede kullanilmas: gereken [ormlarn cksiksiz olarak
kullamimum saglamak. (Is dagimim fsi, ganlik iseilik fisi, atdlve avhik takip ¢abisma ceiveli,
malreme takip fisi, makine tamir kart1, is emri vs.)

31. Tiim tegkilatta bulunan ve revizyvon amaciyla gonderilen her tlirll arac, gereg, makine, techizat,
Glgil ve tart aletleri ile cihazlarin anza nedenlerini arastirmak, bakim ve onanmlarinm imkanlar
oleiisiinde vapibmasing saglamak,

32, Addlyenin yillik bakum ve onarum programim hazirlamak, program gergevesinde gerekli vedek
par¢ga ve malsemevi tespil ederek wilriirlilkteki mevezuat hilldimlerine gore teminini saflamalk,
servis emrinde gdrevli elemanlarea her tiirlii atélye is ve islemlerin vapmak,

33. Addlyede vapilamayan teknik islerin, pivasada vaptirilmas: icin inccleme ve arastirma vapmalk,
gerekliginde teknik sariname ditzenlemek ve bunlarn meveut meveuat hitkiimleri dogrultusunda
pivasada yaptirilmasim saglamak,

34 Atdlyede imal veva tamir edilen malzemenin imkdnlar dahilinde ve en ekonomik sckilde
meveut araglardan yararlanilarak ilgili santivelere sevkinin sa@lanmas: yéniinde gerekli tedbirleri
almal,

35, Is ve Iy Gavenlisi konusunda tespit edilen kurallara uyulmasini, bunlarla ilgili kontrol edilecek
cithaz ve makinelerin kontrollerinin zamaninda yapilmasm ve belgelerinin diizenlenmesini
saflamak, konuvla ilgili gerekli tedbirleri almak,

36, Aldlye imkinlar ile dretilen tagimirlarin is emirleri kapatildiktan ve maliyvet hesabin vapildiktan
sonra taginir igzlem fisinin dizenlenmesi, giris kavdinin vapilmas: igin ilgili taginir kayit ve tasimir
kontrol yetkilisine teslim edilmesini saZlamak,

37. llgili birim ve servislerle gorev alanma giren konulann is ve islemlerinde koordineli calismalk,

38, Servisin gérev alamina giren/girebilecck diger islemleri ve vazizsmalar vapmak,

39 Servisin yacsma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhalazasi. bagl olunan
argiv hilkiimlerinin uygulanmasi, her an denetimesteftise hazir halde tutulmasim saglamalk.

4. Servise bagh Dayamklh Tasimir Ambarl (Demirbas), Tiiketim Malzemeleri Ambar (Yedek
Parca), Tikelim Malzemeleri Amban (Akarvakit) ambarlarninin sevlk ve idaresini zaglamalk,

41. Harcama birimince ¢dinilen tasinirlardan muavene wve kabulii vapitlanlan cins ve niteliklerine
gire sayarak, tartarak, &lgerck teslim almak. dodrudan tiketilmeyen, kullanima verilmewen
tagimirlar, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza ctmek,

42. Muayenc ve kabul islemi hemen vapilmavan tasimirlan konirol ederck teslin almak, bunlarn
kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini énlemels,

43, Tasgmurlarin giris ve gikisma iliskin kawitlar tutmalk, bunlara iliskin belge wve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yvinetim hesap cetvellerini konsolide sirevlisine giondermek,

44, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tasimirlar ilgililere teslim etmek,

45, Tasimrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmava, calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin
gerckli tedbirleri almak ve alinmasun saglamalk,

46, Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayt meydana gelen azalmalart harcama
yetkilisine bildinmelk,

47. Ambar sayimim ve stok kontroliing yapmak, harcama wetkilisinee belirlenen aspari stok
sevivesinin altina disen tasimirlarm harcama vetkilisine bildirmek,

48, Kullanimda bulunan dayamkh tasimrlarn bulunduklan yerde konirol etmek, sayimlarin yapmak
ve yapltinmmalk,

49. Harcama biriminin malzeme ihtivac planlamasimin vapilmasima vardimor olmak,

0. Kawyitlann tuttugu tasimirlann yvonetim hesabing hasirlamal ve harcama yetkilisine sunmak,

31. Kurum hizmetlerinin yerine getivilmesinde kullanilacak malreme. alet, makine ile araclarin ve
bunlarn yvedek pargalaronn dzelliklerini, miktarlaring tespit etmek, satin alinmast icin teklifie
bulunmak, gerektiginde satin alinma islemlerini virlitmelk,




52 ilgili birimlerce hazirlanan ambar servisi ve benzer konulu plan, proje yaklasik malivet
hesaplan dogrultusunda wetkili kurullarca vapinuna karar verilenlerin ihale iz ve islemlering
yapmalk,

33, Akaryakit ve wag ikmal istasyonuna gelen yalatin tanzim ve takibini saglamak, istasvonda
gorevli personeli sevk wve idare etmek, ihtivag olan malzemelerin temini ve bu islerc ait
belgelerin takibini saglamalk,

54, Arac parkinda kayich araglarn ve diger tar vakat kullanimimn gerckiiren mekin voe makinelerin
akaryakil ikmal istasyonundan wakit ihtivaclarina ikmal ctmek, ibtivag kadar stoklar1 hazir
bulundurmak, avrica arazive veva istasyon disina nakledilecek akarvakit evsall icin akarvakit
nakil aracini hazir bulundurmale,

33. Yag, su, hava, mazot vb. filtrelerin degisimi; motor, sanziman, diferansivel, damper ve diger
muhtelif’ vaglarnn degistirilmesi, vaglanmasi, haftalik perivodik bakimlarinim yaptlmasi vb. vag
Bakim ikmali, yikama ve temizlik isleri yvapmak ve bu blciide uygzun miktarda stoklarn haer
bulundurmalk,

6. Yillik  akaryakit, yaZ,  kalvak wvb. ihtivaclan  tespil  etmek, ilgili mewvrual  hiikiimleri
dogrultusunda satin almak, ihale is ve islemlerini yapmak, servis cmrine girevli elemanlarca her
tirlid yakit ikmal is ve islemlerini vapmalk,

27, Servisin gdrev alam ile ilgili akarvakit, vag. kalyvak vb, vakitlarin maleemenin tarty, teslim alma
ve muayenc kabul komisvonlannda ver almak, ccrekli tahlil ve analizlerini vapmak ve/veya
vaptirmalk,

38, Yalkat ikmal istasyonu sayvaclannin tamir, bakim, &lgii ve ayarlarimin ilgili meveuat hitkimler
dogrultusunda belirli siire ve perivotlarla vapmak/yaptirmalk,

5% Teslim abiman akaryakitin “Ulusal Marker Kontroliinii™ vapmalk,

60, Ilgili birim ve servislerle gorev alanina giren konularin is ve islemlerinde koordineli calismak,

61. Gorev alany ile ilgili teknik konularda damismanlik vapmak, rapor hazirlamalk.

MAKINE IKMAL VE ATOLYE SEFININ IDARI GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI
Madde 43-
1. Makine ikmal ve Atdlye Selliginin gérev vetki wve sormumluluklanm eksiksiz olarak yerine
getirmelk,
Biroda (seflikte) galisan memurlann ve vardumer personclin devamliligim takip clmek,
Drisiplini saglamalk,
Hawvale ¢dilen evraklarin yvasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almalk,
Birosunda (sefliginde) gérev vapan personelin diizenli caligmalarim saglamak ve denetlemnek,
Biro ile Ust amirleri arasindaki koordinasyonu saglamal,
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ISLETME SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 44- Genel Girevier:
1. Devlet ve il yollant agr disinda kalan kéylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulasimin saglavan
kiy yollart afinda bulunan yollar ile kéy igi yvollarin diger seflikler hiinyesinde yiriitiilen isleri
planlamak. takip etmek ve sonuclandirmak,
Yol ve Ulagim Hizmetleri ile ilgili protokollii isleri vapmalk,
Cidrev  wverilmesi halinde KOYDES programinda  wer alan islerin ilgili seflik vasitasivla
yiriitlilmesini saZlamalk,
- Kis mevsiminde, sclliklerde gérevlendirilmis arac wve personellerinden kar mucadele ekipleri
olugturarak, ilgelerde goreviendinmelk,
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5. 01 Ouwel Idare personellerinin arac tasit gdrev emirlerini enavlamak,

. Yol ve Ulasim llizmetleri Midirliigld emrindeki idari. teknik wve sanat sinifi personellerin

izinlerini (anzim cimek,

. Miudiarlagiin yazisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosvalanmasi, muhafluzas: bagh bulunan

argiv hiikiimlerinin uygulanmast ve her an teflise haxir halde tutulmasint saglamalk,

3. Mudirligiin ambarlanmn olugturulmasim ve denetlenmesini vapmalk,

9 flee Ozel idare Miidiidlikleri emrinde sorevli makineler tarafindan viiritillen calismalara talep
cdilmes: halinde imkinlar $lelisiinde destek saglamalk,

1. Devlet ve il yollan agi disinda kalan koylerin ve diger verlesim birimlerinin ulasirmini saglayan
ve kidy yvollart aginda bulunan yvollann trafik giivenligini saglamak amacivla program ve ddenek
imkénlarn déihilinde trafik isaret wve levhalan ile kiéy we bagh werlesim birimlerinin isim
levhalarim vapmak veva yvaplirmak,

11, Tralik ve arag giivenligi ile ilgili difer kurumlarla koordine kurmak,

12, Kdy yollarinda hiz limitlerini gésteren trafik isaret levhalarini vapmak vewva vapluirmak,

13, Ky yollaninda tagmabilecek azami wiikler ile ilgili gerekli bilgi isaretlerini vapmak ve agir viik
tasivanlarla ilgili gerekli tedbirleri almak,

14. Koy yollarinda agir tonajl yiik tasiyan isletmelerden raahhiitname alarak yol gecis izni vermek,

15. Aslalt kaplamali ve sicak karmsim asfalt vollarda program ve ddenek imkénlar dahilinde vol
¢lzgilerini yvapmalk veya yvaptirmak.

ISLLETME SEFININ IDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 45-
. Isletme Sefliginin gérev yetki ve sorumluluklarim eksiksiz olarak verine getirmek,
. Biiroda (scllikte) calisan memurlarin ve vardimaen personelin devamlilifin takip etmek,
Disiplini saglamalk,
. Hawvale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almalk,
Biirosunda (sclliZinde) gdrev yvapan personelin dizenli cahsmalarinm saglamak ve denetlemek,
Biiro ile list amirleri arasindaki koordinasvonu saglamal,
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5.4 INSAN KAYNAKIARI VE EGITIiM MUDURLUGU GOREV, YETKI VE
SORUMIULUKT ARIT
Madde 46- Genel Gérevler: insan Kaynaklan ve Egitim Miidirii, Genel Sekreter adina Genel
Sckreter Yardimersi'nin yetki ve sorumlulufunda gérevlerind verine getirir.

1. Kurumun insan gilcu planlamasi ve politikas: konusunda calismalar yvapmak, hizmet iiretim
glictnl ve hizmet kalitesini artirmak, 1deal kadroyu ve personeli olusturmalk:,

2. Idare biinyesinde isci, memur. sozlesmeli olarak istihdam edilecek personelin ise girls islemlerini
vapmak,

3. Memurlarin adayhk stirecinde wetigtirilmesini saglamak ve asalel tasdiklerini yapmale,

4. Is¢i-Memur disiplin kurullanm  olusturmalk  ve disiplin  islemlerini  wiriitmek., wasa wvc

vonetmelikleree verilmis girevler dogruliusunda diger gerekli kurullan olusturmalk,

3. Tim gabganlann emeklilik islemine kadar degisen biitiin &zlik stirecini yiiritmek, &zlilk
doswyalarint saklamak,

6. Calisanlann izin, rapor veya lcrelsiz izin taleplerinin degerlendivilmesini saglamal, gerekli
onaylan alarak, dzlik dosyasinda muhafazasim saglamalke,

7. Hizmet igi cgilim programlarim belirlemek we egitim plamm hazirlamak, by dogruliuda
personcle ¢gium aldirmak veya cZitime gondermel,

8. Isc gelis-gidislerin takibi, islenmesi ve glinliik raporlarin alinmasi islemlerini yapmalk,




9. 3628 Sawih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigsvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu ile
getirilen i ve iglemlen yiiriimelk,

10, Gizlilik gerektiren belgelerin vasavla saklanmasi gereken siirclerde géz 8niine alinarak
arsiviemel,

11. Is¢i Toplu Sézlesmesinin uyzulanmasinl saglamak,

12, Memur Sosyal Denge Sézlesmesinin uyvgulanmasing saglamalk,

13, 3308 sayili Ciirakhk ve Mesleki Egitim Kanunu kapsamanda: staj is ve islemlerini vdnetmelige
uyvgun olarak takip etmek,

14 Srrargjik Plan ¢ergevesinde kendi Miidiirlii giiniin biilgesini hazirlamak ve uveulamak,

15, Kurum igi ve kurum digi atama, yer degistirme ve gireviendirme is ve islemlerini wiiriitmelk,

16. Adle Bildirimlerini almak ve glincellemek,

17. Midirliizin girev alam ile ilgili stratejik planim hazirlanmasina katk: saglamalk.

I8, Maas tahakkuk is ve islemlerini gerceklestirmelk,

19, Arsiv Hizmetleri Hakkindaki ¥ dnetmeligind uvgulamalk,

20. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu hakkinda verilen is ve islemleri viritmelk,

21. Basbakanhk iletisim Merkezi (Bimer) 2006/3 sayvili Basbakanlik Genelgesi ile verilen is ve
islemlen viiritmelk,

22, Igisleri Bakanhg: Mahalli [dareler Genel Midirligii koordinesinde yiirtittilen Muhtar Bilgi
Sistemi ile ilgili verilen is ve islemleri viiriimek,

23. Tum memur personelin dzlik i ve iglemlerini ylirlitmek, 4/7/2009 tarihli ve 27278 sayvih
Resmi Garete'de yawvimlanan Mahalli Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonctmeligini uyvgulamak,

24, Pasaport is ve islemlerini yiiritmek,

25, Midirligzin ayhk faalivetinin hazirlanmasim saglamak,

26, Tim personelin disiplin is ve islemlerini takip ctmek.

27. E-lgisleri is ve islemlerinin uvgulanmasin saglamalk,

28, SGK is ve islemlerini yiiriitmelk,

29, Is-Kur is ve islemlerini viiriitmek,

30, Toplum Yararnna Calisma (TYCP) is ve islemlerini yvidritmek,

31. Devlet Personel Baskanhginea venlen tiim is ve islemleri yapmak,

32. Basbakanhk Kamu Idaresi Baskanh@i is ve islemleri: ayrica Kaysis-Detsis- ivem islerini
viritmek,

33. 3233 Terorle Micadele Xarar Tespit komisyonu sekretarvalifim vapmalk,

34. Insan Kaynaklari wve Egitim Mudiirligine intikal eden her tirlii evrakin  muhalazasim
saZlamal,

335 Ozlik dosvalanm gizlilik ilkesi dogrultusunda muhalaza etmek,

36, I¢ ve dis vamigmalarl vapmak,

37 Hizmet Takip Programi (HITAP) programini takip etmek,

38, sdzlegmeli. memur, kamu ve girket is¢i personelin dzliik is ve islemlerini yviritmek,

39, 09/10/1991 tarih ve 21016 sayil Resmi Gazete yayimlanan Memurlara Yapilacak Ciivecck
Yardimi Yonctmelifini uyvgulamak,

40, Personel kimlik kartlarin: hazirlamal,

41. Isci puantaj cetvelini hazirlamak,

42, Is¢i personel pozisyvon (kadro) degisikligi ¢calismalarnm vapmalk,

43, Icra daireleri tarafindan gonderilen Idare personelinin borglanina iliskin hacie miizekkerelerini
takip etmek, is ve iglemlerini gergeklestinmelk,

44, i¢ v Dis zimmet defteri ile posta defterini tutmalk,

45, Idarenin i¢ ve dis iletisim {santral) hizmetlerini viiriitmek,

46, Bilgi teknolojilerindeki gelismeler takip etimek,




47. Bilgi sistem aglarnin planlamak, kurdurmak, yv&netmek, islerligini ve givenligini saglamal,

4%, Di-icisleri projesi sorumlulugu girevind yiiriitmek,

49, Bilgi sistemlerivle ilgili verilen kontrolliik { Teknik Nezareiel) gbrevini verine getirmel,

50, Web sayfasinin guncelligini saglamak ve vinectmelk,

51, CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sekretaryasim yiriimels,

52. Idari projeler bilisim alivapisina uygun olarak tasarlanmasim ve uygulanmasim saglamak, bilgi
givenligi wve glivenilirligi konusunun gerektirdiZi dmlemlen almak, poliukalan wve ilkeleri
belirlemek, kamu biligim standartlaring uyvgun ¢hziimler Gretmel,

533, Bakanh@nmiz ve Idaremir sorev alamna giren bilisim konularinda bagh kumluslar ve mahalli
idareler ile keordinasyonu saglamak,

54, Fivarelgilere ve 13 takipgilerine yvardimer olmak,

55, is Kazalan ile ilgili is ve islemlerini viiriitmek,

56. Bakanliklarin, Idarenin, Kanun ve Yonetmeliklerin verscedi diger is ve islemleri yapmal,

57. Resmi (Gareteyi takip etmek.

38, Birimi ile ilgili v1llik blitge tekliflerini hazirlamak,

539, Binmi ile ilzili ¥ilbk Yatmm Programi, Faalivet Raporu ve Binnm Perlormans Planm
hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

60, Gérev alanina giren konularla ilgili istatistiki galismalar yvapmal,

61. Birimi ile ilgil olarak arsiviert diizenli tutmak, her yilsonu arsivlerin kontreliinii saglamale,
sayiumlarint yapmak ve imha edilecek argivleri zamaninda tutanakla imhasin saglamalk,

62. Binmine ail is saghgt ve 1s giivenlig ile 1lgili tedbirlen almak, calisanlarla ilgili genel kurallara
uymak, her tirlit egitimi vermek, 1sverlert ve ekipmanlarinda genel givenlik onlemlerini almalk,
kigizsel koruyvucu malzemelerin kullandirilmasim saglamale,

63, Birimine ait e-igiglert ve e-devlet ile ilgili her tirll wazismak, vert toplamak ve kavdetmek,
maodillerle 1lgili verilen zamaninda ve dogru olarak kavdetmek ve kullanmak,

