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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

AMAC

Madde 1- Bu Y6nergenin amaci; 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 35. maddesi geregince,
ORDU 11 Ozel Idaresi’nde olusturulan birimlerin gorev, yetki, ¢alisma ve sorumluluklarinin
belirlenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM
Madde 2- Bu Yénergenin hiikiimleri ORDU 11 Ozel Idaresini ve bagh Ilge Ozel idareleri ile
kurulmus veya kurulacak olan isletmeler ve birliklerini kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu Yénerge, 5302 sayili Il Ozel idaresi Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,
4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu, 5286 Sayili Koy
Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin Kaldirilmas1 ve Bazi1 Kanunlarda Degisiklik yapilmasi1 Hakkinda
Kanun, 3572 Sayili isyeri A¢ma ve ¢alisma Ruhsatlarma Dair KHK Degistirilerek Kabuliine Dair
Kanun, 3194 sayili Imar Kanunu, 3213 Sayili Maden Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5355
Sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu, 5442 Sayili il Idaresi Kanunu, 2559 Sayili Polis vazife ve
Salahiyetleri Kanunu, 4562 Sayili Organize Sanayi Bolgeleri kanunu, 442 Sayili Koy Kanunu, 2918
Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayil
Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 Sayili Is Kanunu ile il Ozel Idaresini ilgilendiren diger kanun
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4- Bu Yonergenin uygulanmasinda:
Vali : ORDU Valisini,
11 Genel Meclisi - ORDU il Genel Meclisini,
11 Enciimeni : ORDU Il Enciimenini,
Genel Sekreter : ORDU 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimeis: : ORDU 11 Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimeilarini,
Hukuk Miisaviri : ORDU i1 Ozel idaresi Hukuk Miisavirini,
fige Ozel idare Miidiirii : ORDU ilge Ozel idare Miidiirlerini,
Birim Midiirii : ORDU 11 Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini,
Bagli Birimler : ORDU il Ozel idaresi Genel Sekreterine kars1 sorumlu Birimleri
Ust Yonetici : 11 Ozel Idarelerinde Vali’yi (5018 sayili kanunun 11.Mad.)
Ifade eder.
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IKIiNCI BOLUM
ORDU iL OZEL IDARESI TESKIiLATI VE GOREVLERI

VALI

Gorevin Kisa Tanim :

Madde 5- Vali, 1l Ozel Idaresinin bas1 ve tiizel kisiliginin temsilcisidir. (5302 sayili il Ozel
Idaresi Kanunu’nun 29. maddesi)

Valinin Gorev ve Yetkileri:
(5302 sayili 1l Ozel Idaresi Kanunu’nun 30. maddesi)

a) 11 Ozel idaresi teskilatinin en iist amiri olarak Il Ozel Idaresi teskilatini sevk ve idare etmek, il
Ozel idaresinin hak ve menfaatlerini korumak.

b) 11 Ozel Idaresini stratejik plana uygun olarak yonetmek, il Ozel idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitgeyi, Il Ozel Idaresi faaliyetlerinin ve personelinin
performans Olgiitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili
raporlart meclise sunmak.

¢) 11 Ozel idaresini Devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yarg: yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek.

d) il Enciimenine bagkanlik etmek.

e) Il Ozel Idaresinin tasinir ve tasinmaz mallarini idare etmek.

f) 11 Ozel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

g) Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sozlesme yapmak.

h) 11 Genel Meclisi ve Enciimen kararlarini uygulamak.

i) Biitgeyi uygulamak, biitcede Meclis ve Enciimenin yetkisi disinda kalan aktarmalar yapmak.

j) 11 Ozel Idaresi personelini atamak.

k) 11 Ozel idaresi, bagl kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek.

[) Sartsiz bagislart kabul etmek.

m) 11 halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu igin gereken énlemleri almak.

n) Biitcede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak.

0) Kanunlarla Il Ozel idaresine verilen ve 1l Genel Meclisi veya Il Enciimeni kararin1 gerektirmeyen
gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

IL GENEL MECLISI

Gorevin Kisa Tanim

Madde 6- il Genel Meclisi, il Ozel Idaresinin karar orgamdir ve ilgili kanunda gosterilen esas ve
usullere gore ildeki segmenler tarafindan secilmis iiyelerden olusur. (5302 sayili il Ozel idaresi
Kanunu’nun 9. maddesi)

IL ENCUMENI

Gorevin Kisa Tanim

Madde 7- 1l enciimeni Valinin baskanliginda, il Genel Meclisinin her yil kendi iiyeleri arasindan
bir yil i¢in gizli oyla sececegi bes liye ile biri mali hizmetler birim amiri olmak iizere Valinin her yil
birim amirleri arasindan sececegi bes tiyeden olusur.

Valinin katilamadig1 enclimen toplantisina genel sekreter baskanlik eder.

Enciimen toplantilarma; Ilgili birim amirleri, giindemdeki konularla ilgili olarak goriisleri
almmak {izere; Vali tarafindan oy hakki olmaksizin ¢agrilabilir. (5302 sayili il Ozel Idaresi

Kanunu’nun 25. maddesi)
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GENEL SEKRETER

Gorevin Kisa Tanimi

Madde 8- Il Ozel idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri ydniinde, mevzuat
hiikiimlerine, Il Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarma, 11 Ozel Idaresi’nin amag ve politikalarina,
stratejik plan ve yillik calisma programina gére diizenler ve yiiriitiir. Bu amacla; Il Ozel Idaresi
kuruluglarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gozetir ve saglar. Genel Sekreter,
yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden Vali’ye karsi sorumludur.

Genel Sekretere Bagh Birimler :
Madde 9- (1) Genel Sekreter Yardimcilig

(2) Hukuk Miisavirligi
(3) ilge Ozel idareleri
(4) Birim Middrlikleri
(5) Bagli Birimler

BiRIMLERIN GOREVLERI

1. GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI

Gorevin Kisa Tanim

Madde 10- Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter tarafindan verilen idari ve teknik gorevleri
yerine getirmek, ilge Ozel idare Miidiirleri ve Birim Miidiirleri arasindaki koordinasyonu saglamakla
gorevlidir.

2. HUKUK MUSAVIRLIGI

Gorevin Kisa Tanim :

Madde 11- Hukuk Miisaviri Genel Sekretere bagl olarak gorev yapar. ORDU 11 Ozel
Idaresi’nin ve baglt birimlerinin hukuk damsmanligindan ve Idareyle ile ilgili tiim davalarm
takibinden sorumludur.

Gorevin Genel Tanim :

1.
2.

3.

9.

Idare tarafindan iletilen hukuki konularda goriis vermek.

Idare’ye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu yargi orgam ve
dairelerde ikame ve takip etmek.

Idare ve bagli birimlerin ihale kanunlar1 ve ihale sdzlesme tasarilar: ile ilgili inceleme
yapmak ve goriis bildirmek.

Her tiirlii yargi organi ve icra daireleri ile noterler tarafindan il Ozel Idaresi’ne izafeten il
Ozel Idaresi Tiizel Kisiligi’'ne yapilan tebligatlar1 kabul ile geregini yerine getirmek.

Dava konularinin konusuna gore ilgili bakanlik hukuk miisavirlikleri ile diger yetkili
makamlardan goriis istemek.

Sendika ile yapilan toplu is sézlesmeleri goriismelerine katilmak.

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

1. simif Gayrisithhi Miiesseselere verilecek ruhsatlara esas olmak iizere; inceleme kurullarina
katilmak,

Birimi ile ilgili aylik donemler halinde Faaliyet Raporlari ile Birim Performans Planini
hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

10. idareyi ilgilendiren mevzuat degisikliklerinin takibinin yapilmas1
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3. ILCE MUDURLUKLERI

Gorevin Kisa Tanim

Madde 12- 5302 sayil1 11 Ozel idaresi Kanunu’nun 35 inci maddesine gore ilgelerde Ozel idare
islemlerini yiiriitmek amaciyla, ilge Ozel Idare teskilatinin olusturulmasi ongdriilmiis olup,
Kaymakama bagli olarak is yiiriitiimiinii organize etmek ve Il Ozel idaresi biitgesinden ilgesi i¢in
ayrilan 6denegin yasa ve mevzuata uygun bir sekilde kullanilmasini saglamaktir.

