OSMANIYE iL OZEL IDARESI TESKILATI
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONERGESI

Amac

MADDE 1- Bu Yonergenin amact; 5302 sayil il Ozel Idaresi Kanunu’nun 35 inci maddesi
geregince, Osmaniye 11 Ozel Idaresinde olusturulan birimlerin gorev, yetki, calisma ve
sorumluluklarinin belirlenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge hiikiimleri Osmaniye i1 Ozel Idaresini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénerge, 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu, 5286 sayili Koy Hizmetleri Genel
Miidiirliigiiniin Kapatilmas1 Hakkinda Kanun ve 3202 sayili Koye Yonelik Hizmetler Kanunu,
3194 sayili Imar Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanununun ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistr.

Tammlar

MADDE 4- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

1) Vali : Osmaniye Valisini,

2) i1 Genel Meclisi : Osmaniye 11 Genel Meclisini,

3) il Enciimeni : Osmaniye I1 Enciimenini,

4) Genel Sekreter : Osmaniye I1 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,

5) Genel Sekreter Yardimeisi : Osmaniye i1 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimcisini,
6) Hukuk Biirosu : Osmaniye I1 Ozel Idaresi Hukuk Biirosu,

7) Birim Miidiirii : Osmaniye i1 Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini ifade eder.




GENEL SEKRETERLIK

Madde 5- Genel Sekreter, i1 Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adna ve onun emirleri ydniinde
mevzuat hiikiimlerine, Il Genel Meclisi ve il Enciimen kararlarma, 11 Ozel Idaresinin amac¢ ve
politikalarma, Stratejik Plan ve Yillik Calisma Programlarina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amacla
11 Ozel Idaresi kuruluslarma gereken emirleri verir ve bunlarm uygulanmasini gdzetir ve saglar.

Genel Sekreterin Sorumlulugu:

Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yiriitiilmesinden dogrudan Valiye karsi
sorumludur. Sorumlulugu altinda bulunan bagl birimler;

1- Genel Sekreter Yardimecisi

2- Destek Hizmetleri Miidiirliigii

3- Emlak ve istimlak Miidiirliigii

4- Imar ve Kentsel Tyilestirme Miidiirliigii

5- Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii

6- Isletme Miidiirliigii

7- Mali Hizmetler Miidiirliigii

8- Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii

9- Saghk Kiiltiir ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii
10- Su Kanal ve Tarimsal Hizmetler Miidiirliigii
11- Yaz Isleri Miidiirliigii

12- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii

13- Hukuk Biirosu

14- Bilgi Islem ve Basin Servisi,

15- Tige Ozel idareleri

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI

Madde 6- Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak, Miidiirliikler
arasindaki koordinasyonu, islerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesini saglamak ve
bu amagla bagli birimleri denetlemek ve Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesine yardime1 olmakla gorevlidir.

Genel Sekreter Yardimcisinin Sorumlulugu:

Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreterlik Hizmetlerini “Imza Yetki Yonergesi” ve is
boliimii cercevesinde Genel Sekreter’in emirleri yoniinde mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
diizenlenip, yiiriitiilmesinden Genel Sekretere karsi sorumludur.




HUKUK BUROSU

Madde 7- Genel Sekretere bagl olarak gorev yapar. I1 Ozel idaresi’nin ve bagli birimlerin
hukuki damigmanlig1 ve Idare ile ilgili tiim davalarin takibinden sorumludur.

Hukuk Biirosu Gorevleri:

e Idare’nin bagl birimleri tarafindan iletilen hukuki konularda goriis vermek,

e Idare’ye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu yargi organi ve
dairelerde ikame ve takip etmek,

e Idare ve bagl birimlerin ihale kanunlar1 ve ihale sozlesme tasarilar1 ile ilgili inceleme yapmak
ve goris bildirmek,

e Her tiirlii yarg1 organi, hdkim ve icra daireleri ile noterler tarafindan il Ozel Idaresi’ne izafeten
11 Ozel idaresi Tiizel Kisiligi’ne yapilan tebligatlari kabul ile geregini yerine getirmek,