64, Gizlilik gerelkiiren hususlara riavet etmelk,

5. Benreri konularda Mevzuatlar dogrultusunda verilecek diger gdrevleri vapmak.




Madde 47- Organizasvon Semaas:

iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM mMUDUORD

PERSOMEL WE EGITiM SEFLIGI

is saGLIGI VE GUW.
SEKRETERYASI

BiLGi iSLEM SEFLIGI

MEMUR QZLUK
BUROSU

isCi OzLOK BUROSU

TAHAKKUK BUOROSU

EVRAK KAYIT BUROSWU

SEKRETERLIK BUROSU

YAZI VE MUAMELAT

ARSIV BUROSU

ILETiSIM BUROSU

NETWORK [AG)
GRUBWU

DOMAMNIN VE
YAZILINI GRUBL

CB5 (Cografi Bilgi
Sistemi)

[SAMNTRAL)

DAMIZM A

MUDURUN iDARI GOREV. YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 48-

1. Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiinin gorev vetki ve sorumluluklarim eksiksiz olarak
yerine getirmek,

2. Personelin gcalisma perfommansi, mesai, efitimi, kibik-kiyvafeti, is Jdisiplini. verimliligi vb.
konularinda tedbir almak,

3. Birimiyle ilgili géreve baglarken ve gérevden ayrilirken her tiirlii belgenin teslim-teselliimiind
vapmak. Aym islemleri birimindeki personel icin de uygulamak,

4. Idare adina Middrlagiind temsil etmel,

5. Midirliigin Idarede galiyan Memur, Is¢i. Sozlesmeli, lizmet Almn, Taseron ve Is-Kur
Personelin Ozlik Islerini. Kanun, Yénetmelik, Bildiri, Genelge wve DBaskanhk direktifleri
cergevesinde sevk ve idaresind saglamak,




6. Mildiirliigiin galisma esaslarini gdzden gecirerek plan ve programlan yvapmak ve cahismalarnn
programa uygunlugunu saglamalk,
7. Biirolar arasinda koordinasyonu saglayiel tedbirler almak ve denetlemek,
&, Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin alinmasim saglamak ve denetimini vapmak,
9. I3 akis programi hazirlatmak ve programa uyumu denetlemek,
10, ihtivaclarn tespitini saglamak ve yerine gelirilmesini takip etmck,
11. Midirligiin islevlerine iliskin gorevierde, Genel Sekreterlik Makaminca uygun sériilen
programlar igin karar vermek, tedbirleri almak ve uygulamak,
12, Miidirlagiin islevlerinin  viiritiilmesinde ihtiyvag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi icin Idareyve dnerilerde bulunmalk,
3. Miidiirlilk emrinde gérev vapan personel ile ilgili yGnetmelik gergevesinde disiplin raporu
dizenlemek ve lim memur personclin disiplin iglerinin, sicil terfilerinin  hazirlanmasimni
saglamalk,
14, Gegici stirede girevinde bulunmayacak olan Miidirlerin yerine vekilet edecck Midiirlerin
onaylanni Makama sunmalk,
15. Is basvurusu taleplerini incelemek. bagvuru sahiplerini uyzulamalar ile ilgili bilgilendirerek

vimlendirmelk,

| 6. Miidiirliigin faalivet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kurulusglarla haberlesmek,

17. 5018 savill wasamn wverdigi yikimlilikler cergevesinde harcama  yetkilisi aidrevini
kullanmalk,

1%, Hizmel ici egitim programlanmn diizenlemek ve koordine etmek,

19, Mal bildirimlerinin karsilastinlmas: amaciyla Mal Beyam Inccleme Komisyon loplantisina
katilmak.

20, Biiro ile (st amirleri arasimdaki koordinaswvonu saglamalk,

21. islerin tam ve zamaninda olmasi igin gerekli tedbirler almak,

22, Makarmin ve Genel Sckreterin verecefi 13 ve iglemleri vapmak.

PERSONEL VE EGITIM SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 49- Genel Girevier:

1. Evraklarn dosvalandinlarak arsivliendirilmesi islemlerini takip etimek,

2. madirliagin avhk faalivetinin hazirlanmasim saglamale,

3. Memur personelin sicil raporlanmn kontrol edilmesini saglamak, terfilerinin yapilarak sicil
raporlarinin ayn bir dosyada arsivlienmesini saglamak.,

4. Hizmel igi Egitim Programmm koordinasyonunu saZlamalk,

5. insan Kawnaklan ve Egitim Miidiirliigiine intikal eden her tiirli evrakin kavdim tutmak ve
cevaplarim sevk etrhek. Gelen evreaklar ilgili verlere havale ederek takip etmek.

PERSONEL VE EGITIM SEFININ iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde S0-

1. Personcl ve Cgitim Sefliginin gdrev vetki ve sorumluluklanm cksiksiz olarak verine getinnel,
2. Biroda (seflikie) galisan memurlann ve yardimel personeslin devambhiliZin takip ctmelk,

3. Disiplini saglamak,

4. Havale edilen evraklarin vasal siirelerinin talibini saglamak ve gerekh tedbirleri almak,

3. Birosunda (sefliginde) girev vapan personelin diizenli cabismalarim saglamak ve denetlemek.
fi. Biiro ile st amirleri arasindaki keordinasyonu saglamalk.
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Memur Ozliik Isleri:

L_% —

Madde 51-

1. Evraklar usuliine uygun takip etmek ve gerektiginde ilgilive bilgi verilmesini saglamal,

2. Tiim memur personelin dezlitk s wve islemlerini viirtiitmelk, Girevde Yikselme wve Unvan
degizikliging takip etmek ve programlamalk.,

3. Pasaport is ve islemlerini dizenlemek,

4. Biirolardaki (sefligin) is ve islemlerini diizenlemek, bunlarn geredi gibi yerine getirilmesinden
sorumlu olmak,

5. E-leisleri is ve iglemlerini yariitmek, (Yeni personel kayit, gérevlendirme ve ilisik kesme v.b.)

6. SOK is ve islemlerind yirtitmelk,

7. Is-Kur is ve islemlerini wiiriitmek,

%, Dewvlet Personel Baskanlifinca verilen tiim igler ile KPSS islemlerini yapmalk,

9. Bagbakanhk Kamu idaresi Bagskanh@ i3 ve iglemlenini vapmalk.

10, Muhtar Bilgi Sistemi, Bilgi Edinme Sistemi, Bimer islemlerinin takibini vapmak,

1. 5233 Savih Kanun geregi, Terdrle Micadele Zarar Tespit komisyonu sekretaryalifim yapmak,

12. 3taj islemlerini yiliriitmek,

13, Aile Bildirimlerini almak, karsilastirmak ve degZisiklikleri tahakkuk servisine bildirmelk,
14, Gizlilik ilkesi dogrultusunda Szlitk desyalarin muhafara ctmek,

15. islerin tam ve zamaninda olmasi igin gerekli tedbirler almak,

16. Memur personelin mal bildirimlerini &zliik dosyalarindan ayr bir dosyada arsivlemelk,
17 Kurum ici ve difer kuwumlar ile ilgili yamsmalan yvapmalk,

18, 1HITAP programim lakip etmek,

19, Arsiv calismalarnn diizenli olarak yapmalk,

20. idaremiz adina SMS programin kullanmak.,

fsci Ozliik Isleri:
Madde 52-

. Is¢i personelin dzliik is ve islemlerini yiriitmek,

Isci personelin ise giris. emeklilik, kidem tazminau hesabim gergeklestirmelk,
. Isci personclin givim yardimin vermek,

. Toplu is Sérlesmesini (T'IS) takip etmek ve uygulamak,

. Tiim personelin kimlik kartlanimi hazirlamak,

. isci ¢alisma puantajin yapmak,

s izinlerini yazmak, rapor onaylarm almak,

. Is¢l disiplin islerini viiriitmek,

_ isci personel pozisyon (kadro) degisikligi gahismalarim yapmak,

0.Her yil diwenli olarak is¢i degerlendimme fgleri yapmak.

Tahakkuk Biirosu:
Madde 53-

. Oideme emirleri hazirlamalk we Midirliigi ile ilgili i ve iglemler yapmak,
. Tiim personelin maaglarim vapmak,

. Odenek talebinde bulunmalk,

. Personelin ise giris ve aynilis bildirgesini haxirlamalk,

. Personelin SGK keseneklerini yvatirmalk,

. leralik personelin icra ddemelerini takip ctmek,

. Gecicl ve stirekli gdrev yolluklarim takip, iy ve iglemlerini vapmak,

. Is-Kur cabisanlarinin maaslanm yapmak,

. Slajyer Hdrencilerin maaslanm yvapmak,

0. [izmet alim hak edislerimi vapmak.




Evrak Kayit Biirosu:
Madde 54-
1. Gelen giden evrak kaydin elektronik ortamda tutmalk,
. Evrak postasimi hazirlamak,
. Evraki zimmetli olarak teslim etmek,
. Resmi pazetelerin takibini yapmak,
. I¢ ve Ihs wimmet deflerd ile posta delierini tutmak,
. Grizlilige riayel ctmek.
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Sekreterlik Biirosu:

Madde S5-

. Makama gelen zivaretgileri giler yizle karsilamak,

. Makamin verccedi is ve islemleri vapmak,

. Gielen-gziden cagnlara cevap vermck,

_Makasun randevularim organize ederek asistanhk ghrevini yiratmelk,
. imza [Hwilnil rutin olarak hamirlamak,

. Makama gelen misafirleri organize etmek, karsilamak,

. Makaminin verceegi diger iy ve islemleri yapmalk,

. Giizlilik gerektiren hususlara riavel ctmek.
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Yaz1 ve Muamelat

Madde S6-

1. Genel Sekreterlik Makaminin verecedl her tiirld is ve islemleri yvapmak,

2. 11 CGienel Meclisine ve Il Enciimenine teklif edilecek yasigmalan yapmal,

3. Kurumlardan gelen ve birimleri ilgilendinneyen yarismalara cevap vermelk,

Arsiv Hizmetleri Biirosu

Madde 57-

1. Idarenin arsiv kayularim tutmalk,

2. 07.07.1993 tarih ve 21630 sayih Resmi Garetede yayinlanan, Arsiv Hizmetleri Hakla ndalki
Yonetmeligin lakip ve uygulanmasim saglamak,

3 Birimlerin ihtivaci olan arsivlik malzemenin incelenmesini saglamak, gerektiginde zimmetli
vermek,

4. Arsiv malzemesinin korunmasini saglamak,
5. Arsivin her w1l hijyven kalmasim saglamak ve temizlifini muhafaza clinel,
6. Birim Madiirliikleri ile koordine halinde olarak arsiv imhasing gergeklestimmck.

iletisim ve Saniral Biirosu

Madde 58-

Idarenin ic ve dig santral hizmetlerini yiiritmek,

_ Déhili ve harici telefon numaralanm bulundurmal,

. Santralin dilzenini ve giivenliZini saglamal,

. Santrali programlamak ve yiriitmelk,

. Kamu personeline yvakisir islupla telefonlara covap vermek ve yonlendirmek,
. Telefon gérismelerinde ve aktarmalarda gizlilige riayet etmek,

_Personclin iletisim ve kimlik bilgilerini, Gigiinei sahislarla paylagmamak.
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Danisma

Madde 59-

. Grirls ve gikiglan kontrol altimda bulundurmak,

. Gelen ziyaretei ve takipgilerine vardimer olmak,

. Siipheli gérdiigii zivarctgileri ilgililers bildirmek,

. Zivaretcilerin dahili telefon gériismelerini saglamak,

. Ziyarelgilere ait ganta, torba vb. ¢csyalarm muhafazasini saglamak,
. Aresli silah tagivan zivaretgileri uyarmalk, igeri almamalc

. Idarenin verdigi asli gérevleri yapmalk,

. idarenin kurmmsal bazda halkla iliskiler gdrevini yerine getirmek.
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BILGI iSLEM SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MMadde 60- Genel Gorevler:

1. Rilgi teknolojilerindekl gelismelen lakip etmek,

2. Bilgi sistem aglarim planlamak, kurdurmak, yonetmek, iglerligini ve givenligini saglamalc,

3. E-icisleri projesi sorumlulugu gorevini yiiritmek, (Yetkilendirme stiregleri ve yvetkilendirmeler
harig)

Bilei sistemleriyle ilgili verilen kontrolliitk (Teknik Nezarelgi) gdrevini yerine getirmel,

welb saviasimin gineellifini saglamak ve yoneimek,
CBS (Cogratl Bilgi Sistemi) is ve islemlerine yonelik sekretarya hizmetlerini yiirdimek,

Bilgi sistem yazilimlanmn alimina yénelik damsmanhk hizmeti vermek,

8. Idari projelerin bilisim altyapisina uygun olarak tasarlanmasini ve uygulanmasint saglamal,
teknolojik gelismeleri takip stmek, bilgi giivenliZi ve givenilirlifi konusunun gerckli dnlemlen
almake, politikalar ve ilkeleri belirlemek, kammu bilisim standartlarina uygun coriimler dretimelk,

9. Bakanh@nuz ve [daremiz girev alanma giren bilisim konularinda hagl kuruluslar ve mahalli
idareler ile koordinasyonu saflamak.

10, Bakanhkga verilen benxzeri gérevleri vapmak.

s

BiLGI ISLEM SEFININ IDARI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Nadde 61-

1. Bilgi iglem Sefliginin gorev yelki ve sorumluluklaring eksiksiz olarak verine getirmek.,

2. Biiroda (seflikte) calisan memurlann ve yardimer personclin devamlihiZimi takip etmek,

3. Disiplini saZlamal,

4. Hawvale edilen evraklarin vasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almalk,

5. Birosunda (selliginde) girev yapan personelin diizenli ¢alismalaring salamak ve denetlemels,
6. Biro ile {ist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamalk.

Network (Ag) Grubu:

nadde 62-

Bilgi sistem aglannm planlamasim vapmak,

Bilgi sistemn aglarinin kurulumunu yaptirmak ve iglerligini saglamale,

Bilzi sistern aglannin yénetim ve giivenlifini saglamalk,

Bilgi Sistem aginda kullanilan sunuculan banndirmalk,

. Bilgi sistermn aglaninda kullanilan sunucularin isletim sistemleri ve anti virds programlanni zincel
halde tutmale,

Gitvenlik Duvarinin kurulumunu yvaptirmak ve yonetimini saglamak,

Kurumsal Depalama Unitesinin islerligini ve glivenligini saSlamal,
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%. Ag sistemnlerinde kullanilan sunucularin ve giivenlik duvanmnin vedekleme hizmetlerini yverine
gelirmek,
9. Yanetilebilir anahtar (switch) ve yonlendiriei (router) cthazlarnim gerckli konfiglirasyonlarim
vapmalk.
L0, Bilgi sistem aglarina y&nelik wknolojik gelismeleri takip ctimek, veni gelisen teknolojilerin
kuruma entegrasyonunu saglamak.

Donamm ve Yazihm Grubu:

Madde 63-

1. Kurumun bilgl sistem cihazlar bakim ve onarim sizlegmesi ig ve izlemlerini takip etmek,

2. Kurumun bilgi sistem teknolojilerinde  kullanilan vazilim ve donammlarin temininde teknik
destek hizmell vermek.

E-l¢isleri proje sorumlulugu girevini yerine getirmek,

Kurum web sayfasimin giineclligini ve yonetimini saglamak,

Personel takip sistemi ile ilgili tcknik destek vermek,

Kurum biinyesinde envanicre kayith olmayan bilgi sistem cibazlarnin kullammuini engellemek,
Kuruma ait bilgi sistem cihazlarinim cahsabilirligini saglamalk,
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CBS Grubu:

Madde 64-

. Cograli Bilgi Sistemi ig ve islemlerini yerine getinmele,

. Codrafi Bilgi Sistem programimn giincellestirme islemlerini takip etmek.

. Cografi Bilgi Sistemleri ile ilgih yazismalan yapmak,

. Cograli Bilgi Sistemleri ile ilgili birimlerin veri girigini koordine etmck ve verileri giincel tutmale,
. Cografi Bilgi Sistemi ile ilgili aylik raporlar ditzenlemek ve ilgililere sunmal,

6. Cosrafl Bilgi Sistemleri ile ilgili teknolojik gelismeleri takip cunck ve kuruma cntegrasyonunu
saglamalk.
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iS SAGLICGI VE GUVENLIGI SEKRETERYASI GOREVLERI:
Madde 65-
1. is Saglig ve Giivenligi Yinetmelig@i ile 1lgili is ve islemlerin sckretaryasini yiriitmele.

5.5 -MALiI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 66- Genel Gorevier: Mali Hizmetler Midiiri, Genel Sekreter adima Genel Sckreter
Yardimosimin yetki ve sorumlulugunda gorevlerini yerine getirir,

1. Gelirlerin tahsilat, giderlerin hak sahiplerine ddenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler
ile emanetlerin alimmasi, saklanmasi, ilgililere teslim edilmesi, havale edilmesi, postalanmast ve
diger 1im mali islerin kayidarnmn tutulmas: ve raporlanmasi iglerind yitriitmek,

i1 Oyzel Idaresinin biitgesind hazirlamak,

_ Avyrintil harcama ve finansman programint hazirlamak,

. Biitge ilke ve esaslan gergevesinde ddenek gondermelk,

Tdarcenin kesin hesabing ve yonetim donemi hesabin diizenlemek,

ydeneklerin tenkis islemlerini takip ve kontrol eimek,

. Harcama wetkilisine biitgeye iliskin gerekli bilgileri aktarmak,

il Ozel Idaresinin, gelirleri ile ilgili tahakkuk ve tahsilat iglerini yapmalk,

ilgili kurumlara biitge ile ilgili bilgileri gindermelk,

10, Yilsonu bakive ddeneklerinin iptal ve devir islemlerini yapmalk.