Gorevin Genel Tanim:

1. 5302 sayih Il Ozel Idaresi Kanunu gergevesinde Ozel Idare organlarinca alinan kararlar
dogrultusunda hizmetleri yliriitmek.

2. 5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi mutemeti gorevini yiiriitmek.

3. 11 Ozel Idaresi’nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. calisma
sonuclarint zamaninda ilgili birime gondermek.

4. 11 Ozel idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gergeklestirmek, sonuglarini
raporlamak.

5. llge smirlart icerisinde, 11 Ozel idaresi miilkiyetinde bulunan tasinir ve tasinmaz mallarin
kayitlarini tutmak, korumak, olagan ve olagan iistii durumlarda Merkezi bilgilendirmek.

6. Ilgelerinde bulunan arag ve is makinelerinin kiiciik onarimlarimi Bélge sorumlulari ile koordineli
olarak yaptirmak.

7. Gorev alanlari ile ilgili her tiirlii mal ve hizmet satin alimin1 yapmak.

8. Bolgelerinde bulunan santiyelerin is ve islemlerini yiiriitmek.

9. Biitge hazirh@ma esas olmak iizere, ilge ile ilgili bir sonraki yil yatirrm program tekliflerini, Il
Ozel idaresi Genel Sekreterliginin ilgili birimleri ile koordineli olarak hazirlamak ve uygulama
yilinda teknik birimlerle yapilan faaliyetleri izleyip rapor etmek.

10. Ilcede bulunan tasmir ve tasinmazlar ile diger gelirlerin tahakkuk ve tahsilat islemlerini
yiirlitmek.

11. Birimi ile ilgili dénemler halinde yapilan her tiirlii hizmetlerle ilgili olarak Faaliyet Raporlari,
Birim Performans Planini ve Yillik Yatirrm Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak.

12. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢caligmalar yapmak.

13. Arsiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak.

14. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

4. BIRIM MUDURLUKLERI :
Madde 13-

Enciimen Miidiirliigii

1. 11 Genel Meclisi isleri,

2. 11 Enciimeni isleri,

Destek Hizmetleri Miidiirliigii
1. Ihale islemleri,

2. Satin alma,

3. Sosyal tesisler,

4. Temsil Agirlama,

Mali Hizmetler Miidiirliigii
1. Muhasebe,

2. Biitce plan ve kesin hesap,
3. Tahakkuk ve tahsilat,
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Emlak ve Istimlak Miidiirliigi
1. Emlak Isleri,
2. Istimlak Isleri,

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii
Memur ozlik,

Isci ozliik,

Sivil Savunma ve Giivenlik Hizmetleri,
Egitim Isleri,

Maas Tahakkuk

orwdPE

Plan Proje Miudiirliigii

1. Etit Plan ve Proje,

2. Harita ve envanter,

3. Planlama, Arastirma ve Gelistirme,

Yatirim insaat Miidiirliigii
1. Yatirim, insaat ve kontrol,

Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii
1. Uygulama,
2. Makine ve ikmal,

Su ve Kanal Hizmetleri Miudiirligii
1. I¢me sular,

2. Toprak tahlili ve sulama,

3. Kanalizasyon,

Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii
Yapi ruhsat ve denetim,

Cevre hizmetleri,

KUDEB,

UAVT (Ulusal Adres Veri Tabani)
Imar hizmetleri,

agkrowpnE

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii
1. Ruhsat kontrol,
2. Denetim,

Yazi Isleri Miidiirliigii

Bilgi islem,

Ozel Kalem ve yazi isleri,
Arsiv Hizmetleri,

Genel evrak,

Basin ve Halkla Iliskiler,

agrownE
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ENCUMEN MUDURLUGU

Madde 14-

Gorevin kisa tanimi

Enciimen Miidiirliigii, 11 Genel Meclisi ile il Enciimeninin toplantilarina ait giindemin ve

eklerinin diizenli bir sekilde sunulmasi, raporlarin kaydmin yapilarak yazilmasi, kontrolii,
imzalatilmasi, usuliine uygun olarak ilan edilmesi, duyurulmasi, liyelerin huzur haklar ile ilgili
puantajlarin ve yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasi, birimini ilgilendiren mevzuatin
takibi ve uygulanmasinin saglanmasindan sorumludur.

Gorevin genel tanimi:

agrwpdE

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

N

14-a. 11 Genel Meclisi ile Tlgili Gorevleri

Mevzuat geregi, mecliste yapilacak se¢imlerle ilgili hazirliklar1 yapmak,

Meclis’in toplanmast ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere ulastirilmasini saglamak,
Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde sunulmasini saglamak,
Meclis Bagkanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek,

Komisyonlarda diizenlenen raporlarin kaydinin yapilip, rapor ve eklerinin ¢ogaltilmasini ve
Meclis iiyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasini saglamak,

Meclis oturumlarinin ses veya goriintii kayit cihazlar ile kaydinin yapilarak zapta gecirilmesini
saglamak,

Zabitlara, uygun olarak Meclis kararlarini yazmak, kontrol etmek, Meclis Katip ve Baskanina
imzalatmak,

Meclis kararlarinin Valilige siiresi i¢erisinde sunulmasini ve takibini saglamak,

Meclis kararlarinin usuliine uygun olarak ilan edilmesini ve meclis liyelerine duyurulmasini
saglamak,

Meclis ve Ihtisas Komisyonlarmin ¢alismalarina miiteakip 6denecek huzur haklar ile ilgili
puantajlart hazirlamak,

Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasini saglamak,

Meclis Uyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak,

Meclis Bagkani tarafindan komisyonlara havale edilen Onerge, yazi ve benzeri evraklart ilgili
komisyon baskanlarina ulagtirmak,

Komisyonlarin diger Kamu Kurum ve Kuruluslar ile yapacagi yazigsmalar1 diizenleyip koordine
etmek,

Komisyonlarca hazirlanan raporlarin  yazilip imzalanmasini ve Meclis Bagkanligina
ulagtirilmasini saglamak,

Ihtiyag duyulmas: halinde Komisyona yardime1 olmak {izere teknik eleman ve bilirkisi temini
icin gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

Meclisin giivenlik ve temizlik islerinin organizasyonlarinda bulunmak,

Meclis iiyelerinin, ihtisas Komisyonlarinin ve Meclis faaliyetleri igin gereken ihtiyaglari ile
binek araglarin temin edilmesinde organizasyonu ve irtibat1 saglamak,

Kamuoyu bilgilendirme biiltenlerini hazirlamak,

Meclis bagkan ve iiyelerinin huzur haklari ile ilgili tahakkuk islemlerini yapmak

14-b. 11 Enciimeni ile Ilgili Gorevleri

Enclimen Bagkani’nin emir ve gozetimi dogrultusunda, Enclimen glindemini hazirlanmak ve
hazirlanan Giindemi Enclimen tiiyelerine dagitmak.

Encilimen toplantilarini ilgililere duyurmak, toplant1 salonunu hazirlamak.

Gortistilmek tlizere Enciimene gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan belgeleri
gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.

Enclimen kararlarinin varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enciimen baskan ve iiyelerine
imzalatmak,

Enciimende verilen kararlarin raportdrliik gorevini yapmak veya yaptirmak.
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Islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalarimi ilgili birimlere zamaninda gondermek.

Imzas1 tamamlanan enciimen kararlarmi karar defterine yazmak

Il Enciimeninin ayn1 zamanda 2886 sayili kanuna gére ihale komisyonu olmasindan dolay1, bu
komisyonun sekretarya hizmetlerini yiiritmek.

Enclimen bagkan ve tiyelerinin huzur haklari ile ilgili tahakkuk islemlerini yapmak

Diger Gorevler

Birim Miidiirii 5018 sayili Kamu Mali Y6netim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi
olarak islemleri yiiriitmek.

Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari, Birim Performans Planin1 ve Yillik Caligma
Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak,

Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak.

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU

Madde 15-

Gorevin kisa tanimi:

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, idarenin ihale islemlerini yiiriitmek, mal ve hizmet ile demirbas

alimina iliskin is ve islemleri yapmak, birimini ilgilendiren diger is ve mevzuatin takibi ve
uygulanmasinin saglanmasindan sorumlu birimdir.