e Sendika ile toplu is sozlesmeleri goriismelerine katilmak,

e 1l Ozel Idaresi birimlerinin yazili veya sdzlii istekleri iizerine kendileriyle isbirligi yaparak
anlasma, protokol, sartname, vekaletname, ibraname vesair belgelerin hazirlanmasina yardimci
olmak,

e 1l Ozel Idaresi birimlerince hazirlanan yonetmelik, genelge ve diger diizenleyici islemlere
iligkin taslaklar hakkinda goriis bildirmek,

e Birimin faaliyet ve hizmet alani ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda aylik ve yillik raporlarmi
hazirlamak ve ilgili makama sunmak,

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




BILGI ISLEM VE BASIN SERVISi

Madde 8-

Kurumun tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve koordinasyonunu
saglamak,

Kurumun tiim birimlerinin bilgisayar ortaminda yiiriitecekleri faaliyetlere yonelik gerekli egitim
ve teknik destegi vermek,

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

Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarinin kurulumunu saglamak,

e-devlet projesi kapsaminda yapilacak is ve islemlerin kontrolii ve yiiriitiilmesini saglamak,
Idarenin tiim birimlerinde vyiiriitiilen is ve islemler ile ilgili istatistik verileri hazirlamak,
cikarmak ve bunlar1 gerektiginde yayimlamak,

Idarenin tiim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirlii malzeme, program ve sistem
kurulumlarinin satin alinmasi i¢in gerekli sartname ve ihale dokiimanlarini hazirlayarak Destek
Hizmetleri Miidiirliigiine gondermek,

Idare ve bagl birimlerine ait bilisim hizmetleri uygulamalarmin sistem analizi ve ihtiyag
planlamalarin1 yapmak,

Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sisteminin gelistirilmesi i¢in
calismalar yapmak,

Bilgisayardaki veri giivenliginin saglanmasina yonelik olarak 6nlemler almak, aldirmak,
Internet ve e-posta servislerinin yonetimini ve yonlendirilmesini saglamak,

Idarenin 15, 30 ve 60 dakikalik brifinglerin sunumlarin1 hazirlamak,

Genel Sekreterlik Makaminin 6n kabulii olarak, her tiirlii is ve islemleri yiirlitmek, gerek
yonetici danigsmanhig1 gerekse asistanligi boyutunda halkla ve personelle iliskileri koordine
ederek, bu anlamda hizmetin gere§i olan randevular1 Genel Sekreter’in koordinesinde
diizenlemek,

Protokol ve genel toren hizmetlerini yiiriitmek,

Genel Sekreter’in ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini bayramlar
ile mahalli kurtulus giinleri vesaire dnemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii
protokol ve toren islerini diizenlemek, ylriitmek, zaman ve yerlerini Genel Sekreter’e
bildirmek. Bu gibi torenlere Genel Sekreter’in istirak etmesini temin etmek, Genel Sekreter’in
istirak edemedigi program, toren v.s.’lerde Genel Sekreter adma protokol gereklerini, bilgisi
dahilinde ilgili Genel Sekreter Yardimcisi ile koordine etmek,

Kitle iletisim araglarinda yer alan, Ozel Idare hizmet faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini ve tespitini yapmak,

Idare ile gorsel ve yazili basin ve yaymn kuruluslar1 arasindaki iliskileri saglamak,

Ihtiyag duyulan giinliik, haftalik, aylik, gazete ve dergileri temin ederek, idaremizle ilgili
kisimlarini arsivlemek,

I1 Ozel idaresi faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmas: ile kamuoyundan kose
yazilari, fotograflar ve basmn yoluyla dile getirilen istek ve sikdyetlerin ilgili birimlere
ulastirilmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

Idare faaliyetleri ve hizmetleri ile ilgili basm bildirisi ve biiltenleri hazirlamak, ¢alismalari
fotograf ve film olarak kaydetmek, arsivlenmesini saglamak, bunlar1 medya organlar1 ile
paylagmak,