11. Gerektiginde ek biitge hazirlamak,
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12. Bankadaki hesaplan titizlikle takip eimek,
13. Mevzuatin éngirdiiai dleiide, bulunan ddencklerden biitge tertipler arasinda aktarma yvapmak,
4. T'ahsis mahiyetteki paralarin gelir ve ddenek kaydint yapmak,

15. Kanunlar geredi biitceden ayrilan paylarn ilgili kurumlara gdndermek,

16. Muhtar maaslarina ait ddenekleri takip ve kontrol etmek,

17. idarenin mali is ve islemlerini diger idarcler nerdinde viiriimek ve sonuclandirmalk,

18, Mali konularla ilgili diger mevzuatn uygulanmas: konusunda st yvimeticive wve harcama
yetkilisine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanhk yapmalk,

19. Biitce kayitlanm tutmak, biitge uygulama sonuglanna iligkin verileri toplamak, deZerlendirmek
ve biitge kesin hesabl ile mali istatistikleri hazirlamalk, )

201, Bakanlhiklardan tahsisi mahiyette gelen paralarm ve bu paralardan yapilan ddemelerin kayitlarim
tutmak, yilsonunda artan ddeneklerinin devirlerini gergeklestimmek,

21. Cielen ddencklerin ve lenkislerinin muhasebe kawvitlanina girigini yapmalk,

22, deme emirleri, kullamilacak &ddeme emirleri, Gdenekli giderler. biitge giderleri, taahhitler ve
taahhiitlerden alacak hesabimin dizenli tutulmasini saglamak ve teminen yapilan biitiin giriglerini
kontrol etmek,

23 fzleven iki yihn biitge tahminlerini de igeren idare biitgesi, stratejik plan ve villik performans
programina uygun olarak gerekli galismalan yilriitmelk,

24, i1 Ozel Tdare personelinin ézliik haklan ile ilgili her tiirlii hakedislerinin (maas bordrolarn dihal)
bilgisavar progranu ile hazirlayarak Gdenmesini saglamalk,

254734 Sayvili Kamu Thale Kanunu kapsaminda gerceklestinlen islerin ihale bedelleri ile difer
Sdemelerin harcama belgelerini inceleyerek ddenmesini saglamalk,

26. ldare biitcesine giren ve cikan paralar tahsil etmek. ilgililere ddemek wve nakit meveudunu
yinetmek,

27. Oddemelerin bilice ddenekleri kapsaminda gergeklestirilmesini saZlamalk,

2%, fdare biitgesinden édemesi yapilacak hakedis dosyalarinin incelenmesine milteakip ddenmesini
saglamalk,

29 Tahsildtl vazismalanm yapmak,

30, Teminat mektuplarn almak, ilgililerine geri vermek, degistirmek ve irat kaydedilmesi ile teminat
mektuplan ve menkul kKiyvimet hesaplaninl tutmalk,

31. Savislay sorgu ve ilamlarn takip ve tahsil etmek,

32 viklenici firmalardan yapilan kesintilerin talep edilmesi halinde vazili olarak ilgililerine
bildirmek,

33. Kesin hesaplarnn diizenlenmesine yénelik merkes ddeme icmalini hazirlamalk,

34 i1 Ozel Idaresinin biitcesinden tahaklkuk eden biitiin ddemelerin muhasche kayit girislerini
vapmalk,

35 Harcama DBelgeleri Yineuncliine gére dizenlenmis belgeleri temel alarak hak sahiplerine
haklarim odemek.

36, 11 Owel idaresinin nakit harcketlerinin vapilmasing saglamak ve banka, &denecek gek wve biitge
geliri hesaplarim tutmalk,

37, Emanet hesaplarina alinan tutarlarin vasal siireleri igerisinde ilgili yerlere ddenmesini saglamak,
{(icra, sigorta primi, gelir vergisi. damga vergisi. emekli kesenekleri, nakit teminat iadeleri vb.}

3R, Telefon, elekirik. su faturalan ve benzeri belgelere gire kamulastirma tedavi giderleri ve 4734
Sayill Kamu lhale Kanunu’nun 3.19.21.22°net maddelerine istinaden yapilan iglere ait &deme
belgelerinin kontrol edilerek Gdenmesini saglamalk,

39, 11 Ozel idaresinin avans ddemeleri ile mahsup islemlerini yapmak,

40. Birimin gelen, giden. evrak kayvitlarini tutmak ve ay sonunda muhasebe kayitlanina girilen biitin
evraklarnn kontroliingi yvaparak yevmive defierini ve avhk cetvellerini hazirlamalk,
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4], Ritge ici avans ve krediler, kisi borglary, rahsis edilecek gelirler, biitge emanetleri. cmanctler,
selir tahakkuklar, gelir tahakkuklarnndan alacaklar, takipli borglular, tasinmaz mallar, tagimr
mallar, stoklar ve degfer degisimleri hesaplarim: tutimak,

42, Yapilan &demelerc ait harcama kalemlerini kontrol ederek bu ddeneklerin biitge ddenckleri
kapsaminda vapiimasin saglamak,

43 lTaahhiil kavitlarinin girisini vapmalk,

44, Nakdi bagislarim kabulil ile tiim is ve iglemleri yapmak,

45. On mali kontrol faaliyetlerini yOritmelk,

46, Ic kontrel sisteminin kwulmas:, standartlarinin  uygulanmas: ve gelistirilmesi konulannda
calismalar vapmalk,

47 Maliyve Bakanlifl Kamu Bilgi Sistemine (KBS) aylik mali verileri akiarmalk,

48, Biitge tasansmin zamaninda Bakanhga ginderilmesi saglamalk,

49 Odeneck aktarma taleplerini degerlendirmek, Inciimen wve Meclis Kararlarina gore aktanma
islemini gerceklesurmelk,

50, 11 Ozel idaresinin kesin hesabini hazirlavarak siiresi igerisinde Enciimen ve Meclise sunmalk,

s1.iller Bankasi programina abiman kivlere ait ddemelerin takip edilerck zamaninda Sdemesini
vapmak,

52. Gelir artiniet caligmalar yvaparak hazirlanan raporlarn veva bilgilerini Genel Sckretere sunmalk,

53. Yapilan sarth ve sartsiz badig/vardimlar biitgeve gelir-gider kayitlanim yapmal,

54,4734 sayihi Kamu ihale Kanunu kapsaminda ddenegi il Ozel Idaresinee kargilanan ve ihaleleri
s Modiarliklerce (Bakanhk [l didirlikleri) vapilacak olan thalelerin 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu nun “Temel Ilkeler” bashkh 5. maddesinin 5. bendinde “Odenegi bulunmavan hicbir is
icin ihaleve ¢ikilamaz" hilkmii gere@ince teklif edilen isi I1 Oxzel Idaresi Yatirim Programinda
bulunup bulunmadigin ve yeterll ddenegin olup olmadifim kontrol etmek,

55, [halesine izin verilen islerin, idare bitgesindeki ddenekleri kapsaminda kalmalarim saglamalk,

56. Resmi Gazete, diger kanun ve tiiziikleri almak ve yillik abone bedellerini ddemek,

57, Sene sonu demirbas tadat cetvellerind takip ve kontrol etmelk,

5%, Resmi Gazeteyi takip etmek,

539, Birimi ile ilgili villik biitge tekliflerini hazirlamale,

60, Birimi ile ilgili Yilhk Yatinim Programi, Faalivet Raporu ve Binm Performans Planim
hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

61, Girev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yvapmalk,

62. Birimi ile ilgili olarak argivleri diizenli tutmak, her wilsonu arsivierin kontrolini saglamalk,
sayvimlanni vapmak ve imha edilecek argivleri zamaninda tutanakla imhasin saglamak,

63, Birimine ail is saghign ve is glivenligi ile ilgili tedbirleri almak, ¢alisanlarla ilgili genel kurallara
uymak, her tiirlii eZitimi vermek, igyerleri ve ekipmanlarinda genel giivenlik dnlemlerini almak,
kigisel koruyvucou malzemelerin kullandirmasini saglamak,

64, Binmine ail e-igisleri ve e-devlet ile ilgili her tirli yazismak. veri toplamak ve kavdetmelk,
modiillerle ilgili verileri zamaninda ve dogru olarak kaydetmek ve kullanmal,

65, Benzeri konularda Mevzuatlar dofrullusunda verileccek diger gérevieri vapmalk.




Madde 67- Organizasyvon Semasi

MALI HIZMETLER MUDURO

1 | | |
MUHASEBE SEFLIGI BUTCE VEEPFEL?E.?RMANS PLANLAMA VE STRATEJ SEFLIGI

MUDTURUN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 68-
. Mali Hizmetleri Madirliginiin gérev vetki ve sorumluluklarnm eksiksiz olarak verine getirmek,
2. Personelin ¢alisma performans:, mesal, editimi, kilhik-kiyafeti, is disiplini, venimliligi vh.
konularinda tedbir almak,
Birimivle ilgili géreve baglarken ve gorevden aynibrken her tirlii belgenin teslim-tesclliimaidini
vapmal. Ayni islemleri birimindeki personcl igin de uygulamak,
Idare adima Midiirliigii temsil etmelk,
Birolar arasinda koordinasyvonu saglavicl tedbirler almak ve denctlemel,
[ler tirld tasarrul tedbirlerini almak ve denclimini yapmalk,
I;. akis program hazirlatmak ve programa uyuimunu denctlemelk,
Ihtivaclarin tespitini saglamak ve yerine getirilmesini lakip ctmelk,
Miadarligiiniin islevlerinin yiiriittilmesinde ihtiyag duyulan yem tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Idareve dnerilerde bulunmak,
L0, Biire ile Gst amirler] arasindaki koordinasyonu saglamalk,
11. 5018 sayili vasanin verdii yiikiimliiliikler cercevesinde harcama wetkilisi gdrevini kullanmal,
12. islerin tam ve zamaninda olmas: igin gerekli tedbirleri almalk,
13. Makamin ve Genel Sekreterin verscedi is ve islemlenn vapmak.
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MUHASEBE SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MMadde 69- Genel Gorevler:

. 301% Sawvihi Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunuyla ve diger ilgili mevzuatlarla verilen

gorevleri yapmalk,

. Usuliine uygun olarak édeme emrine baglanan giderlen ilgililere édemek,

. Tahaklcuklara iliskin muhasebe kavitlarim vapmak/vaptirmale,

Avhik cetvelleri tanzim etmelk,

FEmekli kesenekleri ile maas bordrosu wve diger ddemelerden kesilen emanetlere ait ilgili

Mildiirliike taratindan tanzim olunan muhascbe islem fisindeki reddivat bedelinin iadesini

vapmalk,

6. Teminat mektuplannin kayit, muhafaza ve iade islemlerini vapmak,

7. Hakedislerin kontroliinid yapmak, tahakkukunu hazirlamak ve ddemek,

8. Banka, nakit ve gek islemlerini (nakit durumu takibi ve ddemeler) vapmak,

9. Gegici ve kesin teminatin kabuli ve iade islemlerini yapmal,

10, Tlgili birimlerden alinacak bilgiler dogrultusunda demirbas ve tasinmaz tutarlarn veri girisini
wvapmak,

11. Emanect reddivat isleri, ddeme emirlerini diizenlemek, teminatlar igin bankalar nezdinde gecici
hesap agmalk, icra kesintilerinin takibi ve ilgili icra midarlaklen hesabina aktarmalk,

12, Awvans, mahsup, kamulastiirma wve ilama bagh borg ddemeleri, emanet Sdemeleri. wvergi
bevannameleri, sigorta kesenegi, sendika aidat, kanuni pay vb. is ve islemleri vapmalk,
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13, Personel maaslan ve diger dzlitk haklannin édemelerini yapmalk,

14. Hesap bilgileri veri girislerinin aksatnimadan giinltk olarak sisteme girilmesi, ilgili servis wve
birimlerle koordineli giinlilk hesap is ve islemlerinin kapatilmasim saZlamak,

15. Yardimer hesaplan da kapsayacak sekilde her ay sonu dizenlenecek mizan cetveli ve diger
mali tablolarin, cn geg takip eden avin besine kadar hazirlanmasim saglamak,

16. Hesap bilgilerinin saghikl tutulup izlenmesi, ihiiyag duyuldugu her an isiencn mali bilgilere
aninda ulasilabilir hale getirilmesini saglamalk,

17. Bankalardaki vadeli hesaplann izlenmesi, vadeye alma, vade uzatumi, vade bozma ve hankalar
arasi nakit aktarmmim: vapmal,

18, Merkee ve llgeler dahil ayhk donemlere ait hesap bilgilerinin vasal siiresi iginde Muhasebal
Genel Midirlagonin “Kamu Bilgi Sistemi™ ne girislerind yapmak,

19. Harcama belgeleri ile diger iy ve islemlere ait belgelerin her an ig ve dig denetime hazir halde
tutmak, servis ile ilgili tiim istatistiki bilgilerin ¢ikarnilarak bagh bulunan ilgili birim midirine
haftalik ve avlik olarak sunmak ve bunlan devamh giincellemek,

20, dlgili yénetmelikler dogrultusunda 6n mali kenirel faalivetini yiiriitmek,

21. 1lgili kanunlar geregi biitgeve konulan kanuni paylann siiresi igerisinde &demesini yapmalk,

22. Seflifin uirev alamina given / girebilecek diger islemleri ve yazismalar vapmak,

23, Sefligin vamisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagh olunan argiv
hikiimlerinin uygulanmas:, her an denetime ¢ teftise hazir halde tutulmasimi saglamalk,

24, Bitlin birimlerin mal ve hizmet alumi, reddival evraklarim diizenleyip imza i¢in 1lgili birimlere
gdndermek,

25, Idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is wve islemlerini yilrlitmek  wve
sonuglandmrmalk,

26. 167 sayih Yeralt Sular Hakkinda Kanun ve 1380 sayihi Su Urlinleri Kanunu uyarinca kiraya
verilen kaynak sulan ile su iirlinleri, avlak werleri ve su Grinleri Gretim  yerlerinin kira
bedellerinin sartname ve sozlesmede belirtildigi Gzere takip ve tahsilind yapimalk,

27. 3213 sawvihh Maden Kanunun uyvarnca kirava wverilen 1{a) grubu maden alanlannin kira
bedellerinin takip ve tahsilinid vapmak,

28, 3194 sayili imar Kanunu uyvannca; beledive hududu ve miicavir alam disinda yapilacak yvapilar
nedenivle ingaat izin harc ile yap kullanma 1zin harcinin tahsili ile yine aym kanun uyarinca
kagak yap! yapanlara verilecek cezalann takip ve tahsilini yapmalk,

29, Beledive hududu ve micavir alant diginda kalan umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin
ruhsatlandirilmasinda ruhsat harclan ile bumlara verilecck idari para cerzalammin takip wve
tahsilini vapimalk,

30. 3572 savihi Kanun uyannca; beledive hududu ve miecavir alani disinda kalan tim igyeri ve
isletmelere isveri agma ve isletme ruhsati verilmesinde ruhsat harglarnimin tahsili ile buralara
wverilecek idari para cezalanmin talkip ve tahsilind saglamalk,

31. 1l Beledivesi hududu ve miicavir alam disimda kalan 1. sinif gavr sihhi milesseseler ile belediye
hududu  wve miicavir alan disinda kalan tim 2. we 3. simmf gayri sithhi miesseselerin
ruhsatlandinlmasinda. ruhsat harglarinin tahsili ile buralara verilecek idari para ceralarimm takip
ve tahsilini yapmale,

32. Ozel Idareye ait olup, kiraya verilen tasinmaz mallarnin kira bedellerinin, kira sartnamesi ve
sdzlesmesine gire tahsilind ve takibini vapmak,

33, Ozel Idare tasimumaz mallarinin isgali halinde, tahakkuk edecek ecrimisilin takip wve tahsilini
saglamalk,

34, 6183 savili Amme Alacaklarinim Tahsili Usulii Hakkinda Kanun uyanmnca, idare alacaklarinm

tahakkuk, tahsil ile icra vb. hukuki iglemlerini yiritmel,

5. Tagimmaz mallar ve diger gelirlere ait icmal delten tuimak,

6. Gelir artirnier galismalar yapmalk,

37 Ilgili meveuatlann gerektirdigi delter ve cetvelleri tanzim etmek,
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38, Gelir tahakkuklarini hazirlayvarak muhasebe kavitlarina alimmasini saglamalk,
39, CGelir gotiren taginmazlara ait kayitlarn tutmalk,
40, Kamu ihale Kanunun 6. maddesine gére ihalelere katilmalk,
41. Mauadirhitkes verilen diger girevlerl yapmalk.

MUHASEBE SEFININ iDARI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 70-
. Muhasebe Selliginin gérev vetki ve sorumiuluklaring eksiksix olarak yerine getimmek,
Biirada (zeflikte) galisan memurlann ve vardimer personelin devambhim takip etmel,
[Misiplini saglamalk,
Havale edilen evraklarin yasal stirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almal,
Birosunda (sefliginde) girev yapan personelin dilzenli ¢caligmalarini saglamak ve denetlemelk,
Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak.
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BUTCE VE PERFORMANS SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 71- Genel Girevler:

1. izleven 2 yvilin biitce tahminlerini de igeren idarc biitgesini stralgjik plan ve wvilhik performansina
uygun olarak  hazirlamak wve idare faalivetlerinin  bunlara  uygunludunu izlemek wve
degerlendirmek,

. Biitge tasarisinin zamaninda bakanlhiga gonderilmesini saglamals,

Biitgelestirme islemlerini yapmale,

Odenck aktarma taleplerini degerlendirmek, Meclis, Enciimen wve Walilik kararlarina gdre

aktarma islemini yapmalk,

5, Merker Muhasebe Birimi ve llge Ozel idare Mudirlitklerinden talep edilen ddenekleri serbest

birakmalk,

6. 11 Owel idaresinin kesin hesabim hazirlayvarak siiresi igerisinde Enciimen ve Meclise sunmak,

7. Biitce kayitlarim tutmak, biilge uygulama sonuglarina iligkin wverileri toplamak, degerlendirmek

wve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hamirlamak,

&. Idarcnin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasmi koordine etmek,

9. Bitge ile ilgili agilmas: gereken projeleri agmalk,

10. Kéylere Hizmet Goétiirme BirliZi tertibinden verilen &denclklerin protokellerinin hazirlanmas

v ddeme evralanin takibini vapmak,

11. Tlge nakit ihtivaclarimin tespit edilerek aktanlmasing saZlamalke,

12. Sawistay Baskanlhi@ina sunulmak Gzere Merkez ve ilce hesaplannun cetvel ve defterlerini almalk,

13. Muhtar ve personel maas ddenckierini hesaplayip ilgili bakanhktan istemek,

14 Istatislik Enstitiisii raporlarnm hazirlamal,

15. flge evraklarinin zamaninda Mali Hizmetler Mildiirliigiine ulagtmlip, kKontroliniin yapilmasini

saglamalk,

16, Diger bakanlhiklardan gelen ddeneklerin bilitge islemlerini vapmak,

17. iller Bankasi programina aliman kévlere ait édemelerin takip edilerck zamaninda Gdemesing

wapmak,

18 Yapilan sartll ve sartsiz bagiy ve yardimnlarin biiteeye gelir/gider kayitlanin yapmalk,

19. Kamu ihale Kanunun 6. maddesine gore ihalelere katilmalk,

20, Miadiirliikee verilen diger gbrevlen yvapmalk.
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BUTCE VE PERFORMANS SEFININ iDARI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 72-

. Biitge Sefliginin girev yeiki ve sorumiuluklanm eksiksiz olarak yerine getimmek,

. Biiroda (seflikte) calisan memurlarin ve yardime: personelin devamliliging takip etmek,

- Disiplin saglamalc,
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4. Hawvale edilen evraklarin vasal siirelerinin takibini saZlamak ve gerekli tedhirleri almalk,
Biirosunda (sefliginde) girev vapan personelin diizenli cabismalarm saglamak ve denctlemek,
6. Biro ile dst amirleri arasindaki koordinasvonu saglamak.