N =

Gorevin genel tanimi:

Birimin 4734 sayili Kanuna gore satin alma ihale Islemlerini yiiriitmek,

Vali konag1 ve Valilik Makamina mal ve malzeme alimina iligkin is ve iglemleri yapmak.

Temsil, agirlama, toren giderleri hakkinda yonetmelige tabi mal ve hizmet alimlar ile ilgili 15 ve
islemleri yapmak, ilimize gelen protokol mensuplarin1 veya konuklarin kargilama, agirlama ve
benzeri gibi organizasyonlar ile milli ve dini bayramlara ait organizasyonlart Mali Hizmetler
Midiirliigii ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek.

Birimin avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

Matbu evrak basim islerini yaptirmak.

Idareye ait her tiirlii kirtasiye, biiro malzemesi, demirbas, temizlik malzemesi ile diger tiiketim
malzemelerinin alimimi yapmak, ilgili birimlere dagitmak.

Belirli bir siire saklanmasi gereken arsivlik malzeme i¢in "Birim Arsivi" kurmak.

Sikayet ve talep kabul masas1 olugturmak,

Bayrak kanunu hiikiimlerinin Il Ozel Idaresi binalarinda uygulanmasim saglamak.

10. idareye ait Telefon, Faks vb. giderlerin 6deme is ve islemlerini yapmak,

11. 11 6zel idaresine ait binalarin elektrik ve su fatura bedellerinin ddemelerini yapmak
12. Sosyal tesisler ile ilgili is ve islemlerini ytiriitmek.

13. Malzeme ikmal ve stok kontrol sisteminin aktif tutulmasini saglamak.

Diger Gorevler :

1.

no

ok~

Birim Miidiiri 5018 sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi ihalelerde ise ihale yetkilisi
olarak islemleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki caligsmalar yapmak

Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari, Performans Plan1 ve Yillik Yatirim
Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Madde 16-

Gorevin kisa tanim:

Mali Hizmetler Miidiirliigii, idarenin gelir ve gider biit¢elerinin hazirlanmasi, kesin hesabin
cikarilmasi, hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap verilebilirlik ve tek diizenin saglanmasi,
islemlerinin kayit disinda kalmasinin 6nlenmesi, faaliyetlerinin gercek maliyetlerine uygun olarak
saglikli ve gilivenilir bicimde muhasebelestirilmesi; mali tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin
temel kavramlar1 ve genel kabul gormiis biitce ve muhasebe ilkeleri cercevesinde, uluslararasi
standartlara uygun, yonetimin ve ilgili diger kisilerin bilgi ihtiyag¢larini karsilayacak ve kesin hesabin
cikarilmasina temel olacak; karar kontrol ve hesap verme siireclerinin etkili ¢alismasini saglayacak
sekilde hazirlanmasindan sorumlu miudiirliiktiir.

Mali Hizmetler Biriminin Gorevleri

a) Idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmmn
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

b) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

C) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.

d) Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak

e) llgili mevzuat: gergevesinde idarenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil i1slemlerini yiiriitmek.

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak

g) Idarenin miilkiyetinde veya kullanmiminda bulunan tasmir ve tasnmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

h) Idarenin yatinm programiin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

i) Idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

J) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda {ist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

k) On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek.

I) I¢c kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

m) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

n) Harcama yapilmasi ve gelir elde edilmesine iliskin mali islemleri yiiriitmek.

Muhasebe Hizmeti

Mali Hizmetler Miidiirliigli bilinyesinde gelir ve alacaklarin tahsili, gider ve borg¢larin hak
sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve

raporlanmasina iliskin muhasebe hizmetlerini ifade eder.

Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun,

saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur.
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Muhasebe Yetkilisi

Usuliine gore atanmis, muhasebe biriminin mali yonetiminden ve yetkili mercilere hesap

vermekten sorumlu yoneticisini ifade eder.

Muhasebe Yetkilisinin Yetki Ve Sorumluluklar:

Muhasebe Yetkilisi muhasebe hizmetlerinin yapilmasindan ve muhasebe kayitlariin usuliine

uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkilileri gerekli bilgi
ve raporlari diizenli olarak kamu idarelerine verirler.

a)
b)

c)

Muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde,
Yetkililerin imzasini,

Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,

Maddi hata bulunup bulunmadigini,

Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

Kontrol etmekle ylikiimliidiir.

Muhasebe yetkilileri islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder ve denetime

hazir bulundurur.

Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak

almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olanlar muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe yetkilisi
mutemetleri dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumludur.

b)
c)

d)

f)

b)

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Yetkileri

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

Giderleri ve borglar1 hak sahibine 6demek.

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz
olarak diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlari; Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile
iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger merciler muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
stirelerde diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari
Muhasebe yetkilileri Yonetmeligin 24. maddesi geregince;

Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligin 23. maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden c¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplarin takibinden,




GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

On &deme ile kesin ddemelerin yapilmas1 ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine iade edilmesinde, geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6dngoriilen tutara uygun olmasindan,

Odemelerin, ilgili mevzuatin éngdrdiigii dncelik siras1 da gz oniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesab1 devralirken
tespit edemedigi noksanliklardan,

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Madde 17-

Gorevin kisa tanima:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Kurumun gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine

getirebilmesini saglamak amaciyla insan kaynaklarmin planlanmasi, ise alinmasi, hizmet
birimlerinde gorevlendirilmesi, gelistirilmesi, 6zliik islerinin takibi ve insan kaynaklarina iliskin is
tanimlarinin  giincellenmesi, ticret yonetimi, egitim planlamasi, performans yoénetimi, kariyer
yonetimi gibi ¢aligmalarin objektif kistaslara uygun olarak gerceklestirilmesinden sorumlu birimdir.

Bu dogrultuda, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve

4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger Kanunlar dahilinde il Ozel idaresince istihdam edilecek memur,
sO0zlesmeli personel ve is¢ilerin is ve islemlerini, mevzuatin 6ngordiigi sekilde yapar.

©xoN A

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

Gorevin genel tanimi:

11 Ozel idaresi’nin isgiiciine iliskin her tiirlii hizmet ve personel alimlarin1 Kanun ve mevzuatlara
gore yapmak.

11 Ozel Idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in insan kaynaklarmin kisa,
orta ve uzun vadeli planlamasini yapmak.

Il Ozel Idaresi hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 15131nda norm kadro ¢alismalarinin
surekliligini saglamak.

Memur, is¢i ve diger personelin 6zliik islemlerini ilgili mevzuatlarina uygun olarak yiiriitmek.
Personel kanununa iliskin yenilikleri ve mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamak.

Toplu is sozlesmesi donemlerinde yasal islemleri hazirlamak ve takip etmek.

11 Ozel idaresi’nin disiplin ve sicil amirleri ydnetmeligini hazirlamak.

Kurum i¢inde ekip ¢alismasini gelistirmek, ekip ruhunu olusturmak.

5302 sayili Kanunun 36. Maddesinin son fikras: geregince Il Ozel Idaresi memurlarina basari
durumlarima gére il Enciimen kararia istinaden ikramiye ddemesin esas ¢aligmalar yapmak.

. 5032 sayil1 11 Ozel idaresi Kanununun 65. Maddesi ile il Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine

Goniillii Katilim Yonetmeligi geregince ilgili Birimi olusturmak.

11 Ozel idaresi Personelinin bilgi ve becerisini artirmaya yonelik Hizmet i¢i Egitim, Seminer,
Calistay, Panel, Konferans, v.b. etkinlikleri yapmak veya yaptirmak.

Personelin gizli sicil raporlarimi doldurmak ve 6 yillik sicil raporlarina gore sicil terfisi olan
personelin terfi iglemlerini yapmak.

Personel atama ve nakillerle ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarii diizenlemek.

11 Ozel Idaresi personelinin mal bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Disiplin uygulamasi ile ilgili iglemleri yiiriitmek.

Isci ve sozlesmeli statiideki calisacaklar1 ise almmalar ile ilgili dzliik islemlerinin takibini ve

sicil dosyalarinin diizenlemesini yapmak.
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18. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, birim miudiirleri ve diger personelin vekalet,
gorevlendirme onaylari, izin, hastalik onaylari ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

19. idarenin ¢aligma takvimi gercevesinde Birim Miidiirlerinin uygun gériisii dogrultusunda yillik
izin planlamasin1 yapmak.