Medya organlarinca haber, duyuru ve basin biilteni hazirlanmasma kaynak olusturacak talepleri
ilgili birimlerden temin ederek, basina vermek,




Genel Sekreterlik emirleri dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantilar1 diizenlemek,
Genel Sekreterlikce verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak,

Idare ile vatandas arasinda saglkli iletisim saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak,

Idarenin web sayfasmi yapmak/yaptirmak, giincellemek, Kurumsal web sitesi ve mail
hizmetlerini yonetmek ve yonlendirmek, gelen iletileri degerlendirmek,

Halkla iliskiler konusunda idare personelinin egitilmesi ile ilgili baglantilari, seminerleri ve
bilgi akisin1 saglamak, saglanmasi noktasinda gerekli hususlar1 koordine etmek,

I1 Ozel Idaresi ile ilgili yaymlari, belgesel niteligindeki kaynaklar1 edinmek ve ilgililerin
hizmetine hazirlamak,

Idare tarafindan bastirilmas: diisiiniilen kitap, dergi, mecmua, brosiir, davetiye gibi dokiimani
derlemek, hazirlamak ve bastirilmasini saglamak,

Bilgi giinii, seminer, egitim faaliyeti, konferans gibi yerel ve/veya ulusal dlgekli etkinlikler
diizenlemek,

Yasal mevzuat, planlar, projeler ve ¢alisma programu cergevesinde 11 Ozel Idaresinin hizmet
politikasinin belirlenmesi i¢in gerekli arastirmalar yaparak kapsamli bir sekilde rapor
hazirlamak,

I1 Ozel Idaresi hizmetlerinin arz1 ve halkim talepleri konusunda gerekli arastirmalar1 yapmak
iizere anket ve benzeri ¢aligmalar1 yapmak,

Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmeti etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum ici
kapasite arastirmasi yapmak, hizmetin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak,

Arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiiriitiirken, 11 Ozel idaresi hizmet birimleri, {iniversite,
sivil toplum kuruluslar1 ve diger ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslariyla isbirligine gidilmesini
saglamak,

Ust yoneticiye ve gerekli mercilere sunulmak iizere, her daim giincelligini korur bir sekilde
Yonetim Bilgi Sistemi olusturmak. Bu sistemi olustururken her birimin konusunu teskil eden
faaliyetlere yonelik koordinasyonu saglamak,

Genel Sekreterin 6zel ve gizli yazigmalarini yaparak, hizmetin gerektirdigi gizliligi korumak,
Idaremiz hizmet ve faaliyetleri ile ilgili basin yayin organlarinda yer alan bu tiir haberlerin
kupiir, resim, slayt, kaset ve bilgisayar ortamindaki her tiirlii veriyi temin ederek cins ve
konularma gore siniflandirmak ve arsivlemek,

11 Ozel Idaresi birimlerinin hizmet ve faaliyetlerini videobant ve/veya fotograflarla tespit etmek,
kullanim amaglara gore tasnif ve arsivlenmesini yapmak,

Kaliteli kamu hizmetinin gerektirdigi, vatandas odakli hizmet ve faaliyetlerimizin
tyilestirilmesinin amagclandigr ve mevzuat gereklerinin yerine getirilmesi yoniinde Genel
Sekreterlikge hazirlanan talimat, genelge ve yOnetmeliklerin yazilmasi ve birimlere
dagitilmasinda ilgili Genel Sekreter Yardimcisina yardimei olmak,

Hizmetin ve faaliyetlerimizin gelistirilmesine katki saglamasi amacglanan, gerek kurum igi
gerekse kurum disinda gergeklestirilecek toplantilari organize etmek, koordinasyonu saglamak
ve bu anlamda Genel Sekretere kaynak sunmak, toplant: tutanaklar1 diizenlemek ve
arsivlenmesini saglamak,

11 Ozel Idaresi birimlerinin kurumsallasmasima ydnelik, arastirmalarla desteklenmis siirekli bir
bilgi akisini olugturmak,

Bakanliklar ile bagli miidiirliik ve birimlerin, il protokoliiniin, sivil toplum kuruluslarinin, basin
yayin organlarinin, ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii kurum, kurulus ve kisiler ile personelin isim-
adres bilgilerini diizenlemek giincelligini takip etmek,

Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri ilgili Genel Sekreter Yardimcisinin
koordinesinde yapmak.