L]

PLANLAMA VE STRATEJI SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 73- Genel Girevler:
1. Stratejik plan, faalivet rapora ve performans programim koordine etmek, hazirlamak, sonuclarim
birlestirme cahsmalarni vapmak. mevzuata uyzun program degisiklikleri sunmal,
2. idarenin g&rev alanima giren konularda performans ve kalite dlgiitlerini gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gérevleri verine getirmels,
2, idarenin vonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek, yorumlamak, vonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetlerini verine getirmek,
4. Arastirma ve gelistirme [aalivetlerini yiiritirken, 11 Ozel idaresi hizmet birimleri, Universite,
sivil toplum kuruluglar ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluslarivla 1s birhifine gitmel,
5. ldarenin gérev alamina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktérleri incelemek, kurum
igi kapasite arastirmast vapmak. hizmetlerin etkinlifini ve tatmin dizeyini analiz ederek genel
arastirmalar yapmalk,
&. 11 Ozel idaresine bagh miidirliiklerin, ayhik ve yillik galisma planlarini ve sonuglarnm izlemek,
7. Koy ve kiye bagh dnitelerin meveut ve planlanan vel agm tespit etmek, vol af kontrol kesim
{mewveut ve planlanan wollary, Geerindeki Gniteleri, volun kontrol kesim numarasim gasterir) ve vol
ag1 hizmet haritalarnm {mewveut ve planlanan vollan, (eenndek: tniteleri, yolun halihazir durumunu
gdslerir durumunu) hazirlamak, meveut vollann halibazir (asfalt, beton, stabilize vs.) yol agl hizmeoet
haritalarina her vil giunceclleyerck kayvitlara islemek,
8. Il Koordinasyon Kuruluna sunulacak cetveller ve avlik taalivet raporlarin hazirlamalk,
9. il Ozel idaresi hizmet alanimda bulunan yerlesim birimlerinin cnvanter kayitlaring tatmalk, her il
sonu glincellemel,
10 Tlegili yonetmelik dograltusunda i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarnim uygulanmas) ve
gelistirilmesi konulannda cahismalar vapmale.

PLANLAMA VE STRATEJI SEFININ IDARI GOREV YETKI VE SORUNLULUKLARI
Madde 74-

Planlama ve Strateji Sefliginin gdrev yetki ve sorumluluklanm eksiksiz olarak yverine getinmek,
Biroda (seflikte) ¢calisan memurlann ve vardimer personelin devambilhi@im takip etmelk,

IHsiplini saglamak,

Havwale edilen evraklarin vasal slirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almak,
Burosunda (selliginde) gbrev yvapan personclin diizenli ¢alismalaring saglamak ve denetlemek,
Biiro ile list amirleri arasindaki koordinasyonu saglamalk.
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5.6 PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU GOREY, YETKI VE

SORUMILULUKLARI

Madde 75- Genel Gorevier: Plan Proje Yaticum ve Insaat Miidiiri, Genel Sekreter adina Genel

Sekreter Yardimetsinim vetki ve sorumlulugunda gérevlerini yverine getirir,

1. Tlusal kalkmnma stratcji ve politikalan, willik program wve hiikiimet progran gergevesinde
idarenin orla ve uzun vadeli strateji ve politikalaning belirlemek, amaglanmi olugturmalk Gizere
gerckli caligmalan vapmalk,

2.0l Ozel idaresine ait her turlii bina we tesislerin ingasim, onanmlanm Destek Hizmetleri
Mitdirlagii ile koordineli olarak yapmak ve yaptirmalk,

. 11 Ozel idaresi ve Paydas Kumamiar (11 Saghk Mdieliigi, il Emmivet Middirligi, [ Milli Egitim
Midirliigii, Genglik Hizmetleri ve Spor i1 Mudarliagii, Il Atet ve Acil Durum Mildiirliigii, Ghida
Tarim wve Hayvancihik [1 Midirliigi, Cevre ve Sehircilik 1 Mudirliigil, Kiltir ve Turizm
Miidiirliigii, Sosyal Hirmetler Mildiirliigil ile Diger Midiirlikleriny yatinm, ihale, yapr denstim
is ve iglemler yiirGumek,

4. Teknik geligmeleri takip ederck yapilan hizmetlerin daha az maliyet, daha etkin ve verimli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in gerektiginde i1 Ozel idaresi hizmet birimleri, tiniversite, sivil toplum
kuruluslart ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluglanyla is birligine giderck aragtirma ve
geligtirme faaliyetlerini yiritmek,

. Odenesi il Ozel Idarcsi veya merkezi yonetim biitgesinden karsilanan okul, hastane, saglik ocadn,

bina vh. yerlerin vapimini, bakimim ve onanmini gergeklestirmek, yapunnak, denetlemek ve

sonuglandirmalk,

K&y konaklan ve kiy sosyal tesislerine aitl plan, proje ve ingaat caligmalaring yapmak/yaptirmak,

Kévlere cocuk ovun parklar yvapmak/yaptirmak,

Yapum islerine ait gerek birimee ve gerekse Cevre Sehireilik [l Midiirlagi veya Bakanliklann

ilgili birimlerince hazirlanan hakedis, gegici ve kesin kabul, tasfiye. fesih wve 1s artiglarn,

sartnameler. revize birim fivatlara iliskin belgeleri tetkik etmek, diizenlemck ve diizenlettirmelk,

9. Diger kamu kurum ve kuruluslarinin vapim islerinde teknik personel destegi saglamal,

10). Elekirik alkaminda alktif reaktil dengesini saglamalk,

11. idaremiz ve resmi kuruluslarca vapilacak binalarin projelendirilmesini,
metrajint hazirlamak,

12. Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri vapmak ve uygulanmasimi takip etmels,

13. Resmi Gareteyi takip etmek,

14, Birimi ile ilgili yillik biitge tekliflerini hamirlamak,

15. Birmi ile ilgili ¥ilhk Yaurun Programi, Faaliyet Raporu wve Birim Performans Planing
hazirlamak ve Ust Makama sunmal,

16. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki cahismalar yapmalk,

17. Birimi ile ilgili olarak argivieri diizenli tuimak, her wilsonu arsivlierin kontrolini saglamak,
sayunlarin vapmak ve imha edilecek argivieri zamaninda tutanakla imhasint saglamale,

18, Birimine ait is sagh@ ve is giivenlidi ile ilgili tedbirleri almak, galisanlarla ilgili genel kurallara
uwvmale, her tirlil egitimi vermek, isverleri ile i makineleri ve ekipmanlaninda genel giivenlik
anlemlerini almak, kisisel koruvucu malzemelerin kullandirmasini saglamalk,

19. Birnmine ait e-igisleri ve e-devlet ile ilgili her tirlii yazmisma., veri toplama ve kaydetme.
modiillerle ilgili verileri zamaninda ve dogru olarak kayvdetmek ve kullanmak,

20. Benzeri konularda Mevzuatlar dogrultusunda verilecek diger gbrevleri yapmak.
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Madde 76- Organizasyvon Semasi

PLAN PROJE YATIRIM VE iNSAAT MUDURU

iIHALE SERVISi SEFLIGI YAP!I DENETIM VE KOMTROL SEFLIGH

YAZI iSLERI BUROSU r

¥AZIiSLERI BUROSU

MUDURUN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 77-

. Plan Proje Yaunm ve Insaat Modirliginin Gérev vetki ve sorumluluklarnm eksiksiz olarak

verine getirmek,
Personelin calisma performansi, mesai, egitimi, kibk-kiyafen, 1s disiplini, venimliligi vb.
konularmda tedbir almalk,
Birimivle ilgili streve baslarken ve gérevden aynilitken her tirlid belgenin teslim-teselliimiinii
vapmak. Avm islemleri birimindeki personel i¢in de uygulamak,
Idare adima Miidiirliigii temsil etmek,
Barolar arasinda koordinasyonu saglayvict tedbirler almak ve denetlemelk,
Her tiirld tasaruf tedbirlerini almak ve denetimini yapmak,
Is akis programi hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemel,
Ihtivaglann wespitini saglamak ve yerine petirilmesini takip etmelk,
mlidiirliigiiniin islevlerinin viriitidlmesinde ithtivac duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
igin Idarcve éncrilerde bulunmak,

10, Biro ile st amirlen arasindala koordinasyvonuo saglamalk,

L3018 sayvah wvasamin verdigi yiikiimliiliikler ¢ergevesinde harcama yetkilisi grevini kullanmal,

12, Islerin tam ve zamaninda olmasi igin gerekli tedbirleri almak,
13. dMakamin ve Genel Sekrelerin verecegl 15 ve 1slemlen yvapmak.

o0 -] O th da L D=

THALE SERVISI SEFLIGININ GOREV. YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 78- Genel Gorevler:

. 4734 Sayils Thale Kanuna gore gerckli ithaleler vapmak,

ihale mevzuatim giincel clarak takip etmek ve uygulamalk,

Thalesi yvapilacak islerin vaklasik malivetlerini hazirlamak ve malivetlerin kontroliinii vapmalk,
Yatirim programindaki izlerin thalelerini yapmalk ve sonuclandirmal,

SGK 1le ilgili gerekli tiim vazismalan vsulline uvgun olarak vapmal,

Yapilan ithalelernn gerive déniik olarak dosyvalarinm arsivlenmesini saglamak,

[halesi sonuclanan islerle ilgili olarak is bitirme belgelerini diizenlemelk,

Yapilan islerle ilgili ihtivag duvuldugunda istatistiki bilgilerin giineel totulmasing saglamalk.




IHALE SERVISI SEFININ IDARI GOREY YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 79-

1. Thale Servisi Sefliginin Gérev vetki ve sorumluluklanm eksiksiz olarak verine getirmek,

2. Biiroda (seflikte) ¢cabisan memurlann ve yardime! personelin devambihi@im takip etimek,

3. Disiplini saglamalk,

4, Ilavale edilen evraklann vasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almalk,

5. Biirosunda (scfliinde) gdrev yapan personelin ditzenli calismalanini saglamalk ve denetlemek,
6. Biiro ile Gist amirlen arasindaki koordinasyvonu saglamak.

YAZI ISLERI BUROSUNUN GOREVLERI:

Madde 50-
. Midirin ve selin vercoegi her tiirlii is ve islemleri yapmalk,
2. Her tiirlii vamismalan gergeklestuirmek ve onaylarl almak,

—

YAPI DENETIM VE KONTROL SEFLIGININ  GOREY., YETKI VE
SORUMLULUKLARI
Madde 81- Genel Giorevler:
1. Yapin wve denetimi werilen islerin, len ve sanat kurallarina, teknik sartnamelere, yiirirlikteli
vinetmeliklere uygun olarak yapilmasim saglamak,
2. Yaunmlara ait ihale dncesi arazi etlit, proje galismalanni ve ingaat yapilacak arsalann zemin
etiitlerini yapmak veya yvapturnmak,
Thalesi vapilan islerin kontrol hizmetlerini ve denetimini yvapmak,
Yeni binm [1vat lanzimi, is artislar revize birim fivatlarnim hazirlamak,
Hakedis, gegici kabul ve kesin hesap islerini dilzenlemek, kesin kabuliinil yapmalk,
G Onavll imar durumlarnnag aygun sekilde wapilacak olan ingsaatin mimari, statik, mekanik wve
clektrik projelerini vapmak/vaptirmak, ihaleve hazir hale getirmelk,
7. Varzivel plant ve roldve galismas) yapmal, )
#. Denetimi verlen insaat islennin stzlesme ve sartnameclere gdre fen ve sanat kaidelerine uygun
olarak yvapihp vapilmadigim kontrol etmek,
9. Thalesi vapilacak onarim islerinin yvaklasik malivetlerini hazirlamalk.

N

YAPL DENETIM VE KONTROL SEFININ iDARI GOREY, YETKI VI
SORUMLULUKLARI
Madde 82-
I. ¥api Denetim ve Kontrol Seflifinin Gorev yetki ve somumluluklanm eksiksiz olarak wverine
gelirmek,
Biiroda (seflikte) ¢cabisan memurlarin ve yvardimao: personelin devamhhZime takip etmek,
Disipling saglamalk,
Havwvale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglamak ve gerckli tedbirleri almak,
Birosunda (seflifinde) girev yapan personelin dizenli cabismalarnim saglamak ve denetlemelk,
Biro ile dst amirleri arasindaki koordinasyonu saglamalk.

LR

5.7 -ENCUMEN MUDURLUGU GOREV. YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 83- Genel Gorevier: Enciimen Midiri, GGenel Sekreter adina Genel Sekreter
Yardimeisinim vetki ve sorumlulugunda gbrevlerini yerine getinir.

1. Il Genel Meclis Uvelerinin kavit islemlerini vapmak,

2. il Genel Meclisi ve meclis komisyonlarina ait raportorlitk hizmetlerini yiiriitmelk,

3. Mecelis Toplanti salonlanint hizmete hazir tutmak,




Meclis Uvelerinin huzur haklarina ait iglemleri yliriitmelk,

i1 Genel Meclisi toplantt duyuralarmnim ilgililere ulasurilmasin saglamak,

Toplantl giindemi ve eklerini divana diizenli bir sekilde sunmalk,

- Meclis Baskanh&inea Komisvonlara havale edilen teklitflerin sevrini takip etimek,

Komisyonlarda diltzenlenen raporlann kaydim vapmalk.,

. Rapor ve eklernnin gogaltilmasing saglamale,

10, Raporlann Meclis fivelerine ve ilgililere zamaninda dagiomint yapmalk,

11. Meclis oturumlannin ses ve gorintiilil kavit cihazlar ile kaydim vapip tutanaklara gecirilmesini
saglamak,

12. Tutanaklara uvgun olarak meclis kararlarim yazmak, tutanaklan kontrol etmek ve tutanaklanm
meclis kilip ve baskanima imzalattirilmasin saglamale,

13. Meclis kararlarim siiresi iginde Valilige sunmak ve takip etmelk,

14, Meclis kararlanini usuline uygun olarak ilan edilmesini temin etmek wve kararlarnm meclis
dyelerine duyvurulmasimi saZlamak,

15. 11 genel meelisi giindeminin, meclis kararlarinin ve enciimen kararlarinin web sitesi aracihi@ ile
halka duyurulmasimi saglamak,

16. Il genel meclisi livelerinin pasapert, silah ruhsat vh. is ve islemlerle ilgili wvazsmalarim
serceklestirmelk,

17. 11 genel meclisi dyelerinin ilgili mevzuat cergevesinde mal bildirimlerini almak wve takip
islemlenni yapmak,

18. 2ZEEG savilh Kanuna gire birimlerinee teklifl yvapilms thale islemlennde, thaleve ¢ikis karart 1le
ihale sonrasi kararim vazmalk,

19, Birimi ilgilendiren mevzuatn takip etmek ve mevzuatin uygulanmasin saglamalk,

20, Meclis Uvelerinin toplant imea delerlerini dizenli bir sekilde tutmalk,

21. il Encimen Uyelerinin kawvit islemlerini vapmal,

22, Enciimene ait raportdrlitk hizmetlerini yaritmel,

23. Enciimen Uselerinin huzur haklarina ait islemleri viiritmelk,

24, Enciumen Baskammn gdzetimi dogrultusunda Encliimen gindemini hazirlamak wve ldvelere
zamaninda teblig etmek,

25, Encimen gliindemin giindem sirasina gdre enciimen karar defierine kawit cimaek,

26. Encimen toplantilann  konusunda, ilgilileri  haberdar ederek toplantt mekinmm haear
bulundurmal,

27, Enciumende alinan kararlar varsa muhalefet serhleri ile beraber encimen karar deficerine kawit
etimek ve liyvelern imezalamasim saglamak,

2%, Enclimen karan olarak islemi tamamlanan doswvalarnn ilgili hirimlere génderilmesini saglamale,

29. Resmi Gazcteyi takip etmck,

30, Birimi ile ilgili »villhik biitce tekliflerini hamirlamalk,

3l. Birimi ile ilgili Yillik Yatirim Programi, Faalivet Raporu we Binm Performans Flanim
hazirlamak ve Ust Makama sunmal,

32, Gorev alanima giren konularla ilgili istatistikd calismalar vapmale,

33. Birimi ile ilgili olarak arsivleri diizenli tutmak, her yilsonu arsivlerin kontrolind saglamak,
sayimlanni yapmalk ve imha edilecek arsivieri zamanimmda titanakla imhasing saglamal,

34, Birimine ait ig saghé& ve is glivenligi ile ilgili tedbirleri almak, ¢alisanlarla ilgili genel kurallara
uvinals, her tirla cgitim vermel, kisisel koruvucu malzemelenn kullandinilmasim saglamak,

35, Birimine ait e-igisleri ve e-devlet ile ilgili her tiirlii yazismalarn wvapmak, veri toplamak ve
kavdetmek, modiillerle ilgili verilen zamaninda ve dogru olarak kayvdetmek ve kullanmalk,

36. Benzeri konularda Mevzuatlar dogrultusunda verilecek diger gérevileri vapmale.
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MUDURUN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MWadde 84-

. Enciimen Miadirliginion girev yetki ve sorumluluklanm eksiksiz olarak verine getirmel,

2. Personclin galisma performansi., mesai, cfitimi, kilbik-lyafeti, is disiplini, verimliligi vb.
konularninda tedbir almalk,

3. Birimivle ilgili gireve baglarken ve gérevden ayrilirken her tiirlit belgenin teslim-tesellimiini
vapmak. Ayni islemleri birimindeki personel icin de uvgulamalk,

4. idare adina Miidarlagii temsil elmek,

5. Biirolar arasinda koordinasyonu saglayicr tedbirler almak ve denetlemek,

6. Her tarli tasarmul tedbirlerini almak ve denetimini yapimak,

7. 15 akis programi hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemelk,

8. Ihtivaclarin lespilini saglamak ve yerine getirilmesini takip etmek,

9, Miudirligliniin islevlerinin viritilmesinde ihiivag duyulan weni tedbirlerin ve wetkilerin
alhmmas igin Idarcyve dnerilerde bulunmal,

10, Biire ile st amirleri arasindaki keordinasyonu saglamalk,

11.5018% savill  wasamin  wverdigi wikiimlilikler gergevesinde harcama wvetkilisi  gbrevini
kullanmal,

12. Islerin tam ve zamanminda olmasi igin gerekli 1edbirleri almalk,

13, Makamin ve Genel Sekreterin verscegi is ve islemleri yvapmak.