20. Personelinin mali iglemlerinin (maas, iicret, mesai, harcirah, yolluk, icra, haciz, sigorta ve
puantorliik vb. islemler) tahakkukunu yapmak.

21. Birim Midiirligii ile ilgili harcama ve ihale yetkililigi gorevini mevzuatina uygun ytiriitmek.

22. Birimlerde yapilacak 6grenci staj calismalar ile ilgili islemleri yiiriitmek.

23. Kurum Tabipligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Diger Gorevler

1. Birim Miidiirti 5018 sayili Kamu Mali Y 6netim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi ihalelerde ise ihale yetkilisi
olarak islemleri yiirlitmek.

2. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari, Birim Performans Planin1 ve Yillik Calisma

Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak

Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

ok w

PLAN PROJE MUDURLUGU

Madde 18-

Gorevin kisa tanimu:

Plan Proje Miidiirliigii, 5302 Sayili 11 Ozel Idaresi, 3202 sayih Koye Yonelik Hizmetler
Hakkindaki Kanun ¢ercevesinde bulunan hizmetlerle ilgili, genel olarak kirsal alandaki kdy ve bagh
yerlesim birimlerinin altyapt plan, proje ¢aligmalarm ve I Cografi Bilgi Sistemi calismalarini
yiiriitmektir.

Gorevin genel tanimu:
1. 1l Cografi Bilgi Sistemi ¢aligmalarini yiirlitmek.

2. Yol, koprii, kanalizasyon, igme ve kullanma suyu planlamasi ig¢in, oncelik puanlamasi

kriterlerinin olusturulmasi ve olusturulan 6ncelik puanina gore planlamak.

3. Koy ve koy baglilarinin; yol, koprii, kanalizasyon, igme ve kullanma suyu ihtiyac¢lar ile ilgili
envanter bilgilerini tutmak ve giincelligini saglayacak ¢aligmalar yiiriitmek.

4. Plan ve proje caligmalari i¢in gerekli her tiirlii arazi calismasini yapmak veya yaptirmak.

5. Yol, kdprii, kanalizasyon, igme ve kullanma suyu etiit ve proje islerini ve tesislere ait her tiirlii
yapilarin (sanat yapisi, aritma tesisi vs.) projelerini yapmak veya yaptirmak.

6. 11 Koy Yolu Agi master plan kriterlerini olusturmak ve bu kriterlere gére yol 1l K&y Yolu Agini
tespit etmek. 11 Kdy Yolu Agmina gore, kontrol kesim (mevcut ve planlanan yollari, iizerindeki
tiniteleri, yolun kontrol kesim numarasin1 gosterir) ve hizmet haritalarin1 (mevcut ve planlanan
yollari, lizerindeki {iiniteleri, yolun halihazir durumunu gosterir) hazirlayarak, yollarin halihazir
durumunu (asfalt, beton, stabilize vs.) yol ag1 hizmet haritalarina isleyerek bilgileri gilincel tutmak.

7. lIdareye bagl yatirimci miidiirliiklerin aylik ve yillik ¢alisma planlarini ve sonuglarini izlemek ve
raporlamak.

8. Idaremiz tarafindan yapilan asfalt, stabilize, onarim, tesviye, asfalt bakim, greyderli ve
malzemeli bakim, akaryakit ve yedek parca alimlari ile ilgili harcamalar, su ve kanalizasyon iglemleri
ile ilgili envanter diizenlemek ve koordinasyon kurulu toplantisina gerekli bilgileri hazirlamak.

9. Su kaynaklarinin memba tahsis islemleri ile debi 6lgme ve degerlendirme islemlerini yapmak.

10. Harita bilgilerinin giincelligini saglamak
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11. 11 Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi, bu hizmetlerin
gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirllmasi, ortaya ¢ikacak aksakliklarin giderilmesi
hususlarinda gerekli ¢alisma ve arastirmalarin yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak.

12. 11 Ozel Idare birimlerinin kurumsallasmasina ve hizmet verdigi sektdrlerde hizmetlerin etkin ve
verimli yiiriitiilmesine yonelik, arastirmalar ve taramalarla desteklenmis siirekli bir bilgi akigini
olusturmak.

Diger Gorevler
13. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari, Birim Performans Planini ve Yillik Yatirim
Programi1 hazirlamak ve Ust Makama sunmak,
14. Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.
15. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki caligmalar yapmak
16. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU

Madde 19-

Gorevin kisa tanimi:

Yatirim ve Ingaat Miidiirliigii 5302 Sayili il Ozel Idaresi, 3202 sayili Kéye Yonelik Hizmetler
Hakkindaki Kanun ¢ergevesinde bulunan hizmetlerle ilgili, Idarenin Il genelindeki yatirima yonelik
ingaat faaliyetlerinin plan,proje ve imalat c¢alismalarmi yiirlrlikteki yasa ve yoOnetmelikler
cergevesinde yiirlitmektir.

Gorevin genel tanimi:
1. 11 Ozel Idaresi binalarmin etiit, proje, yapim, bakim ve onarim islerini, yiiriirliikteki yasa ve
yonetmelikler ¢ergcevesinde yiiriitmek.
2. lIdareye ait hizmet binasi, tesis ve eklentilerine, birimlerin ve personelin yerlesmesine iliskin
genel nitelikli mekansal diizenlemeleri yapmak, yerlesim planini hazirlamak,
3. Koy sosyal tesislerine ait plan, proje ve insaat ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak.
4. Ozel idare binalarmin gevre ve peyzaj diizenlemelerini yapmak veya yaptirmak.
5. 11 Ozel Idaresi tarafindan kaynak aktarilarak yiiriitiilen her tiirlii yatirim faaliyetinin (okul, saglik
ocagi, sosyal tesis vs.) plan, proje, ihale is ve islemleri ile teknik kontrolorliik islemlerini yliriitmek.

Diger Gorevler
6. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari, Birim Performans Planini ve Yillik Yatirim
Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak,
7. Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.
8. Gorev alanma giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak
9. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

SU VE KANAL HIZMETLERI MUDURLUGU

Madde 20-

Gorevin kisa tanima:

Su ve Kanal Hizmetler1 Miidiirliigii; koy statiisiindeki yerlesim yerlerinde kamu yararina olan;
icme suyu, kanalizasyon, sulama, toprak ve su arastirmalar1 konusunda yatirim-aragtirma
faaliyetlerini kanunlar gergevesinde yapar. Yapim programina giren kdylere saglikli sekilde igme
suyu, kanalizasyon alt yapisi ve sulama tesisi yapmakla sorumludur. Bu amagla programa giren
islerin ihale hazirliklarin1 yapmak, miiteahhitlerin yaptigi isleri denetlemek ana gorevleridir.
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Gorevin genel tanimi:
1. Koy ve bagl yerlesim birimleri ile Askeri Garnizonlara saglikli, yeterli igme suyu temin etmek.
2. Koylere ve askeri garnizonlara ait igme ve kullanma amacl sularin kimyasal ve bakteriyolojik
analizlerini yapmak veya yaptirmak.
3. Koylere ve askeri garnizonlara igme ve kullanma sularinin temini i¢in gerek goriildiigii hallerde
sondaj kuyusu lokasyon yerlerinin belirlenmesi, bunlara ait kesiflerin hazirlanmasi1 ve sondaj
kuyularinin agilmasi esnasindaki kontrolliikk hizmetlerini yiirtitmek.
4. Koye bagl yerlesim birimlerinin kanalizasyon ve dogal aritma tesislerini onayli projelere bagl
olarak yaptirmak ve kontroliinii yapmak.
5. Idare tarafindan limit dahilinde kdy muhtarliklarina verilen malzeme yardimlarinin dagitim ve
takibini yapmak.
6. Gegmiste yapilan igme suyu, kanalizasyon, dogal aritma, ENH tesisi, trafo, elektro pompaj ve
sondaj tesislerinin bakim ve onarimini yapmak ve yaptirmak.
7. Toprak tahlil ve su analiz ¢alismalarin yiiriitmek.
8. Tarmmsal alanlarda sulama suyu ve hayvan igme suyu (HIS) gélet ve sulama tesisleri yapmak
veya yaptirmak.
9. Idarece gecmiste yapilan her tiirlii icme suyu ve sulama tesislerinin, birliklere, muhtarliklara,
sulama kooperatiflerine devir islemlerini yapmak.
10. Toprak erozyonunu 6nleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin korunmasini saglayict
tedbirleri almak, tesisleri yapmak veya yaptirmak.