ILCE OZEL iDARE MUDURLUKLERI

Madde 9- Ilge Ozel Idaresi teskilatinm en iist amiri olarak {lge Kaymakamlari, 5302 say1li I1
Ozel Idaresi Kanununun 63. maddesi geregince Valinin verdigi 11 Ozel Idaresinin gorevlerini
yapmakla yiikiimli ve bu gorevlerin yapilmasindan Valiye karsi sorumlu olup asagidaki gorevleri

yapar.
Bagh Oldugu Ust Birim ; Ilce Kaymakam

e 11 Ozel Idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilce faaliyetlerini gerceklestirmek, sonuglarmni
raporlamak,

e 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu gercevesinde Ozel Idare organlarinca alman kararlar
dogrultusunda hizmetleri yiiriitmek,

e 5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi gorevlerini yiiriitmek,

e Yiiriirliikteki yasa, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde I1 Ozel idaresi Genel
Sekreterligi ile koordineli olarak Ilge Ozel Idaresi is ve islemlerini yiiriitmek,

e Midirligiin yazigsma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagli olunan
arsiv hiikkiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir halde tutulmasini saglamak,

e 1l Ozel Idaresi’nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. calisma
sonuclarint zamaninda ilgili birime gondermek,

e 3572 sayil isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun uyarinca Belediye hududu ve
miicavir alan sinirlar1 disinda agilacak tiim Sihhi Miiesseseler ile umuma agik istirahat ve
eglence yerlerini incelemek, bu isyerlerine ait Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarini
diizenlemek,

e 3194 sayilh Imar Kanunu uyarinca; Belediye hududu ve miicavir alan1 disinda yapilacak
yapilara Insaat izni, Yap1 Kullanma izni ile yine ayni: kanun uyarmnca kagak yap: yapanlarla
ilgili olarak Imar Kentsel ve Iyilestirme Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

e Mevzuat geregi ve Kaymakamin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.




BiRiM MUDURLUKLERI

Madde 10-

1-
1-
2.

Destek Hizmetleri Miidiirligii
Ihale Islemleri Servisi,

Diger Hizmetler Servisi,

2- Emlak ve istimlak miidiirliigii
1 - Tasinmaz Mal Servisi,

2.

3-
1 -
2.
3-
4 -

4-
1 -
2.
3-

5-
1 -
2 -
3 -

6-
1 -
2.
3 -
4-
5.
6 -

7-
1 -
2 -
3 -

8-
1-
2.
3-
4 -

Istimlak Isleri Servisi,

Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii

Imar Plan1 Servisi,

Ruhsat ve Denetim Servisi,

KUDEB ve Kiiltiir Servisi,

TUIK Adrese Dayal Niifus Kayit Sistemleri Servisi,

insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligii
Personel Servisi,

Egitim Servisi,

Sivil Savunma ve Idari Hizmetler Servisi,

Isletme Miidiirliigii
Makine isletme Servisi,
Atolye Servisi,

Ikmal Servisi,

Mali Hizmetler Miidiirligii

Mali Hizmetler Servisi,

Biitce, Performans ve Kesin Hesap Servisi,
Gelir, Tahakkuk, Tahsilat ve Icra Takip Servisi,
Tasmir Kayit Kontrol Servisi,

Strateji Gelistirme Servisi,

On Mali Kontrol Servisi,

Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii
Etiid, Plan ve Proje Servisi,

Yapi Isleri Kesin Hesap ve Takip Servisi,
Yap1 Denetim ve Kontrolliik Servisi,

Saghk Kiiltiir ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii
Kiiltiir, Turizm ve Tanitim Servisi,

Sosyal Hizmetler Servisi ,

Saglik Isleri Servisi

BIMER Servisi,




9- Su Kanal ve Tarimsal Hizmetler Miidiirligii
1 - Igme Suyu ve Sondaj Servisi,

2 - Kanalizasyon Servisi,

3 - Sulama Servisi,

4 - Tarim ve Hayvancilik Servisi,

5 - Cevre, Orman ve Toprak Koruma Servisi,

10- Yaz Isleri Miidiirliigii

1 - Il Genel Meclisi Isleri Servisi,
2 - Il Enciimeni Isleri Servisi,

3 - Genel Evrak Kayit Servisi,

4 - Genel Arsiv Servisi.

11- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirligi
1 - Yol Yapim, Bakim ve Onarim Servisi,

2 - Koprii ve Sanat Yapilar1 Servisi,
3 - Asfalt Yapim, Bakim ve Onarim Servisi,
4 - Trafik Servisi,




Birim Miidiirii:

Madde 10.1-

Biriminde gorevli personellerin yetkili ve sorumlu 1. derece disiplin amiridir,

Yonergede tarif edilen birimi ile ilgili verilen gorevleri yapar, birim i¢i koordinasyonu, birimi
ile 1ilgili 1§ ve islemleri, ilgili mevzuata uygun sekilde; etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore
yiiriitiilmesini saglar ve bu amagla bagli servisleri denetler. idare adma tiim is ve islemleri,
ilgili mevzuat gercevesinde diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Birim Midiirligi ile ilgili protokollii isleri yaptirmak ve takip etmek,

Birim Miidiirliigiinde gorevli personelin il i¢i arag tasit gorev emirlerini onaylamak,

Birim Miidiirliigli emrindeki personellerin izinlerini planlamak,

Birim Midiirliigiiniin calismalari ile ilgili faaliyet raporlarimi hazirlatmak ve ilgili makamlara
sunmak,

Birim Midirliigiiniin faaliyet alami ile ilgili programlar1 stratejik program dahilinde
hazirlatmak,

Birim Midiirliigiiniin yazisma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi,
bagli bulunan arsiv hiikiimlerinin uygulanmasi ve her an teftise hazir halde tutulmasini
saglamak,

Birim Miidiirligiiniin avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak veya yaptirmak,
Birim Miidiirliigiiniin biit¢e tekliflerini hazirlamak,

Merkezi idare tarafindan gonderilecek Bakanlik 6deneklerinin (cari harcama) ilgili biitgelerden
usuliine uygun harcanmasini saglamak,

11 Ozel idaresi Biitge sistemine ve 5018 sayili Kanuna gore Birim Miidiirliigii Harcama ve Ihale
Yetkilisi olarak gorev yapmak, birimi ile ilgili Gergeklestirme Gorevlisini belirlemek ve
muhasebe islemlerini yiiriitmek,

Birim Miidiirliikleri arasinda yazilan yazilar1 imzalamak,

Birim Miidiirliigiince, yapilacak olan ihaleleri Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gondermek,
Birim Midirligiu ile ilgili gorevlerin yerine getirilmesinde siirekli ve gerektiginde ani
denetlemeler yapmak,

Birimin istatistiki bilgilerini, en az ayda bir giincellenmis hali ile her an hazir bulundurur,
Ihtiyac halinde kurum genel brifing dosyasi ile birlestirilmek iizere, birim Brifing Dosyasin1
hazirlamak,

Birimde gorevli personelin, konular1 ile ilgili hizmet igi egitimlerinin yapilmas: igin insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden talep etmek,

I1 Ozel Idaresi Yatirimlar: ile gergeklestirilen hizmetlere tanitim levhasi (i1 Ozel Idaresince
Yapilmustir veya 11 Ozel Idaresi katkilartyla yapilmistir) takilmasini saglamak,

Birim Midirligiiniin biitgesinin hazirlanmasi, uygulanmasit ve ihale ile dogrudan temin
yapilmadan once Genel Sekreterden Uygun Goriis Onay1 almak,

Ihalesi sonuglanan ve sdzlesmeye baglanan isleri Ilce Kaymakamliklarina bildirmek,