5.8 RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 85- Genel Girevler: Ruhsat ve Denetim Miidint, CGenel Sekreter adina Genel Sekreler
Yardimecisimin yvetki ve sorumluluZunda gorevlerin verine getirir,

1. Kum ve Cakil ocaklarina I (a) Chubu Maden Isletime Ruhsau vermek, her tiirlii takip ve denetimi

vapmak ve kanuna avkirn ¢alismalarda bulunanlara cerai uvgulamalarda bulunmalk,

3213 Sawvih Maden Kanunu Kapsamindalki tim maden gruplarininm devlet hakla tutarnndan %% 50

Ozel idare payini tahsil etmek,

3. Yirarlikien kaldinlmis olan “Tasocaklarn Nizamnamesi” kapsaminda verilmis olup da makiu
tahakkuk etmis idari alacaklar ile kagak malzeme bedellerinin tahsiline ait is wve islemlen
gergeklestirmelk,

4. Gergek we thzel Kisilerin faalivetleri icin kanunlarla belittilen izin ve ruhsatlan vermek wve

denetlemeak,

. Beledive sinarlart disindaki gayrisihhi miiesseseler ve umuma agik istirahatl ve cilence verlerine
rmhsat vermek ve denstlemek,

6. Isveri agcma ve calisma ruhsatlarma iliskin vineunelik kapsamindaki her tiirlil is ve islemleri
yapmald,

. 5686 Sawvih Jeotermal Kawynaklar ve Dogal Mincralli Sular Haklundaki Kanun geregince,
jeotermal ve dogal mineralli sular arama ve isletme ruhsatt miiracaatlaring degerlendirmek ve
ruhsat islemlerini yirlitmek ve denetlemek,

8. 2359 sayvih Polis Varifle ve Salahiyveti Kanunu geregi, beledive hududu ve miicavir alam diginda

kalan umuma agik istirahat ve eglence verlerinin denetimlerini yapmalk,

9. Resmi Gazetevt takip eumek,

10, Birimi ile ilgili yilhik biitge tekliflerini hamirlamalk,

11. Birimi ile ilgili Yilhik Yatunm Programi, Faalivet Raporu ve Birim Performans Plamm
hazirlamak ve Ust Makama sunmalk,

12, Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki cabigmalar yapmalk,

13. Birimi ile ilgili olarak arsivieri dizenli tutmak, her wvilsonu argivlerin kontroliinil saglamalk,
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sayvimlarin yapmak ve imha edilecek arsivleri zamaminda tutanakla imhasim saflamalk,
- ———




14

15,

1

. Binmine ait is saglisn ve is giivenligi ile 1lgili tedbirleri almak, cahsganlarla ilgili genel kurallara

uvmak., her tiirlil egitimi vermelk, kisisel koruyucu malzemelerin kullandimlmasini saglamak,
Birimine ait e-igisleri ve e-devlet ile ilgili her tirld yazismalan yapmalk, verl toplamak wve
kaydetmek. modiillerle ilgili verileri zamamnda ve dogr olarak kavdetmek ve kullanmal,

. Benreri konularda Mewvzuatlar degruliusunda verilecek diger grevieri yapmak.

MUDURUN iDARI GOREY, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 86-

1. Ruhsat ve 1Denetim Midirliginin oorev yelki ve sorumluluklanm eksiksiz olarak yerine
goetirmek,

2. Personeclin calisma performanst, mesai, eZitimi, kihk-kiyalen, i disipling, verimlilizi vb.
konularnnda tedbir almalk,

3. Birimiyle ilgili gbreve baslarken ve gérevden ayrilirken her tirli belgenin teslim-teselliimiini
yvapmak. Avni islemler birimindeki personcl igin de uygulamalk,

. Idare adina Miadirliigi temsil etmek,

_ Biirolar arasinda koordinasyonu saglayicr tedbirler almak ve denetlemek,

. Her tirrla tasarruf tadbirlerini almak ve denctimini yapmale,

. Is akis programi hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemek,

. ihtivaclann tespitini saglamak ve yerine getirilmesini takip etmek,

Miidirliginin islevlerinin yiritiilmesinde ihtiyvag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilenn
alinmasi igin idareye dnerilerde bulunmalk,

10,5018  savill yasamim  wverdigi  yiikGmlillikler cergevesinde  bharcama wetkilisi  gdrevind
kullanmalk,

11. Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

12 Islerin tam we zamaninda olmas: igin gerekli tedbirlert almak,

3. Makanun ve Genel Sekreterin verecegi 1y ve iglemleri yapmak.
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50 EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU GOREV. YETKI VE SORUMLULUKILARI

Madde 87- Genel Garevler: Fmlak ve Istimlak Midiaria, Genel Sekreter adina Genel Sekreter

Yardimeisimin yelki ve sorumlulugunda gérevlerini verine getirir.

1.

2,

Kamu Kurm ve Kuruluslann miilkivetinde bulunan taginmazlarnn bedelsiz devir alinmasi veya
tahsislerinin saglanmas ile ilgili is ve islemleri yapmalk,

i1 ©Ozel (daresinin millkivetinde bulunan  gayrimenkullerin - cnvanterinin gikartilmasa,
kayitlarinin, sicillerinin tutulmasi, tapularinin alinmas: gibi iglem leri yerine getirmek ve bunun
disinda tevhit, ifraz. tahsis, devir, alm, satim vb. igleri yapmalk,

Gayrimenkuller ile ilgili ortaya gikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere intikali ile ilgili is
ve izlemleri vapmal,

Tasinmazlarin ¢lektrik, su. dogalgaz hizmetlerinin takibini ve tahakkukunu yapmal,

i1 Ozel idaresine ait olup, kiraya verilen isyerlerinin yakit giderlerinin tespitini yaparak siiresi
icerisinde Mali Hizmetler Mudarligtine bildirmel,

idareye ail gayrimenkullerin sigorta islemlerini yapmak ve bu millklerde wvangin, scl. deprem
vs. afetlerden dolayt dogacak zarar ve zivam dnlemelk i¢in gerekli tedbirler almak,

1lizmet binast ve lojmanlarimim kalorifer kazanim yakilmas: ve kullanilmasimi talimat dahilinds
Gzenle yerine gelirmek, kalorifer yakitinin azalmasi halinde onceden dnlem alarak wakiisiz
kalinmamasin saglamalk,

Garew alanmmizda bulunan vesil alan, otopark, otogar, spor, dinlenme-eglence tesisleri ile
mezarlik ve sehitlik alanlan ile yol, bulvar, alt ve iist gegil, park-bahge vs. hizmetlerin kamu
vararina tahsisi icin dzel ve tizel kigilere ail kamulastirma iglerini yiiriiterek tescil ve terkinini
saglamalk,

Emlak ve istimlik konular ile ilgili danismanhk raporlanm hazirlamak,




-

L0, Gayrimenkullerden uvgun olanlannin kiraya verilmesi ve isgallerinin dnlenmesine ail isleri
yiritmek,

11. Su triinleri, veralts sular ile kaynak sularimn kiraya verilmesi ile ilgili is ve iglemleri vapmalk,

12. Arazi tahor kayitlar ile ilgili yazismalar vapmalk,

13, 01 Gzel idaresinin gelirleri ile ilgili {cezalar) tahakkulu vapmalk.

14, il Ozel [darcsinin sahibi oldufu veva ortag oldugu tasimr-tagsinmazlarin bedelsiz devir, kira
wve tahsislerinin alinmasi, tahakkuklarimin yapilmas: ile ilgili ig ve islemler yiriimek,

15, Idaremiz lojmanlarinin lojman yvoneumelifine gore tahsis islemlerini vapmak.

16. i1 Merkexindeki [daremize baZh birimlerin, kirada bulunan merkezi sistemle 1sitilan is
verlerinin, kalorifer yakitlarnimun temini ve ortak kullanilan alanlarin toplam kalorifer masrallan
kalorifer dilim Aadetine béliinerek hesaplanmasi vapildiktan sonra, tahsilinin yapilmasim
saZlamalk,

17. imsani Tiketim Amach Sular Hakkindaki Yénetmelik gereZi su kiralamalanimn is ve
islemlerini yvapmalk,

1% 12.11.2016 tarih ve 29886 savill Resmi Garetede Yawimlanan Schitlik Yénetmelifine gire
tiim is ve islemleri yiiritmek,

19. Resmi Gazetewi takip etmek,

20, Birimi ile 1lgili yvillik biitge tekliflerini haxirlamak,

21. Birimi ile ilgili Yilllk Yatirim Prograrnm, Faalivet Raporu ve Birim Performans Planini
hazirlamak ve st Makama sunmak.

22, Garew alanma giren konularla ilgili istatistiki galismalar vapmak,

23, Birlmi ile ilgili olarak arsivien diizenli tutmak, her yilsonu argivlerin kontroliinidl saZlamalk,
sayimlann yvapmak ve imha edilecek arsivleri zamaninda tutanakla imhasim saglamak,

24. Birimine ait is saglig wve is givenligi ile ilgili tedbirleri almak, c¢alisanlarla ilgili genel
kurallara uymak, her tiirld egitimi vermek, kisiscl koruyucu malzemelerin kullandirilmasin
saglamalk,

25, Birimine ait e-icisleri ve e-devletl ile ilgili her tiirlid yvamsmalan vapmak, veri toplamak ve
kavdetmek, modiillerle ilgili verileri zamanmda ve dogru olarak kavdetmek ve kullanmalk,

26, Benreri konularda Mevzuatlar dogrultusunda verilecek diger gorevleri vapmak.

MUDURUN IDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 88-

1. Emlak wve istimlik Midirigiinin gorev wetki ve sorumluluklarnm eksiksiz olarak wyerine
getiimmelk,

2. Personelin ¢calisma performansi, mesai, egitimi, kbk-kiyaleti, is disiplini, verimliligi wvhb.
komularinda tedbir almalk,

3. Binmivle ileili gireve baslarken ve girevden aynilitken her tirli belgenin teslim-tesellimiini
vapmak. Ay islemleri birimindeki personel igin de uygulamak,

4, Idare adina Midirligi temsil etmek,

5. Burolar arasinda koordinasyonu saglayicr tedbirler almak wve denctlemelk,

&. Her tirlii tasarruf tedbirlerini almak ve denetimini yapmak,

7. 13 akas programi hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemek,

8. Thtivaclarin tespitind saglamak ve verine getirilmesini takip etmek,

9, Midirliginin islevlerinin yiratilmesinde ihtyag duvulan wveni tedbirlerin ve wetkilerin
alinmasi igin Idareye dnerilerde bulunmalk.

10, Biro ile fist amirlen arasindaki koordinasyonu saglamak,

11. 3018 sawih wasanmin wverdidi yikiimliiliilkler ger¢evesinde harcama yetkilisi  gdrevini
kullanmal,

12, Islerin tam ve zamanimda olmasi icin gerekli tedbirleri almalk,

13, Makamin ve Genel Sekreterin verecedi iz ve islemlert vapmalk.




5.10 DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU GOREYV, YETKI VE

SORUMLULUKLARI

Madde 89- Genel Gorevler: Destek Hizmetleri Midiiri, Genel Sckreter adma Genel Sckreter

Yardumeisimn vetki ve sorumlulugunda gérevlerini yerine getirir.

L. Sayin Valimizin talimatlan dogrultusunda teskilatimizin ig ve dig iliskilerini, 16ren, temsil

agirlama ve protokol hizmetlerinin yapilmasi igin Valilik Konutu dihil harcamalarnm kamu

kavnaklarnm etkin kullanarak ramaninda karsilanmasini saglamal,

Waliligimiz ve Idaremiz tarafindan wyapilan stratejik planlar dogrultusunda kurumlarnn talep

ettikleri  ddenekler gergevesinde degerlendinne  wapilarak, biitge imkanlarn  dahilinde

viiriirliikte bulunan mevzuat hitkiimlerine gére ihale is ve islerini yaparak sonug¢landirmalk,

3. Merkez idare we bagl birimlerdeki kaloriferli binalarm baca temizliklerinin vapilmas:
hususunda cerckli dnlemleri almak,

4. Merkezdeki tiim bina wve is wverleri ile vali konutunun ic ve dis kerunmasinig, kullamilmaya
hazir tutulmasin, temizligini, denctimini, elektrik, 1s1, su, dogalgaz, arag. cihaz. makine ve
techizatlarin abonman vs, kayit islemlerini yaptirmak, tasarmuf tedbirleri dogrultusunda bakim
ve onanmlarinin bir program dihilinde kontroliind saflamalk,

5. Daire ve bagh birimlerinin, 5018 sayil Kamu Mali Kontrol Kanununa gére demirbag
kavitlariny  tutmak,  kayittan  dilgimiinin  yapilmasim saglamak  ve arac/gereclerin
demirbaslanin ilgili kigilere zimmet yapmal,

6. Merkez ve Ilgeler dahil tiim binalann islevine yonelik Cevre ve Schircilik i1 Miidirliigiinin
teknik elemanlannca g¢ikartilan kesif Szeu dogruliusunda; boayak ve kilgiik proje etiit
caligmalarinin - vapim, bakim ve onarimi igin yeni proje sistemlerinin geligtirilmesini
saglamak,

7. Kurum persongline, “Giyvim-Kusam™ Yonetmeliginee wverilecek olan malzemelerin satin
alinarak dagitinmn vapmalk,

%, Tam birimlerin yvilhik tiiketim maddeleri olan kirtasive, basihi evrak, vedek parga, arag-gereg,
techizat ve donamim malzemelerini tespil ederck kamu  hizmetlerinin  dretiminde  wve
titketiminde kullanilan gercksiz harcamalann ve ismalin dniine gegilmesini saglamalk, girdi
malivetlerini diisiirmek igin zamaninda alumim yaparak verilen malzemelerin giren ve gikan
ambar kavitlarin tutmak, dagitinum lakip etmek ve kontroliini saglamalk,

9. Kalorifer dairesinin temizligine, yakilmasma wve dizenli bir sekilde kullanilmasina dzen
gostermek, Emlak ve Istimlak Midirliigi ile koordine iginde olmalk,

10. Esva ve malzemelerin muhafazasim saglamak, bozulmaya miisait olanlarin sarfint yapmak,
ambar ve depolarnm baska amagla kullamilmamasmi saglamak, yangm wve hageroye karg
gerekli tedbirleri almalk,

11. 4734 Sawih Thale Kanununa gére satin alma islemlerini gergeklestirmek,

12, Tasinir giriz ve ¢ikislarnm kayilar tutmak, kontrol yetkilisi islemlerini yiiritmek, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri ditzenlemek ve Llasinir hesap yetkilisine gdndermek.

13, Ambar Savinu ve Stok kontrolind yapmale, belirlenen asgari stok sevivesinin altina diigen
taginirlaring yvetkili kisive bildirmelk,

14, il Owel Idarcsinin her tiirlii ara¢c wve gereglerin abimina esas olacak ihale islemlerini
gergeklestirmek, temin etmek ve balkim onanmlanm yapltirmak,

15. Harcama birimince edinilen lasimrlan cins ve niteliklerine gdre savarak, tartarak, dleerelk
teslim almak, dogrudan titketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasimirlan sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

16, Atatirk Kiiltir ve Sanat Haftas: (12 Haziran Festivali) ctkinlikleri ile ilgili 1y ve islemleri

viirlitmelk,

17. Avans ve kredi mutemetliging vapmak,

| #. Resmi Gazeteyl akap ctmelk,

[




1%, Birimi ile ilgili yvillhik biitge tekliflerini hazirlamalk,

20. Birimi ile ilgili Yillilk Yaturnm Programi, Faaliyet Raporu ve Birim Performans Plamm
hazirlamak we Ust Makama sunimal,

1. Garev alamma giren konularla ilgili istatistiki cahismalar yvapmalk,

27, Birimi ile ilgili elarak arsivlieri ditzenli tuimak, her yilsonu argivlerin kontreliini saglamalk,
sayvimlanm yapmak ve imha edilecck argivleri zamaninda tutanakla imhasini saglamak,

23. Birimine ait is saghifl ve is givenligi ile ilgili tedbirleri almak, cabsanlarla ilgili genel
kurallara wuymal., her tirlii egitimi vermek, kisiscl koruyucu malzemelerin kullandimilmasini
sadlamalk,

24, Birimine ait e-igisleri ve e-devlet ile ilgili her tiirlil vazismalan yapmak, veri toplamak ve
kaydetmek, modillerle ilgili verileri zamaninda ve dogru olarak kaydetmek ve kullanmak,

25. Benrzeri konularda Mevzuallar dogrultusunda verilecck difer gérevler yapmalk.

MUDURUN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 90-

1. Destek Hizmetleri Miadiirligiiniin gdrev vetki ve sorumluluklarnm cksiksiz olarak yerine
getirmek,

2, Personclin calisma performanst, mesai. eZitimi, kihk-kyafeti, 1s disiplini, verimliligi vb.
konulannda tedbir almak,

3. Birimivle ilgili géreve baslarken ve gorevden ayrilirken her tirli belgenin teslim-teselliimiini
vapmal. Aym islemler birimindeki personel i¢in de uygulamalk.