Diger Gorevler
11. Birim Miidiirii 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak
islemleri yiiriitmek.
12. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari, Birim Performans Planin1 ve Yillik Yatirim
Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak.
13. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
14. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak.
15. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU

Madde 21-

Gorevin kisa tanima:

5302 sayili i1 Ozel idaresi Kanunu, 3202 sayili kdye yonelik hizmetler hakkindaki kanun
cercevesinde toplum refahini artirmak amaciyla Miidiirliigiimiiz gorev alanindaki yollarin alt yap1 ve
ist yap1 c¢alismalarini Ongoriilen planlar g¢ercevesinde yapmak, olagan istii durumlarda (Kar
miicadelesi sel vs.) hizla gorev alanindaki yollar1 ulasima agik tutmaktir.

Gorevin genel tanimi:
1. 1l dzel idaresinin her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin alimina esas olacak tespitleri yapmak, ihale
islemlerini gergeklestirmek ve temin etmek.
2. Idarenin makine parkinda bulunan arag, vasita ve is makinelerinin yedek parcasini temin ederek
kesif, tamir, bakim ve onarimini, ihtiyaci olan akaryakit ve yag vb. tespit ederek temin etmek ve
alimina iligkin is ve islemleri yapmak.
3. Idare’ye ait ekonomik &mriinii doldurmus ve idarece ihtiya¢ duyulmayan her tiirlii ara¢ ve is
makinelerin satig ve tasfiyesine ait is ve islemleri yapmak.
4. ldare’nin ihtiya¢ duyacagi konularda arag kiralamalariyla ilgili is ve islemleri yapmak.
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5. Idare’ye ait ara¢ ve is makinelerinin (Valilik ve Vali konag1 dahil) her tiirli muayene ve idari
isler ile zorunlu trafik sigorta poligelerini takip ederek, trafik sigortalarini yaptirmak.

6. Merkezi idare’ye ait makine parkinda bulunan tiim is makinelerini ve araclar1 kullanacak
operator ve soforlerin gorevlendirmesini yapmak, is makinesi ve araglarin ¢alisma ve arizalarinin
takibi i¢in “aylik makine kontrol kartlari”nin diizenlenmesini saglamak, kontroliinii yapmak ve
yilsonunda icmalini ¢ikarmak.

7. ldare’ye ait arac, gereg, is makineleri ve ilgili personelin hazir tutularak talep iizerine
gorevlendirilmelerini saglamak.

8. Personel servis araglarinin teminini ve kontrol hizmetlerini yiirtitmek.

9. Birim miidirliiklerinin, hizmet alanlar1 ile ilgili gorevlerini ifa etmek igin arag¢ talep edilmesi
halinde hizmete uygun araci gorevlendirmek.

10. Idare’ye ait is makinelerinin iicret karsiliginda kiraya verilmesi islemlerini takip etmek, Mali
Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢aligmak.

11. Yol ve Ulasim Hizmetleri Midiirligiiniin goérev alaninda bulunan ve projesi hazirlanmis olan
islerin yaklasik maliyet, kesif, ihale, kontrolliikk ve kabul iglemlerini yapmak.

12. Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigiiniin yaptig1 projeler hari¢ gerekli olan kazi, klas, katsay1
(Ortak komisyon) nakliye mesafesi, malzeme ocaklart tespitleri, v.S. hazirlanmasi amaciyla
komisyon teskili ve islemleri takip etmek.

13. Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kdylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimi saglayan,
koy yollar1 aginda bulunan yollar ile kdy i¢i yollarmin tesviye, onarim, greyderli ve malzemeli
bakim, stabilize kaplama, asfalt kaplama ve gerektiginde beton yapmak veya yaptirmak.

14. Koy yollar1 aginda bulunan (kdy ici yollar dahil) yollarin; koprii, sanat yapist (menfez, biiz,
istinat duvari, tas tahkimat) islerinin ilgili birimlerle koordine halinde plan, proje, kesiflerinin
hazirlanarak yapilmasi veya ihaleye ¢ikilarak yaptirilmasi.

15. Asfalt1 yapilmis kdy yollarinin bozulan satihlarinin tamiratini yapmak veya yaptirmak.

16. Konkasor tesisleri, varsa asfalt planeti ve biiz imalat tesislerinin igletilmesi.

17. Kisin kar miicadelesi yaparak olaganiistii hallerde de gorev alani ve disindaki yollara miidahale
ederek yollar1 ulasima agik tutmak.

18. Koy yollar1 aginda bulunan yollarin, trafik giivenligini saglamak amaciyla, trafik isaret
levhalarini ilgili birimlerle koordine i¢inde yapmak.

19. Koy ve bagli mahallelerin isim levhalarini ilgili birimlerle koordine i¢inde yapmak.

20. Birimi ile ilgili hibe ara¢ ve demirbaslarin is ve islemlerinin yapmak.

Diger Gorevler
21. Birim Midiiri 5018 sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak
islemleri yliriitmek.
22. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari, Birim Performans Planin1 ve Yillik Yatirim
Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak,
23. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.
24. Gorev alanima giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak
25. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

IMAR VE KENTSEL iYILESTIRME MUDURLUGU

Madde 22-

Gorevin Kisa Tanimu:

Belediye ve Miicavir alan smirlar1 disinda kalan yerlerde yapilacak planlar ile insa edilecek
resmi ve 0zel biitlin yapilar i¢in imar, is ve islemlerinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde yliriitiilmesini
saglamak,
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Ulusal adres veri taban1 (UAVT) ve Koruma Uygulama ve Denetim Biirosu (Kudeb) ile ilgili is
ve iglemleri yiiriitiilmesini saglamak,

Birimi ile ilgili yapilacak her tiirlii ihalelerde teknik ve idari sartnameyi hazirlamak ve Ihale
Komisyonunda personel gorevlendirmek,

Kanuni Dayanak:

5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu, 3194 Sayili Imar Kanunu, 2863 sayili kanunla verilen
koruma amacl imar plam1 ve 5366 sayili kanuna gore ilan edilen yenileme alanlar1 projelerinin,
Belediye ve miicavir alan smirlar1 disgindaki imar planlari, parselasyon planlari, ifraz ve tevhid
islemleri, kacak yapilarin denetimi ve yikim i¢in gerekli tespit islemlerinin yapilmasi ve bununla
ilgili diger mevzuat

Gorevin genel tanima:
1. Belediye smirlar1 ve Miicavir alanlar disindaki yapilanmalara iliskin imar ve parselasyon
planlarini yapmak/yaptirmak
2. 11 Ozel Idaresi sorumluluk alanindaki yapilanmanimn ruhsat ve fen kurallarina uygun yapilip
yapilmadiginin denetlenmesini saglamak,
3. Sorumluluk sahasindaki yapilar i¢in imar durumu, yap1 ruhsati ve yap1 kullanma izin belgelerini
diizenlemek,
4. Kagak yapilar1 denetlemek, kurallara uygun olmayanlara para cezasi uygulamasi ve yikimi
gereken kagak yapilar i¢in gerekli biitiin islemleri yiiriitmek,
Ifraz, tevhid ve hisseli satis islemlerinin yapilmasi/yaptirilmasini saglamak,
Bakanliklarca ilimizde uygulanan gevre projelerinin desteklenmesini saglamak,
Il Cevre Diizeni Plani hazirliklarma katki saglamak,
Koruma amacli imar planlarinin yapimi yada yaptirilmasini saglamak,
Halihazir haritalarin kontrolii ve onayinin yapilmasini saglamak,
10. Koy yerlesik alan tespitlerinin Plansiz alanlar imar yonetmeliginin 43 ncli maddesine gore
yapilmasini saglamak,
11. Kiiltiir varliklarini koruma, uygulama ve denetim biirolari1 (KUDEB) olusturmak, is ve
islemlerini yiirtitmek,
12. Dogal, tarihsel, sosyal ve Kkiiltiirel cevreyi korumak yaklasimi igerisinde Turizmle ilgili
yatirimlart desteklemek,
13. Birimi ile ilgili yapilacak her tiirlii ihalelerde teknik ve idari sartnameyi hazirlamak ve Ihale
Komisyonunda personel gorevlendirmek,
14. Birimin yapilanmasi ve gorevleri ile ilgili halki yazili ve gorsel olarak bilgilendirmek,
15. Koy yerlesik alanlarinda yapilacak yapilar i¢in tip projeler temin etmek,
16. Koy ve bagli mahallelerin isim levhalarini ilgili birimlerle koordine i¢inde yapmak.