. Idare adina Miidiirliigi temsil cimek,

. Biirolar arasinda koordinasvonu saglayvier tedbirler almak ve denetlemek,

. Her tiirlii tasarrul tedbirlerini almak ve denctimini yapmals,

. Is akis programi hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemek,

_ihtivaclarnin tespiting saglamak ve yverine getirilmesini takip ctmek,

Miidirligiingn islevlerinin yirdtiilmesinde ihtivac duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmast igin Idareye dnerlerde bulunmak,

10, Biro ile dist amirleri arasimdaki koordinasyonu saglamak,

11, 3018 sayih wasann verdi&i  yiikiimlililkler gergevesinde harcama wetkilisi  gdrevini
kullanmal,

12, islerin tam ve zamaninda olmas: i¢in gerekli tedbirleri almalk,

13, Makamin ve Genel Sekreterin vereceZi is ve islemleri vapmak.

el N

5.11 __iSLETME _VE ISTIRAKILLER MUDURLUGU GOREV, YETKI VE
SORUMIULUKILARI

Mudde 91- Genel Garevler: Isletme ve Istirakler Miidiiri, Genel Sekreter adina Genel Sckreter
Yardimcisinim yetki ve sorumlulugunda gérevlerini verine getirir.

isletmenin faalivet alanlar:

1. isletmenin (aalivet alami Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhmea kabul edilen Eslki Celick
Kémilr Madeni ve 11 dahilinde M A tarafindan tespit olunan kémiir yvataklarina ait isletme
ruhsat ve imtivazim almak,

2. Maden Kanunu hiikiimleri cercevesinde meveut isletmeyi calistirmal, gerektifinde veni agik
ve kapal ocaklar agmak, bu ocaklara ait kanuni lormalitelerini yapmak ve yaptirmalk,

|




3. Kamir isletmesi igin gerckli etiit arasummalarn yaptirmak, fizibilite raporlarin hazirlamak veva
hazirlatmale,

4. Isletme icin gerckli is makineleri, diger arag-gereg ile yatnnm wve miistehlik malzemelering
almak ve aldirmalk,

5. Agik ve kapali ocaklardan diretilen kémirleri cleme silelarma nakletmek, 1loz kdmirlerin
degerlendirilmesi igin briket kémivii yapiminda lizumlu arag-gereg ve malzeme ile tesisleri
kurmalk,

6. Amasya il ve ilgeleri ile diger il ve ilgelerin kamu kurum ve kuruluslarina yvetecek komir
firetimini artlirmak, ibtivaca gdre tanzim saus depeolan agmak, dafihm Onitelerine vaktinde
komiir verehilmek igin gerekli dnlemleri almale,

7. Lleuz ve kullantlabilir nitelikie kémiir dretimini gergeklestimmelk,

2. il Daimi Komisyonuna gériis bildirmek ve 53302 Sayili Kanunun 52, Maddesi gerefi [1 Genel
Meclisinin kararn ve 4046 Savili Orellestirme Uywygulamalarn hakkindaki Kanunun 26 maddesi
hiitkmii geregi Bakanlar Kurulundan izin alarak scrmaye sirketleri kurmalk, kurulan sirketlere
ortak olmak, kémir ve vakacak konusunda fabrika, ltermik santral wve benzeri tesisleri acip
isletmelk,

9. 5302 Sayih 0l Ozel Idaresi Kanununun 5. ve 6. maddesinde belirtilen pérevleri yapmak,
yaptirmak, kamu kurum ve kuruluglar ile is birligi yapmak,

10, Serbest pivasada rekabet edebibmek igin, giiniin sartlarina gire istenilen kaloride ve cbatta
pivasadan kémiir almak,

11. isletmenin gelismesi igin kémiir ve kémir alanlarnyla dogrudan ve delayh ilgili kurum ve
kuruluslar ile gelir getirici. bilgi Gretici, sistem geligtirici vb. alanlarda ighirligi yapmalk,
ortakliklar kurmak, programlar dizenlemek we her tirli sistem we uygulama, gelisme wve
gelistirme ¢abalarnnda bulunmale,

12. Gerekli izinleri alarak vurt ici ve disindaki kuruluglara gelismeye yonelik cahismalar vapmak.

Girevlendirme

isletmede personel asafidaki usul ve esaslara gire géreviendirilir:

1. Birimler Kurulu: Midiriin baskanliginda teknik ve idari igler sorumlular, iiretim mihendisi,
kéimiir zenginlestirme mithendisi, etiit proje mithendisi, etiil proje, ar-ge birimi ile muhasebe ve
pazarlama sorumiulanmm katilmas: ile olugur.

2. isletme we Istirakler Mudirii: {1 Ozel idare Genel Sckreterinin teklili ve Vali'nin onayi ile
dlanir.

3. Teknik., fdari Mali Isler ve EBriit Seflifi: Isletmenin teknik wve idari mali isler sorumlular,
Miidiiriin segimi ve teklifi ile 11 Gzl Idaresi Genel Sckreteri tarafindan girevlendirvilir. Teknik
isler sorumlusu avni zamanda isletme ruhsat sahasinin teknilc nezaretcisi ve daimi nezaretcisi
olarak girevlendirilir.




Madde 92- Organizasyon Semasi

ISLETME VE iISTIRAKLER

mMUDORU
— 1 i
TEKNIK ISLER SEFLIG] ETUT PROJE SEFLIGI '?;EF‘{‘;EF'T;E';'
ISLETME URETIM I
= FPLAMN PROIE MUHASEBE
BUROSU BUOROSU
=
KOMUR TOPOGRAF PAZARLAMA
ZENGINLESTIRME BUOROSU
—————
AR-GE VE iC HIZMETLER
LABORATUAR BUROSU

MUDURUN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 93-

1. isletme wve Istirakler Midirliigiinin gorev yetki ve sorumluluklanm eksiksiz olarak yerine
getirmek,

2. Personelin cahisma performansi, mesai, eZitimi. kilik-kiyafeti, is disiplini, verimliligi vhb.
konulaninda tedbir almal,

3. Birimivle ilgili géreve baslarken ve gorevden ayrilirken her tarli belgenin teslim-tesellimiing
vapmal. Avym islemleri birimindeki personel i¢in de uygulamak,

4. Isletme wve istirakler midiri, 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 31
maddesi ve 3302 Sawvili i1 Ozel Idaresi Kanunun 46, maddesi gerc@i harcama yetkilisi olarak bu
vetki simirlan icerisinde isletmenin genel idaresi ile ilgili islemlerden Vali ve 1 $zel idare Genel
Sekreteri’ne kars sormmlu olmal,

5. Isletme wve Istirakler Midiiri'niin baskanhifimda en az yedi (7) ginde bir birimler kurulunu
toplamak, haftalik firetim niteleri kapasitelerini degerlendirmek, gabisma yvéntemlerini saptamak
ve tiketim pivasalarin, gidis wve rekabet sartlanm degerlendirmek, tabiat sartlanmi. teknik
sartlarl, iiretim wve salis livatlanm izlemek. tahlil etmek, degerlendinmek gelecefe yonelik
stratejiler we hedefler belirlemek, igletmeyi gelistimmek (were strateji gelistinnek, strateji
planlama wapmak, vaptirmak. gelismeyi saglavict tedbirler almak wve haftada bir toplanan
birimler kurulu toplant! kararlarn her ay sonu il Ozel idare Genel Sekreterli@ine sunmak,

6. Isletmenin vapaca@ baflanularin esaslarim her yil, yilbaginda giiniin sartlanna gére birimler
kurulunun fikrini de alarak yveniden belirlemck,

7. Isletmenin verimli bir sekilde galigmasi icin gerekli dnlemleri almak, teknolojik gelismeleri
vakimdan izlemek, her tiirlii maddi degerin tizerinde olan insan unsuruna deger vermek,

%, Yatrim ve miistehlik malzeme alinn, iiretimi, satis stok ilkelerini tespil etmek uygun nitelikte
personelin yetigtirilmesi igin eZitim, scminer ve kontferanslara personelin katthimim saglamalk,

9. isletmeler ve Istirakler Miidiirii yelkisi disinda kalan ddeme wve satin almalara ait ihale
dosvalarim hamirlamak, Genel Sekreterlik Makamina teklifte bulunmal,

10, 5302 sayili {1 Orel Idare Kanununun 44, Maddesinde belirtilen bitge teknigini uygulamak,




11. Resmi Gareteyi takip cumnck,

12, Birimi ile 1lgili y1lhk biitce tekliflerini hazirlamalk,

13. Birimi ile ilgili Yillik Yatirim Programi, Faaliyvet Raporu wve Birim Performans Planim
hazirlamak ve Ust Makama sunimak,

14. Gorev alamma giren konularla ilgili istatisuki galismalar yapmalk,

15, Birimi ile ilgili elarak arsivleri diizenli tutmak, her yilsonu argivierin kontroliinil saglamak,
sayimlarim yvapmak ve imha edilecek argivier: zamaninda tutanakla imhasimi saglamalk,

16. Birimine ait is saZlhi@ ve is gilvenligi ile ilgili tedbirleri almak, galisanlarla ilgili genel
kurallsra wuymalk, her tiirlii e@itimi vermek, isyerleri ile is makineleri ve ckipmanlarnnda genel
giivenlik dnlemlerini almak, kisise] koruyuceu malzemelerin kullandimilmasim saglamak.

17. 5018 sawvilh wasamn wverdigi wilkimlilikler cercevesinde harcama wetkilisi gdrevini
lallanmalk,

18, Birimine ait e-igisleri ve e-devlet ile ilgili her tirli yvaziysmalar wvapmalk, veri toplamak wve
kawvdetmek, modiillerle ilgili verileri zamanimda ve dofru olarak kavdetmek ve kullanmak,

19, RBenzeri kenularda Meveuatlar dogrultusunda verilecek difer gorevlern vapmal.

TEKNIK ISLER SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 94- Genel Gorevier: Isletme Teknik Isler Sefi midiire karsi sorumlu olup, mildir
tarafindan kendisine verilen gérevieri yverine getinir.
I. izletme ruhsat sahasimn wknik nezaretgisi ve daimi nezarelgisi 1sini yiiritmelk,
2. Birimlerin verimli hir sekilde ¢alismasi igin gerekli dnlemleri almak, teknolojik gelismeleri
vakindan izlemek, her tiirlii maddi degerin lizerinde olan insan unsuruna deger vermel,
3. Birimlerin cahgmalanim dilzenleyen g wyonergelerl hazirlamak, birimlerinin gdrevierini
denectlemek,
4. Birimlerivle ilgili vatinm we mistehlik malzeme alim, {iretim, satis, stok ilkelerini lespit
etmelk, uygun nitelikie personelin yetigtirilmesi  i¢in ¢Zllim, scminer wve konferanslar
tertiplenmesini miidire teklil etmek.

TEKNIK iSLER SEFININ IDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MMadde 95-
1. Teknik Izler Sefliginin girev yetki ve sorumluluklarin eksiksiz olarak yverine getinmel,
2. Biroda (seilikic) galisgan memurlarnn ve yvardimer personelin devamhihifim takip etmek,
3. Disiplini saglamalk,
4, Havale edilen evraklarin yasal strelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almalk,
5. Burosunda (sefliginde) gérev wapan personelin diizenli galismalarini saglamak wve
denetlemek,
6. Biro ile tist amirleri arasindaki koordinasvonu saglamak.

isletme Uretim Riirosu

Madde 96- Teknik Isler Sefinin sorumlulugunda gérevierini yverine getirir.
1. Yer alti ve wveristd ocaklardan fretilecek kdmiirlerin teknik wve ckonomik gercklere uygun
olarak liretimini saglamalk.
2. Uretim elemanlanmn tiim galhismalanm dretime vonelimelk,
3. Maden isletmelerinde alinacak emniyet tedbirleri hakkindaki nizamname hiikimlerini venne
getunnek,
4. Acik wve kapah ocaklarda deZisen pivasa sartlarina gére aiinlik, hafialik ve avhk dretim
programlart  vapmak, bu programlan  gergeklestirmek igin tledbirler almak wve bunlarnn
kayitlarim tutmak ve tutturmalk,

5. Uretimde wver alan miiteahhitlerin sévlesmelerinden kaynaklanan kontreldrliklerini yvapmak,

sozlesmoeye gore vaphiklan isleri denetlemek ve hakedislerini vapmalk,




6. Elil proje milthendisi ile veni agik ocak, kapali ceak projeleri hazirlamak, ar-ge birimine
vardimer  olmak, devam  eden projeleri denetlemek  wve projeye  uyumunu saglamal,
beklenmeyen durumlarda projede tadilat vapmalk,

7. Yérenin artan kémilr ihtivaclanm dikkate alarak her vil gerckli tiretim artisinim, dretimde en
ar kayiplarla ve en verimli sekilde cahismasini saglamak,

2, Isletme birimler kuruluna ive olarak katilmak, kurulea dretimle ilgili alinan kararlarin
uvgulanmasin saglamak,

9. Miidiir tarafindan verilen gdrevleri yapmalk,

10, Girev ile ilgili olup ta burada sayilmayan diger isleri yapmak veya yaptirmak,

11. Kanunlara ve ilgili vénetmeliklere uygun olarak igei saghdimim ve is givenligi tedbirlerinin
mitcahhitlerce saglanmasim denctlemek.

Kimiir zenginlestirme biiro girevileri:

Madde 97- Teknik Isler Sefinin somumlulugunda gérevlerini yverine getirir.
1. Isletmedeki kimiir zenginlestirme-cleme-paketieme tesislerinin kontrolérliigiini vapmak.
stzlesme ve teknik sartname dihilinde miiteahhitlerin iz ve iglemlerini denetlemek,
2. Kapal ve acik ocaklardan eleme ve wikama tesislerine gelen kémiirlerin kalitesini ve
tonajimi kontrol ederek gerekli kayitlan wuimak,
3. Tesislers selen tivanan kimirlerin kalitesini, miktarlarini kontrol etmek wve kayillarim
tutmak.
4, Komir satislarina bagh olarak gerekli olan tesis avarlanm (vogunluk, elek cinsi ve cbads
vh.) yvaptirmak ve kalori bazindaki satiglarda kémir kalorilerind ayarlamalk,
5. Ratigla koordineli bir sekilde aylik, villhik satlabilir kémiir tGretim miktarlarim belirlemek ve
bu dogrultuda gerekli olan satlabilir Gretimin yapilmasim saglamak,
6. Ar-ge birimini destekleyici calismalara yardime! olmale,
7. dMadir taralindan verilen gérevleri yapmalk,
&. izletme birimler kuruluna ive olarak katilmak, kurulca kdmir zenginlestirme-eleme-
paketleme ile ilgili alinan kararlann uygulanmasing saglamal,
9. Artan kémir ithtivaglarim dikkate alarak her vil gerckli satulabilir tiretim artisimi ve Gretimde
en az kayiplarla ve en verinli gckilde galismay saglamalk,
10, Urctimin giinlitk, ayvhk we yilhk olarak wvardiyvalara diisen miktarlanmm saZlanmasim
izlemek, mevdana gelecek engellere kars: tedbirler almak,
11. Kanunlar ve ilgili vonetmeliklere uygun olarak isgi saghZomm wve is gliivenligi tedbirlerinin
miiteahhitlerce saglanmasim denetlemek.

Ar-Ge ve Laboratuar
Madde 98 — Teknik Isler Seiinin sorumlulugunda gérevierini yerine getirir.
1. Konusu ile ilgili olarak arastirma ve gelistirme faaliyvetlerini siirdiimmek,
2. Uriin standardin vakalamak icin gerekli calismalar yapmalk,
3. Labaratuar donanmi en (st seviyede tutmalk,
4. Analizleri verinde, zamaninda ve eksiksiz olarak vapmak.




ETUT PROJE SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 99- Genel Gorevier: isletme Teknik Isler Sefi miidilre karst sorumlu olup, miidiir
tarafindan kendisine verilen girevleri yerine gelinr.
1. isletmenin ruhsat sahasi icindeki agik ve kapal ocak olabilecek sahalan etiit ve yer tespiti ile
projelerini tretim mihendisi ile birlikte haairlamalk,
2. Birimleri ile ilgili tiim is ve iglemleri sevk ve idare ctmek,
3_Kapali ocaklarda giinliik, haitalik ilerlemeleri haritalar fizerinde lespit etmek, iglemek ve yon
vermek,
A.Acik ve kapalh ocaklann éleiim islerini, hesaplarin gikarmak wve projenin takibi icin haltalik,
aylik. villik élgiimlerle haritalar hazirlayarak galismalara yin vermek,
s.Acik ocak ihale dosvalarnda ihlivag duyulan projelerdeki gerekli kesitlerin kesiflerini
hazirlamal; ozalit, teksir islemlerini vapmalk,
6.Birimler sl kuruluna tive olarak katulmak, iist kurulea ctit proje birimini ilgilendiren
konularda alinan kararlart uygulamalk,
7_Etiit proje biriminin yatimm ve sarf malzemelerinin yillik tiiketim miktarlarini tespit etmek,
birimler kuruluna teklific bulunmal,
%.Ar-ge birimine yardimer olmalk,
9 Miidiir tarafindan verilen ghrevlen yvapmal,
10.Gérevi ile ilgili olup da burada sayilmayan diger gérevieri yapmak veya yaptirmal.

ETUT PROJE SEFININ iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MMadde 100-

1. Etiit Proje Sefliginin gérev yetki ve sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirmelk,

. Biiroda ({seflikte) galisan memuriarin ve yardime: personelin devamhiligim takip etmek,

. Disiplini saglamak.

. Havale edilen evraklarn yasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirlent almak,

. Burosunda (sefliginde) gérev vapan personelin diizenli cahismalanini saglamak ve denetlemelk,
. Biro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak.
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Plan Proje Biiroso

Madde 101- Etiit Proje Sefinin sorumlulugunda gorevlerini yerine getirir,

1. isletme ve Istirakler Mitdiirligiiniin girev vetki ve sorumluluklan kapsaminda Plan Proje
Isler ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmelk.

Topograf Biirosu
Madde 102- Etit Proje Sefinin sorumlulugunda gérevlerini yerine getirir.

1. Isletme ve Istirakler Muadurliigiiniin gorev yvetki ve sorumiuluklan kapsaminda Topograf
ile ilgili is ve islemlen gergeklestirmek.

iDARI VE MALI iISLER SEFLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 103- Genel Girevler: Isletme idari ve mali isler sorumlusu midiiriine kars: sorumlu
olup, mildir tarafindan kendisine verilen gérevleri yerine getirir
1. Birimleri ile ilgili tim 13 v¢ 1slemleri sevk ve idare cimelk,
2. Birimlernin wverimli bir sekilde g¢alismasi icin gerekli dnlemleri almak. teknolojik
gclismeleri yvakindan izlemck, her tiirlii maddi degerin tizerinde olan insan unsuruna deer
wvermek,

3. Birimlerin caligmalarm diizenleyven ig vionergeleri hazirlamak, birimlerinin girevlerini
denctlemek,
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4. Birimlerivle ilgili yvatimm ve miistchlik malzeme abm, Gretim, satig, stok ilkelerini tespit
etmek, uyeun nitclikie personelin veustunlmesi editim, seminer ve konferanslar

iGin
tertiplenmesini miidiire wklil cimek, tertiplenen wverel we uluslar arasi egitim, seminer ve
konferanslara personelin katihmmm midiire teklif etmek.

iDARI VE MALI ISLER SEFIiNIN IDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 104-

1. Idari ve Mali igler Sefliginin girev yeiki ve sorumiuluklarninm eksiksiz olarak verine getiemelk,
. Biiroda (seflikte) galisan memurlann ve vardimet personelin devambhhZom takip etmek,
. Disiplini saglamak,
. Havale edilen evraklarin vasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli tedbirleri almak,
Biirosunda  (seiliginds)  gdrev  wvapan personelin dilzenli galismalarnm saglamak  ve
denctlemel,
6. Baro ile 4st amirleri arasindaki koordinasyonu saZlamalk.
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Muhasebe Biirosunun Gorevleri:

Madde 105- [dari ve Mali [sler Selinin sorumlulugunda giirevlerini yerine geltirir.
1. 5302 Sayvil 11 Ozel idare Kanunu ve 5018 Sayvili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
hitkiimlerine ve bu kanunlara basl olarak cikartilan wvénetmeliklere uygun olarak muhasebe
kayitlarini tutmak, ayrica islelmenin bir ticari isletme olmasi sebhebiyle Tirk Ticarct Kanununa
gore tutulmasi gercken defterleri de tutmalk,
2. isletme muhasebesind 5302 savili {1 Ozel idare, 5018 sayvili Kamu Mali Yinetimi ve Kontrol
Kanunu, kiralamalarda 2886 savili Devlet Thale Kanunu ve 4734 sayvili Kamu [hale Kanunu ile
difer kanunlar ve ilgili vonetmelikler uyvarmea yiriiunck,
3. Biiteeyi 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 49 maddesi ve 5302 sayvih
i1 Gzel idaresi Kanunun 48, maddesi geregince hazirlamak, Igigleri Bakanhi@inea vayinlanan
Mahalli Idareler Biitce we Muhasebe Yoncimeliginin 21, maddesine gére kurum biilgesi
icerisinde ana hizmet birimi gibi hareket etmek, gider teklilini aynl Yonetmeligin 23 maddesine
aore teklif etmek,
4, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontroli Kanunuanun 41, maddesine gdre yilsonu
faalivel raporu hazirlamalk,
5. Pararlanabilir vilhik dretim miktarim tondyil teknik birimlerce haxarlayvarak Temmuz ay
iginde muhasebeye intikal etlimmek., Uretim  birimlerince  liretim  faaliyetleri  siresince
hazirlanacak temel tiketim malzemeleri listesini ambarla misterck hazirlamak,
6. Uretim masraflarimin difer harcama kalemleri olan iscilik deretlerni ve is¢ilik deretlerine
bagl diger ddemeleri biitgenin hazmrlayacag yil igindeki dleret artiglan da dikkate ahinarak
fasillar halinde hazirlamak ve muhazebeye intikal ettirmek,
7. Teknik birimlerce n gorilen yaunimlar bilitge yilindaki birim malivetleri hesap edilerek
tanzim edilecek raporlarla yatirmm listelerini tanzim etmelk,
8. Kar-zarar hesabl, gelir-gider hesabi cikarmale,
9. isletmenin kiymetli evrak nitelifinde bulunan makbuz, teslimat, tahsil ve tediye [islerini
bastirmalk. basilan bu mathu evraklan tutanakla teslim almak, makbuz kawit defterine islemelk,
gorevlilerine imza karsiliginda teslim ctmek, iadesi halinde teslim ahnarak muhalarza cimek,
10, 1211 Sawili Merker Bankasi Kanununun 41. ve 111, maddelerine gore Merker Bankas:
bulunmayan wverlerde bu bankanin veznedar girevini yapan Ziraat Bankasinda ve izin verilen
diger hankalarda isletme adina actinlacak hesapla isleume nakit varhgim muhafaza etmek,
11. Bankalardan vapilacak ddemelerde cekle ve talimatla ddemede bulunmalk, keside edilecek
banka ceklerini midiir ile birlikie imealamak ve diizenlemek, (lzletmenin Szel. tiizel ve kamu
kurumlarina vapacag tahsilit ve ddemeler icin dizenlenen ¢ek ve ddeme emirleri ile tahsilatla
ileili wetki belgelerinde, middilr ve muhasebe sorumlusunun birlikte imzalarnm bulunmas:




zorunludur.)

12. isletme kasasinda kanun ile belirlenen miktardan fazla para bulundurrnamak, bankalarin
kapali bulundugu resmi tatil giinlerinde birikecek paralan igletme kasasinda muhalaza altina
almak, kasanin bulundugu yverde ig hizmetler biirosu ile temas kurularak kasanin emniyetini
aldirmak,

13. Miidiir vetkisinde olan harcamalara ait masraf evraklanni, biilge giderlerinden aranacak
belgeleri noksansiz tanzim ettirmelk., Gdenmesi icin yvetkilinin onayina sunmalk,

14, Yaurun wve sarl malzemelerine ait pivasa aragtnimasi vapurmalk, ihale doswyalarint
hamirlatmalk, satin almalar igin wklif ve dosyalan midire vermek,

15. 4857 savili Is Kanunu ile diger kanunlarla ilgili 8demeler, ig¢i sigorta primleri. 657 sayih
Kanuna basli memurlann emekli keseneklert gibi cmanetler, kurumlar vergisi ve 3213 sayih
Maden Kanunu geredince sorumlulugu gerektivir Sdemelenin vergi, harg ve risumlann kanuni
sureleri igerisinde ilgili kurum wve kuruluglara yatinlmasmdan sorumlu bulunmak, gec
vatirilmasi makul bir Hzre dayvanmadif lakdirde fairz ve ceralarini sahsen Gdetmek,

15. Her wil biitce kanunu ile kabul edilen limiti agmamak Grere yalniz bir mutemede bu limit
dahilinde avans vermelk,

17. Birimler kuruluna iive olarak katlmak. kurulca alinan kararlarn uygulamalk,

18. Miidiiriin verecedi sair gérevleri vapmakla birlikte burada sayilmayan gdrevleri vapmak ve
vaptirmalk.

Pazarlama Biirosunun Girevleri:

Madde 106- [dari ve Mali isler Sefinin sorumlulugunda gérevlerind yerine getirir.
1. Isletmenin parzarlama islerini ylriitmelk.,
2. Pararlama ve satis stratejileri selistivmek degisen pivasa sartlarina uyum saglayicr tedbirleri
almalk,
3. Miusterilerle olan isletme iliskilerini {ist diizeyde tutmak, onlarla ilgili olumlu ve olumsuz
vinleri arastirmalk,
4. Miislerilerle satis sbzlesmeleri yapmak ve bu sdzlesmelerin gere@inin yapilmasini saglamak,
5. Satis-kantar birimine amirlik etmek, denetlemek, haksizhiklann ve aksakhklanm olmamasi
igin tedbir almak,
. Sozlesmeleri vapilan kiémir taahhiitlerinin zamamnda teslimi icin  Gretim ve  kdmiir
zenginlestinme mithendisleri ile koordineli galigmalk,
7. Satis sonras: misteri memmnuniyetini saglavier Ledbirler almalk,
. Ganliak, aylik wve willhik satis pazarlama plam yapmak, teslimat programlaring dretim ve
kémiir zenginlestirme mithendisleri ile koordineli olarak cahymak,
9. Bavilikler vershilmek, bayilerin bayilik sozlesmelerine uyup uymadi@im denetlemek,
10, Midiir adina kémiir satis ihalelerine girmek, ihale belgelerini hazirlamalk,
11. Midiir tarafindan verilen gérevieri yvapmak,
12. Thaleli islerin zamaninda teslimini takip etmele,
13. Degisen pivasa sartlanma gére isletme madarliigiinin  belirlemis oldugu komisyonla
hirlikte veni komiir fivatlarim tespit etmels,
14. Misterilerin vapacaklart baglanti miktanm da gdz Sniine alarak  yapilacak bayilik
indirimlerini ve satis indirimlerini tespit edip miidiiriin onayina ya da miidiidin belirledigi
komisyona sunmal,
15, Pararlama satiz komisyvonunun sekretaryva hizmetlerini yiiriitmek.

ic Hizmetler Biirosunun Gorevleri:

Madde 107- Idari ve Mali {zler Sefinin sorumlulugunda gérevierini yerine getirir.
I. Kendisine bagh birimlerin nébet vardiva cetvellerini tanzim etmek, goreve gikartinalk,
2. Birimlerin her tiirlii ihtivaclarim tespit etmelk, midire varili olarak bildirmek,
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3. ic hizmetler birimini gerektiren tedbirleri almak, alinan tedbirlerin uygulanmasini saglamak,
4. Birimlerin diger birimlerle koordineli galismalarim saglamak.

5. feisleri Bakanh@ Sivil Savunma Genel Midirliglines vavinlanan Sivil Savunma Mevzuati
hiikiimleri gercgince 1 Sivil Savunma Midirligi ile koordineli ¢alismak,

&. Isletmenin bina arag ve tesislerine ait giivenlik talimati, sabotajlara kars korunma talimat,
nihetel memur talimati, tasit ve personel ertelemeleri, personel hareket cizclgeleri ve insan

siicti planlanm yvapmak, onay1 gerckenlerini onaylatip ilgili kuruluglara vermek, degisiklik
olmas: durumunda yenilemel,

7. Talimatlarnn uygulanmasim saglamalk,

2. Sivil savumma hizmetlerinin arag. gereclerini bagka hizmetlerde  kullandirilmamasing
saglamak,

9. Sivil savunma hizmetlerine avnlmis arag ve gereglerin bakim. onanm ve muayenelerini
ramamnda vapmak,

10. Burada sayvilmayan sivil savunma mevzuatina gire nitelikli &nlemleri almak, sivil savunma
idaresinee veni emirlere gére alinmas: gercken hususlan yenne getirmel,

11. Savunma hizmetleri icin ithiivag duyulan arag-gereg ve malzemelerin yilhk miktarlarin
belirlemek, biitce hazirliklarninda midire teklifte bulunmak,

12, maddir taralindan verilecek diger gdrevleri yverine getirmelk,

13, Isletme veri giivenlidini ve argivlenmesini saglamak,

14. isletme iginde we disinda haberlesme wve bilgisayar hallarinin Bilgi Islem Bilirosu ile
koordineli olarak sorunsuz islerligind saglamale,

15. Gelisen teknolojive uvgun pelitikalar gelistivecek  igletmenin  teknolojik  ilerlemesini
za@lamak.

16. isletme ile ilgili verileri hazirlamak, sunmak ve takibini yapmak,

17. Ambar, depo, taginir kayit 1s ve iglemlerini yiriimelk.

512 KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU GOREV, YETKI VE

SORUMIELULTUKI ARI

Madde 108- Genel Gorevier: Kallir ve Soswval Isler Midiiri Genel Sekreter adina  Genel

Sekreter Yardimersimin velki ve sorumlulugunda gérevlerini yverine getirir.

1. Ulusal ve uluslar arasi Hibe Programlan kapsamunda agilan teklif ¢agrilarning kontrol ederck
uvegun olan projelert hazirlamalk,

2. 11 Ozel idaresine bagh Miizelerle ilgili is ve islemlert yapmak, yeni miizelerin kurulmasim

saglamak, miizclerle ilgili projeler hazirlamak,

3. Amasya Valiligi tarafindan segilen Kardes Okullara yardim etmek ve eltirmek, yapilacak

olan rivarctleri organize etmek,

4, Kadinlarin yoksullukla micadelesi igin ¢iziim vollan dreten “Mikrokredi” yardimlannim
alinmasina destek olmak,

301 sarlan iginde kadimlara wvonelik sorunlann ¢dziimii igin sosyal hizmet felseles:
dogrultusunda bu hizmetlerin gelistirilmesini saglamals,

6. Sabah mesai saalinden dnece biitiin servisler, masa, dolap gmibi esyalar ile koridorun genel
temizliginin yaptinilmasim saglamalk,

-

7. 11 $izel idaremize bagl faalivet gdsieren Sanat Atdlyesi biriminin is ve islemlerini yapmak
ve yvaptirmalk,

£, [l sanatlar, beceri ve meslek edindirme projeleri hawirlamak. hazirlatmak ve projeleri
uygulamalk,

9. [limizde dizenlenen saglik, sosval ve kiiltiirel igerikli faalivetlere destek olmalk,

10, Kiiltiirel ve turlzm igerikli galismalar yvapmak,

11. Yeni kiltiir merkezlerinin vapilmasim saZlamak,

12. Turist rehberleri yvetistirmek icin kurslar diizenlemelk,

L
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13, Av, (renclik, Dag, Doga, Inang, Kis, Kiltdr, Kongre, Saglik Turizmi gibi ilin yapisima gore
turizm gezitlerini belirleyerek bu konuda galigmalar yapmak ve yeni lurizm sahalar agmak,

14. Spor tesislerinden halkimizin en iyi sekilde istifade edebilmelerini saglamalk,

15, ¥eni sporculanm kuliiplere kazandinlmas: igin iiniversite ve okullarimizin beden egitimi
dgretmenleri ile divalog kurarak &grencilere sporu scvdirmek,

16. 2918 savih Karayellan Tralik Kanunu nun 124, maddesine gore okul dneesi gocuklara ve
flkégretim dgrencilerine trafik bilgisi vermek ve kurallara uyma aliskanhi@ kazandirmak amact
ile gocuk trafik egitim parklan vapmak,

17, Kiiltiir ve Turizm Bakanbh@i'na bagh kitiphane ve tarihi degere sahip verlerin donanim ve
diger ihtiyvaglarina katk: saglamak,

18, Engelli, ev kadini ve gocuklann kiltiirel ve sosyal yvinden gelismelerini saglayvict iglevleri
yiirdtmek,

1%, ilimizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel wve turistik degerlerini arasurmal, geligtirmek,
korumak., vasatmak. degerlendirmek. waymak., tamitmak, benimsetmek ve bu surctle il
ckonomisinin gelismesine ve Il halkinin biitiinlesmesine katkida bulunmalk,

20. Kiiltiirel wve tarihi eserlerin restorasyonu ile ilgili ig ve islemleri yapmak wve bunlarin
isletilmesini saglamak,

21. Turizmi ilimiz ekonemisinin verimli bir sektérii haline getirmek igin 11 dahilinde turizme
elverigli biittin imkénlan degerlendirmek, gelistimrmek ve pazarlamal,

22, Kurum personelinin birlik ve beraberligini artinier sesyal faalivetler yapmalk,

23, Kronik hastalikli personel ve aile bireylerine saghk hizmetleri konusunda rehberlik we
damisma hizmet vermek,

24, Hizmet hinalan ve sosyal (esislerin temizlik, tertip, diizen, bakuim, bahg¢ivanlhik hizmetlerini
wurdlmelk,

25. Ulusal ve uluslararas: alanlarda ilimizi tanitacak festivaller ve organizasyonlar diizenlemek
we Hlimizi vurtigi-vuridis: fuar ve festivallerde temsil etmek,

26. Cocuk yuvalan., yash bakimevleri gibi yerlere etkinlikler dizenleverck wivarctlerde
bulunmak,

27. Cocuklan ve gsencleri kétil aliskanhklardan koruyacak ruhsal ve bedensel geligimini
olumlu etkileyecek organizasyonlar yapmak,

28, Tarihi ve kiiltiire]l mekinlara geziler dizenlemek,

29, Sivil toplum [aaliyetlerine destek olmal,

30, Kiitliiphane ve basili yayin hizmetlerinin wiiritlilmesini saglamale.,

31, Amasya Kalesinde meveut Kale BayraZl ve Saat Kulesinde mewveut saatin anlamma wve
dnemine uyvgun bakim kontrol is ve islemlerini yiiritmel,

32. 0l Ozel idaresine ait miizelerin isletimini yapmalk,

33. EADHIM faalivetlerini viiriitmek,

34, Ganiilli Katihim Uwygulama Y énergesing uygulamale,

35, 11 Ol Idaresine ait Misafirhane, Kiiltir ve Sanat Evi, yvemcekhane vb sosval tesisler ile
ilgili is wve islemleri wapmak, koordine etmek, kontrolimi saglamalk wve istatistiki wverilerini
tutmalk,

326, flimizde turizmin gelistirilmesi igin gerekli galismalarl yvaptirmak, bu amacla yeni projeleri
hazirlamalk.

327, Hlimizin tamtilmas: igin her tiirlii ¢alismalarda ver almak, bu kapsamdaki difer kamu
kurum ve kurulusglar ile koordine halinde olmalk,

38, Kiltir varbklanmizim envanterlerind ¢ikararak, halkimizr bunlara daba iyi sahip cikmalan
konusunda bilinglendirmek, bu konuda cesgitlh konferans wve panecller diizenlemek, tamitim
matervalleri hazirlamale,

39, Kiiltlir ve sanat evlerinin ashna uygun olarak ckonomik imkénlar dlglisiinde tamir ve
onarnimlaring yaptirarak hallkimizin kullanimima sunmak ve buralarda kiltlirimidesin yvasamasinl




saglamalk,

40, idarenin genel téren hizmetlerini yiariitmek, bu konuda ki tim ¢aligmalan organize clmek,
41. Resmi Gazeteyi takip etmek,

42 Birmi ile ilgili villik biitge tekliflerini hazirlamak,

43, Birimi ile ilgili Yilhk Yaorm Programi, Faaliyet Raporu ve Birim Performans Planimni
hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

44, (iérev alanima giren konularla ilgili istatistiki calismalar vapmalk,

45, Birimi ile ilgili olarak arsivleri ditzenli tutmak, her yilsonu argivlerin kontroliini saglamal,
sayimlarini vapmak ve imha edilecek argivleri ramaninda tutanakla imhasim saglamalk,

46, Birimine ait is sagh@ ve is givenlidi ile ilgili edbirleri almak, ¢alisanlarla ilgili gencl
kurallara uvmak, kisisel koruyucu malzemelerin kullandirilmasing saglamak,

47. Birimine ait e-igisleri ve e-devlet ile ilgili her tirlil yazigmalan yapmak, veri toplamak ve
kavdetmelk, modiillerle ilgili verileri zamaninda ve dogru olarak kaydetmek ve kullanmak,

4%, Benwzeri konularda Mevzuallar dogrultusunda verilecek diger gérevieri yvapmalk.