©CoNo O

UAVT:

Ulusal Adres Veri Taban1 (UAVT): Tiirkiye Cumhuriyeti sinirlar1 igerisinde, adres bilesenleri ile
tanimlanmis tlim adreslerin tutuldugu merkezi veri tabanina gore is ve islemlerin yapilmasi.

17. 25.4.2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 69 uncu maddesine dayanilarak
hazirlanan 31.07.2006 tarih ve 26245 sayili Resmi Gazete yayimlanan Adres Ve Numaralamaya
Iliskin Y®&netmelik hiikiimlerince is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

18. 25.4.2006 tarihli ve 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanuna dayanilarak hazirlanan 15 Aralik 2006
giin ve 26377 sayili resmi gazetede yayimlanan Adres Kayit Sistemi YOnetmeligine gore is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

19. Ordu il Ozel Idaresinin yetki alanindaki tasinmazlarin adres ve numaralandirma kayitlarinin

tutulmasi, yeni adres ve numaralandirma is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,
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20. Ulusal Adres Veri Tabanina (UAVT), tespit edilen adres bilesenlerinin islenmesi ve
giincellenmesini yapmak,

21. Yap1 belgelerinin (Yap: ruhsati, Yapt Kullanma izin Belgesi, Yanan Yikilan Yapilar Formu)
Ulusal Adres Veri Taban1 (UAVT) kullanilarak verilmesini saglamak.

22. Yeni verilen Yap1 Belgelerinin sisteme islenmesini saglamak,

23. Numaralandirma yapilmasi, tabela ve levhalarin asilmasini saglamak,

24. Vatandagslara yeni adreslerinin duyurulmasini saglamak,

25. Vatandaglara adres beyanlarinin 6nemini anlatarak, bu konuda duyarli olmalarini saglamak,

Diger Gorevler :
26. Birim Midiirii 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
27. Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi ihalelerde ise ihale yetkilisi
olarak islemleri yiiriitmek.
28. Birimi ile ilgili Yillik Yatirnm Programi, Faaliyet Raporu, ve Birim Performans Planini
hazirlamak ve Ust Makama sunmak,
29. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
30. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak
31. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

YAZI iISLERI MUDURLUGU

Madde 23-

Gorevin kisa tanimi:

Idare i¢i ve dis1 yapilacak yazigmalari koordine etmek, idareye gelen evraklarm Kaydi ve
dagitimini yapmak, idarenin genel arsiv sistemini diizenlemek, idarenin gorsel, yazili basin ve yayin
kuruluglart ile halk arasindaki iligkilerini saglamak, yapilan ¢alismalar, yatirimlar konusunda
kamuoyuna bilgi vermek, Bilgi Edinme, BIMER basvurularm ilgili birimlere iletmek ve cevaplarini
ilgililerine ulastirmak, internet sitesini giincel tutmak, bilgisayar ve ag sistemini ¢aligir halde tutmak,
bilgi islem konusunda verilecek hizmet i¢i egitimleri planlamak ve egitim hizmetlerine katilmak,
ayrica birimini ilgilendiren diger is ve mevzuatin takibi ve uygulanmasinin saglanmasi igin;

e Ozel Kalem ve Yaz Isleri Biirosu,
e Bilgi Islem Biirosu,

e Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu,

e Genel Evrak Biirosu,

e Arsiv Hizmetleri Biirosu,

olmak tizere bes adet biirosu ile ¢caligmalarini yiiriitmektedir.
Gorevin Genel Tanimi:

Ozel Kalem ve Yaz Isleri Biirosu:

1. Idarenin gorev ve calisma programi ile ilgili diizenlenen il ici ve il disindaki toplanti, panel,
sempozyum, fuar, seminer v.b. gibi etkinliklere katilim konusunda, Kurum iist yOneticisinin
talimat1 dogrultusunda iist diizeyde koordineyi ve iletisimi saglamak.

2. Resmi Yazigma Kurallarinin kanun ve yonergeler dogrultusunda yiiriitiilmesi i¢in Birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

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

ve kurumlara dagitimini saglamak.

Idare i¢i ve dis1 yazismalarin dagitim ve koordinasyonunun saglanmast,

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki caligmalar yapmak.

ok~
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Bilgi islem Biirosu:

Bilgi Edinme ve BIMER basvurularmi takip etmek ve gerekli yazismalarini yapmak,

Internet {izerinden olusturulmus sikayet ve dnerileri almak ve degerlendirilmesini saglamak,

Il Ozel idaresi’nin tiim birimlerinin bilgisayar ortaminda yiiriitecekleri faaliyetlere yonelik
gerekli egitim ve teknik destek vermek,

Idare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve Internet kurulumunu yapmak,

Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasini saglamak,

Idare’nin tiim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirlii bilgisayar ve sarf malzemelerinin
satin alinmasi ve sistem kurulumlariin gerceklestirilmesi; bilisim konusundaki alimlarda teknik
sartname hazirlanmasi,

Il Ozel Idaresi’nin etkinlikleri ve calismalarinin fotograf ve film olarak dijital ortamda
kaydedilmesini saglamak ve arsivlemek,

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢alismalar yapmak,

11 Ozel Idaresinin ADSL ve bagl telefonlarin faturalarini ddemesini yapmak,

10. Ihale ilanlarinin Ilan panosunda ve web sayfasinda yaymlanmasini saglamak,

10.

11.
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Basin ve Halkla iliskiler Biirosu:

Il Ozel Iidaresi’nin tiim faaliyet ve etkinlikleriyle, her tiirlii yatirim projeleriyle halka
yakinlasmasini saglamak amaciyla, yapilan faaliyetleri ve yatirimlari halka daha etkili bir
sekilde duyurmak, Idarenin tamitim ve iletisim etkinliklerini bagar1 ile gerceklestirmek.

i1 Ozel Idaresi’ne ait web sayfasina girecek bilgileri derlemek ve bilgi islem biirosuna teslim
etmek.

11 Ozel Idaresinin gorsel, yazili basin ve yayin kuruluslar arasindaki iliskilerini saglamak.

Yazili ve gorsel basinda kurumumuzla ilgili lehte ve alehte yayinlanan haberleri, kdse yazilar1 ve
fotograflari ilgili makam ve birimlere sunmak ve arsivlemek,

Il Ozel idaresi’ne ait alanlarda yapilacak video ve fotograf ¢ekim izinleri ile ilgili islemleri
yliriitmek.

Idare tarafindan uygun gériilen yayinlar ile haber ve duyuru biiltenlerinin basimi ve dagitilmasini
saglamak,

11 Ozel idaresi’ nin Idare ile vatandas arasindaki iletisimini saglamak,

Ordu halkinin Idare’den beklentileri ve isteklerinin belirlenmesi icin kamuoyu arastirmasi
yapmak veya yaptirmak, sonucunu ilgili makama sunmak,

Il Ozel idaresi’nin taninirlik arastirmasim her yil diizenli olarak yapmak veya yaptirmak,
taninirlig artirmak iizere gesitli sosyal ve kiiltiirel etkinlikleri saglamak,

11 Ozel Idaresi galisma sonuglarinin kamuoyuna yansitilmasi1 amaciyla Vali veya Genel Sekreter
tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas olmak iizere ilgili birimlerle koordine kurarak
basin biiltenlerini hazirlamak,

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢alismalar yapmak,

Genel Evrak Biirosu:

Idareye gelen ve giden tiim evraklari
birim ve kurumlara dagitimini yapmak.
“Gizli” ,“¢ok gizli”, “hizmete 6zel” , * kisiye 6zel”, evraki teslim almak veya gondermek, posta,
e-posta, kargo islemlerini ytiriitmek.

Evrak dagitiminda ihtiya¢ duyulacak ve goreve cikacak otolara ait taleplerini diizenlemek ve
takibini yapmak.