MUDURUN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 109-

1. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidirligiiniin gorev yetki ve sorumluluklarin eksiksiz olarak yerine
getirmelk,

2. Personelin calisma performanst, mesai, efitimi, kilik-layafeti, is disiplini, verimliligi vb.
konularinda tedbir almak,

3, Birimivle ilgili péreve baslarken ve gérevden aynilirken her tirlil belgenin teslim-tesellimimi
wapmak. Avn islemlen birimindeki personel igin de uygulamale,

. ldare adina Miidiirlii&i 1temsil etmek,

. Biirolar arasinda koordinasvonu saglayicr tedbirler almak ve denetlemck,

. Her tiirlit tasarrul tedbirlerini almale ve denetimini yapmalk,

Iy akis program haarlatmak ve programa uyumunu denetlemek,

. ihtivaglarin tespitini saglamak ve verine getirilmesini takip etmelk,

Midiirliiginin islevierinin viiritiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin wve yetkilerin
alinmasi icin Idareve énerilerde bulunmalk,

10, Biiro ile {ist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

11. iglerin tam ve zamamnda olmas: igin gerekli tedbirleri almak,

12, 5018 sayih wasamn verdigl  yikimlillikler cergevesinde harcama velkilisi gdrevini
kullanmak,

13, Makamin ve Genel Sekreterin vercccgi is ve islemleri yvapmak.

e RN R

5.13 -CEVRE KORUMA VE KONTROIL MUDURLUGU GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 110- Genel Garevler: (Cevre Koruma ve Kontrol Mudari, Genel Sekreter adina Genel
Sekreter Yardimoisimim vetki ve sorumlulufunda gdrevlerini yerine gelirir.

1. Giérev alani icerisinde, cevre, dogal kirliliginin dnlenmesi, evsel kat anklann ve sivi atiklanin,
ckolajik dengeyi bozan hawva, su ve loprakia kahicr &zellik gdsteren kirleticilerin gevreye zarar
vermeyecek sekilde bertaral edilmesi konularnda yapilan gabismalarda Kurumumuzu Lemsil
clmek,

2. 11 Owel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan verlesim werlerinde gevrenin korunmas:,
ivilestirilmesi konusunda plan, proje, ctilt, inceleme ve aragtuma yapmak, vaptirmak wve
uveulanmasin saglamak,

3. Gorev alam igerisinde, bulunan yverlesimm yerlerinde, Atk su tesisleri (sebeke, losseptik,
aritma) ile 1lgili proje, uygulama, bakim-onarnm is ve hizmetlerini yariitmek,




4. i1 Ozel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan verlesim verlerinde ¢evre saghi@ hizmetlerini
takip etmelk,

3. 01 Ozel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan verlesim yverlerinde agaclandinilma ¢ahismalaninm
koordinasvonunda yver almal,

6. Karsal alanda arazinin ve doZal kayvnaklarnn wverimli gekilde kullamilmasi ve korunmas
galismalarin yiriitmelk,

7. Beledive sinirlan disindaki verlesim verlerinde cevrenin gleellesmesini saglamak ve yesil bir
verlesim alam olugturmalk, tanm disindaki alanlarda topragr komumak ve eroryonun domlenmesi
amaciyla her tirlii agaglandirma galismalannim yiiriitilmesini saZlamalk,

8. Beledive sinirlan disimdaki verlesimm alanlarinda ve kiylerde vatandaglann dinlenmesine ve
eglenmesine yvardimel olacak parklar, piknik ve wiiriyilis alanlan ve bahgeler ile cocuklar igin
oyun alanlarn ve oyun gruplarinin olusturulmasi galismalarin yiiriitmek ve Plan Proje Yatirim ve
Ingaat Miidarliigii ile koordine halinde olmalk,

6. il Orel ldaresinin hizmet sahasinda bulunan verlesim wyerlerinde Isinmadan Kawvnaklanan
Hava Kirliliginin Kontrolil ¥ énetmeligi gerefince [1'de kullamilacak yakatlarla ilgili toplum ve
cevre sailifimm  olumsur  etkilenmemesine yonelik ilgili kurwmlarla  ishirligi  icerisinde
bulunmak,

10, I1 Ozel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan wyerlesim wverlerinde gewvre hawva kalitesinin
dlciimiinii vapmak, vaptirmak, §lgiim sonuglarnn vavinlamalk, gercktiginde talepte bulunan kisi
vie kuruluglara vermelk,

11. Il Ozel idaresinin hizmet sahasinda bulunan yerlesim verlerinde arac egrozlanmdan ¢ikan
gazlarm hava kalitesine olumsuz etkisini snurlamak 1¢in gerckl ¢aligmalan vapmak, arac trafik
sevrinin hava kalitesini ivilestirmesi yoniinde ditzenlenmesini imkanlar dlgisiinde saglattirmalk,
12. 11 €¥=zel idaresinin hizmet sahasinda bulunan yerlesim werlerinde Cevre Kanunu'na gore;
“Cewvresel Giirliltiiniin Degerlendirilmesi  ve Yonetimi Yonetmeligi”™ gere@ince Bakanhik
taralindan verilen yvetkive dayanilarak cabismalar yvapmalk,

13, 11 Ozel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan yerlesim verlerinde Cevre Saglin ile ilgili gelen
gikdyet ve isteklerin incelenip ¢oziim yollarinin tespit edilmesi ile ilgili cahismalan yapmak,

14, 11 Ozel idaresinin hizmet sahasinda bulunan verlesim wverlerinde Chida sektérinde faalivet
sésleren lim isverlerinin teknik ve hijvenik denetimlerinin ilgili kurumlarla ishirligi igerisinde
wvapilmasim saglamalk,

15, 01 Ozel idaresinin hizmet sahasinda bulunan verlesim yerlerinde Givenli mida thketimi wve
dengeli beslenme bilincinin werlestirilmesi amaciyla her wastan tiketicive konuyla ilgili
bilgilendirme egitimleri vermek,

16, Miidirlige havale edilen plan. proje, ctit, arastirma ve incelemelerin standartlara ve bilimsel
esaslara uygunlugunu kontrol etmek, gerekli goriilenlerin uygulanmasin saglamalk,

17. 11 Owel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan yerlesim wyerlerinde kau we sivi vakitlan
denetlemek, numune almak, analizlerini vapmak, waptirmak, standartlara uygun olmayanlar
hakkinda wvasal islem wapmal,

18, 11 Owel Idarcsinin hizmet sahasinda bulunan werlesim wyerlerinde Ewsel katr atiklarin
toplanmasi, tasinmasi. depolanmas: ve gerl kazanumi igin etdit, plan ve projeler yapmak,
vaplirmak, vaptlan projelere katkida bulunmak ve yvapilan projeler: uygulamak,

19 0l Ozel Idaresinin hizmel sahasinda bulunan yverlesim wverlerinde Parlayier ve yvamer tehlikelh
kimwvasallarin iiretim ve depolama verlerini tespil elmek. isletmek, iglettirmek, tiretim, depolama
ve satis verlerind kontrol etmele, serekli izinleri vermek ve yasal islem uygulamak,

20, 11 Gzel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan wverlesim werlerinde Bitkisel auk waglarnin
toplanmasi, geri kazanilmas: ve bedlaralinimin yapilmasi icin gerekli cabismalarn ve kontrolleri
vaprnak, :
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il Ozel Idaresinin hirmet sahasinda bulunan }*erle;,im yverlerinde “Kagak Petroliin Tespit ve
lan"*eesme, Dair Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine gére kacak petrol olarak
tamumlanan firimlerin tespit edilmesi, saklanmas! ve tasfiyve edilmesi islemlerini Yol ve Ulasim
Hizmetleri Midiirligii ile koordineli olarak yiriitmelk,

22 il Oheel Idaresince viritilecek gahismalarda, “Cevre Kanununca Alinmasi CGereken fzin ve
Lisanslar Hakkinda Yénetmelik® hillkdimlerine gore gerckli iglemleri yapmalk,

23. 1l Ozel idaresince viriitillecek calhismalarda “Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi™
hitkiimlerine gére gerckli islemleri yapmalk,

24, Kacgak akarvakit is ve islemlerini Yol ve Ulagim Hizmetler Madiirligii ile koordineli olarak
takip etmek ve sonuclandimmalk.

25, Miidiirliigii kapsamindaki Cograli Bilgi Sistemi ile ilgili tiim analiz ve sorgulama igslemlerini
yiariitmek,

26. Kaylerin ve kivwe bagh mahalle, mezra, kom vb. yorlesme {initelerinin alt yapi tesislerinin
projelerini hazirlamak ve bu projelere gdre ingaat uygulamalarini bu ingaatlarda meydana
gelecek olan biivik bakim-onarimlar yapmak ve yaplirmalk,

27. Kanalizasvon ve auk su tesisi yapilan verlegim yerlerine dogal ve bivolojik aritma tesisleri
projelerini ve ingaatlanmi yapmak ve yaptirmak igin Cevre ve Schircilik i1 Mudirlogil ile
koordine saZlamalk,

22, 11 Ozel idaresi hizmet alam icerisinde ugkun ve larva ile miicadele cahismalan yapmak,

29, Her tiirlii agaclandirma, agag bayram kutlamalarim organize eunek,

30. Ewsel auklarin toplanmas: ve kanalizasyon all yapisi, sivi anklann yénctilmesi ile ilgili tim
iz ve iglemleri yinctmelk,

21. Resmi Garzetleyi takip etmek,

32, Birimi ile ilgili villik butge tekliflerini hazirlamal,

33, Birimi ile ilgili ¥ilhk Yaurim Programu, Faalivet Raporu ve Birim Performans Planimi
hazirlamak ve st Makama summal,

34. (iérev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar vapmak,

35, Birimi ile ilgili olarak argivieri diizenli tutmak, her ywilsonu arsivlierin kontrolinil saglamak.
savimlannt yapmalk ve imha edilecek argivieri zamaninda tutanakla imhasin saglamak,

36, Birimine ait is saghd ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri almak, galiganlarla ilgili genel
lurallara uymak, her tirld eZitimi vermek, isyerlert ile is makineleri ve ¢kipmanlarnda genel
a[ivcnlik dnlemlerini almalk, kisisel koruvucu malzemelerin kullandinlmasim saZlamak.,

. Birimine ait e-i¢isleri ve e-devlet ile ilgili her tiirlii yazmsmalan yvapmak, ver toplamak ve
kaydetmek, modilllerle ilgili v c,nlr.,rl zamaninda ve dogru olarak kaydetmek ve kullanmal,

38, Benzeri konularda Mevruatlar dogrultusunda verilecek diger gdrevleri vapmak.

MUDURIUN iDARI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 111-

1. Cevre Koruma wve Kontrol Midirliiginiin girev yetki ve sorumluluklaring eksiksiz olarak
verine getinmek,

2. Personclin cahisma performansi, mesai, egitumi. kilik-kivafeti, 1z disiplini, verimliligi vb.
konulannda tedbir almal,

3. Birimivle ilgili géreve baslarken ve gérevden ayrilivken her tirld belgenin teslim-tesclldmiini
vaprmak. Avm islemleri birimindeki personel igin de uygulamalk,

4. idare adina Midiirliigii temsil etmek,

3. Biirolar arasinda koordinasvonu saflawvier tedbir almak ve denstlemelk,

6. Her tarla tasarrut tedbirlerini almak ve denetimini yvapmak,

7. Is akis programi hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemel,

[




% ihtivaglann tespitini saglamak ve verine getirilmesini takip cimek,

9, Midirliginin islevlierinin wiriitiilmesinde ihityac duyulan yeni tedbirlerin ve vyetkilerin
almmast igin Idareye dnerilerde bulunmak.

10. Biiro ile dst amirlen arasindaki koordinasyonu saglamak,

11. Iglerin tam ve zamaninda olmas icin gerekli tedbirleri almalk,

12, 5018 sawili wasamn  wverdigi  wiikiimlidliikler cercevesinde harcama weikilisi gdrevini
kullanmak,

13, Makanun ve Genel Sckreterin verecedi is ve islemlen yvapmal.

UCUNCU BOLUM
YETKI VE SORUMLULUK

Madde 112- Bu yonetmelik ile devredilen vetkiler her agsamada Vali'nin onayt ile gernt alimabilir.
1. 11 Oweel Idaresinin Teskilat semasinda wver alan Genel Sekreter Yardimers:, Birim Miidiii,
Birimlerde gorevli Memurlar, Mistahdemler ve isgiler asagida belirtilen hususlarnn gerefini
yvapacaktir,

2. Walilik Makamunea tespit edilen mesai saatlerine titizlikle uyulacakur,

3. Tespit edilen olumsuz durumlar zaman kayvhedilmeden Cienel Sekretere intikal ctunlecckiir.

4, Izinsiz olarak gdrev veri terk edilmeveceklir. [zinlerde wéinetim hiverarsisi esas alinacaktir.
(Genel Sekreter, Genel Sckreter Yardimers:, Birim Miidiirii, Birim $e¢li) Bu kurala uyulmadan
gdrev yverini terk eden veya arandiginda gdrevi basinda olmadi@ tespit edilen personel hakkinda
vasal islem vapilacaktir.

5. Isverine Kulik-Eavafet Yanetmeliginin gerektirdi@i sartlarla gelinecck, vonetmelige titizlikle
uyulacaktir,

6. Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar vetkiler nedeniyle dogacak her tirlda idari, mali
ve ceral sorumlulugu kabul etmis sayvibirlar.

7. Hizmetlerin kaynak ve zaman israfina neden olmadan: en diisiik maliyetle dogm ve hizh bir
sekilde varitilmesi asil olup, bu hususun teoride kalmayip uygulamaya gecinlmesi g gerekls
her tarld tedbir her kademede alinacakur.,

2. Birim Midiirleri, Memurlar, Miistahdemler ve Is¢iler; dnoeelikle kendilerine sonra birbirlerine
ve ilist amirlerine, valandasa (ig sahiplerine) karsi saygih olacaklardir.

9. is sahiplerine karsi davramslarda; muhataplarimiz gliler yiizle karsilanacak, zaman israfina
neden olmadan ¢cn huzli bir sekilde izslemlerinin sonuglandinlmas: saglanacakur., Bir baska scrvis
veya birime gidilmesi gereldi ise 1y sahiplerine gidecegi yer belirtilecek ve yvaptiracag is islem
anlatilacaktir.

10, Is ve islemlerin wiiriitiimiinde karsilasilan sorunlar haklanda gerekli her tiirlii yasal dayanag:
ve konuvla ilgili belgeler gérevii persone] tarafindan aragtirtlacak ve islem sonuclandimlacaktir.
11. Problemlerin ayakiistii gorastilimesi talep edilmeyecek. kondorda acele ve benzert diyverek
evrak imzalatlmavacaltir.

12, Konulan irdeleme we gerektiginde tenkit ctme hakaretten sayvilmaz, Bu husus amire
serekliginde kullanmasi igin verilen kanuni bir vetkidir.

13. Ozel miinasebetlerle resmi iliskiler birbirine karistirilmayacalktir.

14, idare igi veva disinda idaremizle ilgili olarak duyulan, girillen nemli hususlardan, gdrevi ve
disiplini olumsuz vinde ctkileyocek olan davranislardan kacinilacak ve gerekivorsa amire bilgi
verileceltir.

15, Amirin bilmesi gerekli konular, olaylar mutlaka amire dogru bir sekilde ve zamaninda intikal
etirlecekur.




16. Yazismalarda: kenuya iligkin hususun sade, acik, kesin iladelerle karsi tarala hildirilmesi
saglanacaktir. Degigik birkac anlam rasiyan sizeik ve ifadelerden kesin olarak kagimilacak, her
okuyanmm kolaylikla anlayacadl yaziyma teknigi esas alinacakur.

17. Highir yaz1 veya belge okunmadan, incelenmeden, parafe edilmemeli ve imzalanmamalidir.
18, Karsihikh sevgl, saygl, givens dayanan DISIPLIN ve bagar ivi iligkilerin temel yartidir. Her
amir disiplini temin ve devam eltirmeye mechurdur,

19. Frik kurallara ( amir, memur ve is arkadaglarna hitap) uvulmas: zorunludur,

20, “ALINAN EMIR YAPILACAK, VERILEN EMIR YAPTIRILACAKTIR” girevin
yapllmasinda siirat ve verim isternek herhangi bir sonucunu sormak her amirin hem hakk! hem
de gorevidir, Her kiginin hesap verecedl ve ona kars1 sorumlu oldugu bir baska kisi ve makam
wardir, “BU UUNUTULMANMALIDIR™

21. Thalelere cikilmadan énee 4734 Sayih Kanuna gore gerekli izinler alinacakiir.

22, 5302 ve 5286 sayih vasalar ile 11 Ozel idaresine tevdi cdilen gérevlerden, Genel Sekretlerin
uygun gordiidii gorevlendirmeler ile girevliendirilen personel geregini yapacaktir,

33 Burada bulunmamakla birlikie yénetmeligin yirirlikie bulundufu strede cikacak mevieuat
hanei birimi ilgilendiriyorsa o birim soram lulugunda verine getirilecelktir.

24, Yukarda belirtilmeven hususlarda; Yiirirlikteki kanun, tizilk, yonetmelik, yonerge ve
zenelge ile verilen soramluluklar dogrultusunda hareket edilecckrir.

25. Daha énce cikartilan gdrev, vetki ve caligma vénergesi ve ck ydnergeleri bu wvinetmelik
yiirfirliige gimmesi ile birlikte hitkimsiizdiir,

26, Bu vénctmelik 114 maddeden ibarettir.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK
Madde 113~ Bu yinetmelik Vali tarafindan onaylandig tarihte yvilrirlGge girver.
BESINCI BOLUM
YURITME

Madde 114- Bu yinermelik hilkiimleri Amasva Walisi tarafindan yiiriitilir.
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