Idaremiz birimlerinden ¢ikan evraki kaydetmek, dagitmak veya postalamak,

3071 sayilh Dilek¢e Kanunu geregi dilek¢e sahiplerine alindi belgesi vermek ve geregi icin
dilekgeleri ilgili birimlere ulastirmak.

Gerektikce evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve rapor hazirlamak.

3
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Arsiv Hizmetleri Biirosu:

Kurum arsivini kurmak ve idare etmek.

Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak,

Kurum arsivinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi igin
komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek.

Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde, Kurum arsivlerinde saklanmak iizere kalan
dosyalar1 mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik dosyalar1 arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tiirli
zarar ve zararlilardan korumak,

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak,

Arsiv mevzuatt geregi “ Arsiv Yonetmenligi” nin ve “ Dosya Tasnif ve Saklama Planlari”nin
hazirlanmasi, glincellenmesi ve uygulanmasinin saglanmasi.

Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin ger¢eklesmesinin takibi ve kontrolii,

Diger Gorevler:

Birim Miudiirti 5018 sayili Kamu Mali Y6netim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi ihalelerde ise ihale yetkilisi
olarak islemleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligsmalar1 derleyip, degerlendirmek.

Birimi ile ilgili donemler halinde Birim Performans Planini, Faaliyet Raporlar1 ve Yillik Calisma
Programi hazirlamak ve iist makama sunmak.

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

Bina idare amirligi biinyesinde ilgili is ve islemlerin takibini yapmak.

Birimin yillik biit¢e teklifini hazirlamak ve Mali Hizmetler Mudiirliigii’ne gondermek.

EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU

Madde 24-

Gorevin kisa tanima:

Bu birim Miilkiyeti Idaremize ait tasmmazlarin tapu ve kayitlarmim bulundugu, her tiirlii

gayrimenkul alim ve satim islemlerinin yapildigi, Idaremiz adina kamulastirma islemlerinin
yapildigi, hizmet binalar1 lojman, ishanlari, diikkan ve isyerlerinin kiraya verildigi, kamu kurum ve
kuruluglardan miilkiyet devir almaya ve vermeye ait islemleri yapildig: birimdir.

o

Gorevin genel tanimi:

Gorevin Genel Tanimu il 6zel idaresine ait lojmanlarin tahsis islemlerini yiiriitmek

Il Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterini ¢ikarmak ve sicil
kayitlarini tutmak.

Gayrimenkullerin tapularin1 almak, beyannamelerini vermek.

Imar planlarinda okul alaninda kalan ve miilkiyeti Kamu Kurum ve Kuruluslar1 adina kayitli olan
(Belediyeler, Maliye Hazinesi) tasinmazlarin Ozel Idare adma tahsis ve devirleri ile ilgili
islemleri yapmak.

Miilkiyeti 11 Ozel Idaresi adina kayith tasinmazlarin tevhit, ifraz, yola terk ve benzeri isleri
yapmak.

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

Su iirtinleri yetistiriciligi ile ilgili kiralamalar,

Yer alt1 sular1 ile kaynak sularinin kiraya verilmesine ait is ve islemler,

11 Ozel Idaresinin ortaklik faaliyetlerinin is ve islemlerini yiiriitmek.
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10. 5015 sayili Petrol Piyasa Kanununun uygulanmasi,

11. Miilkiyeti i1 Ozel idaresi’ne ait olup, kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi, miistakil
diikkan, otopark, biife ve benzeri yerleri 6zel ve tiizel kisilere kiraya vermek,

12. Miilkiyeti 11 Ozel Idaresi’ne ait olup, &zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan tasmmazlarin
isgalden arindirilmasi ile iggalcilere ecri misil uygulanmasini saglamak.

13. Tasinmazlar tizerinde isgalci olup, isgalden vazge¢meyenlere yonelik ecri misil, meni miidahale
ve kal davasi agilmasi i¢in gerekli girisimlerde bulunulmasini saglamak.

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

15. Imar planinda kamu yararina ayrilan ve il Ozel idaresi gérev alanina giren 6zel ve tiizel kisilere
ait tasinmazlarin i¢in alinacak kamu yararit karari ile ilgili is ve islemler ve kamulastirma
islemlerinin yapilmasi

16. Kamulastirilmasi istenen taginmaz iizerinde “tarihi eser” kaydi olmasi halinde Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarin1 Koruma Kurulu’ndan izin alinmasini miiteakip, Kiiltiir Bakanligi’ndan kamulastirma
yetkisi almak.

17. Idarenin gérev alanina giren hizmetlerin yapilmasi i¢in tasinmaz mallar iizerinde irtifak hakki
kurmak.

18. Birimin ilgi alani ile ilgili islerde komisyon iiyesi gérevlendirmek.

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

20. Organize Sanayi bolgelerine ait is ve islemlerini yiiriitmek,

Diger Gorevler
21. Birim Midiirii 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
22. Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi ihalelerde ise ihale yetkilisi
olarak islemleri yiirtitmek.
23. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlari, Birim Performans Planin1 ve Yillik Yatirim
Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak,
24. Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.
25. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak
26. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

Madde 25-

Gorevin kisa tanimu:

5302 sayil1 11 Ozel idaresi kanunun 7.maddesi geregince miicavir alan disindaki sahalarda 3572
sayili igyeri agma ve calisma ruhsatlarina dair kanun geregince "isyeri agma ve ¢alisma ruhsati-gayri
sthhi miiessese ruhsati diizenlemek ve denetimini yapmak',3213 sayili Maden Kanunu geregince 1
(a) grubu maden sahalarimi ihale etmek ve ruhsatlandirmak, diger grup madenlerle ilgili madencilik
faaliyetleri 1zin yoOnetmeligi geregince gayr1 sihhi miiessese ruhsatlarini diizenlemek ve
denetlemek,2559 sayili polis vazife ve salahiyet kanunu hiikiimlerini uygulamak, jeotermal
kaynaklar ve dogal mineralli sular1 kiralamak ve ruhsatlandirmak.

Gorevin genel tanimi:
1. 3213 sayili maden kanunu geregi 1-(a) grubu sahalari ihale etmek ve ruhsat vermek.
2. 3572 sayih Isyeri A¢ma ve Calistirma ruhsatlarina dair kanun geregince isyeri agma ve
calistirma ruhsat1 vermek ve kanun kapsamindaki igyerlerini denetlemek.
3621 sayili Kiy1 Kanunu geregince kiyilardan kagak malzeme alanlara cezai islem uygulamak.
3213 sayil1 maden kanunu ve madencilik faaliyetleri izin yonetmeligi geregince, maden iiretim

hw

sahalarina ve tesislerine GSM ruhsati1 vermek.
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5. Is yeri agma ve calisma yonetmeligi geregince, 1. simif gayri sthhi miiessese inceleme kurulunu
olusturmak.

6. Is yeri agma ve galisma ruhsatlarina dair yonetmelik ve madencilik faaliyetleri izin yonetmeligi
geregince, ¢alisma izni verilen is yerlerine bir ay i¢inde denetiminin yapilmasini saglamak.

7. Madencilik faaliyeti ile ilgili ocaklarin denetim ve kontroliinii yapmak.
8. Ruhsat ve sevk fisi olmadan maden lireten ve sevk edenlere cezai islem uygulamak.
9. Gorev alania giren konularla ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluslari ile isbirligi yaparak,

gorislerini almak.

10. Belediye ve Miicavir alan sinirlar1 disinda her tiirlii sithhi ve gayri sihhi igyerlerine isletme ruhsati
vermek,

11. 11 belediyesi miicavir alan disinda ve ilge belediyeleri miicavir alan i¢inde ve disindaki alanlarda
1. sinif GSM ruhsat1 vermek.

12. igkili yer bolgesi tespiti ile ilgili ¢aligmalar1 Il Genel Meclisine sunmada ve Genel Meclisin ickili
yer bolgesi tespitine iliskin karar almasini saglamak.

13. Belediye sinirlar1 ve miicavir alan disindaki isyerlerinin acilis ve kapanis saatlerini belirlemek.

14. 5686 sayili Kanun geregince, Jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli su kaynaklarinin
ruhsatlandirilmasi

15. Resmi kurumlarin talebi tizerine 1-(a) grubu madenlerle ilgili hammadde iiretim izin belgesi
diizenlemek.

16. Birimin yapilanmast ve gorevleri ile ilgili olarak yazili ve gorsel iletisim araglari ile halkin
bilgilendirilmesi,

Diger Gorevler
17. Birim Miidiirii 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak
islemleri yiiriitmek.
18. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlar1, Birim Performans Planini ve Yillik Yatirim
Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak,
19. Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.
20. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak.
21. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

UCUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin Baghlik Yetki Ve Sorumluluklari:

Madde 26- Amirler, birimlerinde kanun, tiiziikk ve yonetmelikle belirlenen gorevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin isbirligi iginde
caligmalar esastir.

Birim Miidiirlerinin yetki ve sorumluluklar:

1. Birim Midiirleri, birimlerin is ve islemlerini siirekli gozetim ve yakin denetim altinda
bulundurarak hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2. Hizmetlerin yiiriitiilmesinde karsilagilan ve kendi imkéanlar1 ile ¢6zemedigi konulart siralt
amirlerine yazili veya sozlii olarak intikalini saglar.

3. Gorev tanimlamasinda koordine ve isbirligi gereken miisterek ¢alisma iceren konularda gorev
alacak personeli belirler.

4. Hizmetle ilgili olarak mudiirliige basvuran kisilerin merci ve muhatabadir.
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5. Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akisma uygun olarak siirekli, verimli ve gilivenli
yiiriitiilmesini saglamakla gorevli ve sorumludur.

6. Birimdeki personelin ddiillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda {ist amirlere bilgi sunar ve islem
yapilmasini saglar.

7. Birimde yliriitilmesi gerekli isboliimiinii yapar; isbirligi saglar, personelin gorev dagilimi ve
degisiklik tekliflerini Genel Sekretere bildirir.

8. Biriminde yiiriitiilen ¢aligmalar1 {ist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.

Miath evrak ve isleri zamaninda takip ederek, genel arsive gonderilmek iizere hazir hale

getirerek, iist amirinin imza veya onayina sunar.

10. Personele yonelik kisisel is planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere yonelik
caligma ve is programlarini hazirlar.

11. Stratejik plan ve bu planin 6l¢iilmesine yonelik performans plami ile ilgili aylik sonuglar1 bir
sonraki ayn ilk haftas1 sonuna kadar ilgili birime sunar.

12. Standart Dosya Plan1 uygulamasini ve arsive gonderilecek evraklarin takibini yapar.

13. Birimini ilgilendiren mevzuat degisikligini takip etmek.

©

Kurum Calisanlarinin Sorumlulugu

1. Birimde (Biiro ve arazide) calisan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is Kanunu
olmak {iizere diger kanunlarda ve toplu is s6zlesmelerinde kabul edilmis yasaklayici ve disiplin
cezast gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayri olarak, kendilerine verilen isleri genel is
sisteminin akisin1 aksatmayacak bi¢imde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik
olarak tistlerine karsi sorumludurlar.

2. Birim gorevlileri birim ¢alismalariyla ilgili olarak karsilagilan sorunlart ve Onerilerini birim
seflerine ve birim mudiirlerine intikal ettirir.

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

4. Birim gorevlileri ¢aligmalarinda kullandiklar1 devlete ait her tiirlii mal ve esyanin kullaniminda
birinci derecede sorumludur.

5. Birim gorevlileri performans Olgiimiine esas olmak iizere kendilerine verilen O6l¢iim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler.

6. Birim memurlar1 ve diger gorevliler kanun, tiizik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara ve
amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve goérevlerinin iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine kars1 sorumludurlar.

Yazisma Kurallar1 Ve Kanallan

11 Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslar1 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitiliir.

5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 66. maddesi geregince Il Ozel Idaresi kamu kurum ve
kuruluglartyla dogrudan yazisabilir.

Evrak Havale Ve Dagitim

11 Ozel Idaresi’nin fiziki ve Idari sartlar1 dikkate aliarak;

Il Ozel Idaresi merkez hizmet binasma gelen her tiirlii posta evraki “genel evrak” goérevlileri
tarafindan alinarak, e-igisleri projesi dahilinde kayda gegirilip havaleye yetkili Amirler tarafindan
elektronik ortamdan ve 1slak imzali olarak havalesini miiteakip, Makamin gérmesi gerekli goriilenler
Genel Sekreterlik makamina ayrica sunulacaktir.

Gizli, kisiye 6zel vb. her tiirlii evrak agilmadan direkt olarak kurumun gizli evrak teslim almaya

yetkili amirine sunulacaktir.
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Birimler tarafindan yapilan tiim yazismalar e-igisleri projesinden otomatik say1 aldiktan sonra
postalanmak veya ilgili birime teslim edilmek iizere genel evrak biirosuna gonderilecektir.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar: ve Birim Midiirlerinin gérmesi ve bilmesi gereken
yazi ve dilekgeler hakkinda gerekli bilgileri ilgilisine vereceklerdir.

Tim birimlere dagitilan evraklar ile dis yazismalarin evraklarinin kademelere gore tesliminde
mutlak surette zimmet defteri kullanilacaktir.

Birimlerde Evrakin Incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi:
Evrak biirosu tarafindan birimlere gonderilen havaleli evraklar dncelikle Birim i¢ kayit defterine
islenir ve birim miidiirlerine sunulur.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan ilgili birimlere havale edilen evrakin
icerigi birim miidiirleri tarafindan incelenir, evraka esas olacak islem yapilir, evrakla ilgili goriis ve
bilgisine ihtiya¢ duydugu durumlarda iist amirine konuyu intikal ettirir ve alinacak goriise uygun
olarak islemi gergeklestirir.

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

Islemi Tamamlanan Evrakin Gonderilmesi:

Il Ozel Idaresi ve bagl birimler tarafindan hazirlanan ve imzalar1 tamamlanmis olan her tiirlii
evrak 6nce “i¢ kayit giden evrak” defterine kaydedilir. I¢ kaydi tamamlanan evrak,

ilgili Birim tarafindan gonderilecek belge ayristirilarak merkez binada genel evrak defterine
kaydedilerek postasi yapilir.

Gonderilen evraklar igerisinde mahiyeti geregi taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, APS, kargo gibi
yollarla gonderilmesi gereken evraklar, genel evrak sorumlularina bildirilir.

Dosyalama Isleri

Madde 27-

11 Ozel Idaresi ve bagl tiim birimlerin dosyalama sistemi, her birim tarafindan Standart Dosya
Planina uygun olarak tasnif edilir.

Arsiv Isleri

Madde 28-

Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gerceklestirilebilmesi ve arsivden zaman igerisinde
yararlanilabilmesi i¢in hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlar1 hazirlanarak
birim icerisinden arsiv sorumlular1 belirlenir.

I1 Ozel Idaresi is ve islemlerinde kullanilmayan ancak gerektiginde basvurulmak iizere kanun
geregi belirli bir siire saklanmasi zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri ¢ergevesinde diger birim miidiirliikleri ile koordineli olarak Yazi
Isleri Miidiirliigii sorumlulugunda yiiriitiiliir. Saklama siiresi tamamlanmis olan evraklar kayitlardan
cikarilarak Arsiv Komisyonunca degerlendirilir.
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DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

Madde 29- 11 Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine y&nelik olarak birim

mudiirliiklerinin gorev ve yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve Vali’nin onay1 ile
yapilir.

Madde 30- il Ozel Idaresi'ne baghh Hukuk Miisavirligi, Birim Miidiirliikleri, Ilge Ozel idareleri
gorev alanlarina giren konularda ve diger mevzuat gergevesinde Yonetmelik hazirlayarak Genel
Sekreter ve Vali’nin imzasiyla Il Genel Meclisi’ne sunulmasini saglar.

Bu konuda Yo6netmelik ¢ikarilmasina iligkin mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Madde 31- Kurumun gelismesi ile yasalarin yeni gorevler yiikledigi hallerde; yeni birimlerin

kurulmasi, kaldirilmast ve birimlere yeni gorevlerin eklenmesi i¢in; idarece gerekli diizenlemeler
yapilabilir.

Yiirirlik
Madde 32-Bu Yonerge, Valilik Makaminca onaylandig tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 33-Bu Yonerge hiikiimlerini Ordu Valisi yiiriitiir.

10/10/2010
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