Hizmet aliminda; ilgili fatura gelince muayene ve kabuliinii yaptiktan sonra 6denmek iizere
Mali Hizmetler Birimine gondermek,

Mal aliminda; gelen fatura igeriginin muayene ve kabuliinii yapip Tasmir Islem Fisi
diizenlenmek {izere ayniyat ve ambar islerinin yapildigi birime faturayi iletmek,

Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

Birim Miidiirliigiiniin gorev alanina giren diger islemleri ve yazigsmalar1 yapmak ve yaptirmak,
Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
Ilgili Mevzuat dogrultusunda Genel Sekreter ile Genel Sekreter Yardimcisina kars1 sorumludur.




Servis Amiri:
Madde 10.2-

Yonergede tarif edilen servisi ile ilgili verilen gorevleri yapmak, servis i¢i koordinasyonu,servisi
ile ilgili is ve islemlerin; etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesini saglamak ve bu
amacla bagl personelleri denetlemek. Birim Miidiirii adma tiim is ve islemlerin diizenli bir
sekilde yiiriitilmesinden sorumludur. Mevzuatin ve swrali amirlerin verdigi benzer nitelikteki
diger gorevleri yapmak.

Diger Personel:

Madde 10.3-

Birimde ¢alisan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is Kanunu olmak iizere
diger kanunlarda kabul edilmis yasaklayic1 ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle 1ilgili
hiikiimlerden ayr1 olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akisimni aksatmayacak
bicimde hizli, verimli ve nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik olarak {stlerine karsi
sorumludurlar.

Birim gorevlileri birim ¢alismalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlar1 ve Onerilerini birim
miidiirlerine intikal ettirir.

Birim gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazigma kurallarina ait YOnetmelikte
belirlenmis usul ve esaslara uymak durumundadirlar.

Birim gorevlileri ¢aligmalarinda kullandiklar1 devlete ait her tiirli mal ve esyanin
kullanimindan birinci derecede sorumludur

Birim gorevlileri performans Olciimiine esas olmak {izere kendilerine verilen Ol¢iim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler.

Birimde calisan tiim gorevliler, gorevlerin yerine getirilmesinde sirali list amirlerine karsi
sorumludur.

Birimde c¢alisan personel, e-icislerinden gelen bir evrakin kendi gorev alanini
ilgilendirmedigini diisiindiigiinde iist amiriyle goriismek ve iist amirinin onaymi alarak
islem yapmakla sorumludur.
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DESTEK HIiZMETLERIi MUDURLUGU

Madde 11 -

1) ihale islemleri Servisi,
2) Diger Hizmetler Servisi

11.1 ihale islemleri Servisi:

1 Ozel idaresi Birim Miidiirliikleri tarafindan gonderilen ( Plan Proje Yatirim ve Insaat
Miidiirliigii ihaleleri hari¢ ); Mal Alimlari, Hizmet Almlari, Yapim Isleri ile ilgili ihale is ve
islemlerini yiiriitmek. Thale Islemlerini s6zlesme imzalanmas1 asamasi dahil olmak iizere takip
ve kontrol etmek. Ilgili mevzuata uygun sekilde hazirlanmis olan ihale hazirlik evraklarini ve
tamamlanmis evraklar1 incelemek. Kamu Ihale Kurumuna gonderilmesi gereken istatistiki
bilgileri géndermek. Ihale yer ve zamanini belirlemek. ihale komisyon islemlerini koordine
etmek. IThalesi tamamlanmis islemleri ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak.

Ihale komisyonlarmi olusturmak,

Ihale ilanlarmn1 yapmak,

[landan sonra ihale komisyonu iiyelerine ihale islem dosyas1 vermek,

Ihale dokiimanlarinin satisin1 yapmak ve ilgili formlar1 hazirlamak,

Ihale siirecindeki yazismalar1 yapmak,

Ihaleyi yaptiran birim miidiirliigii ile her tiirlii koordinasyonu saglamak,

Ihale giiniinden 6nce tiim belge, form ve dokiimanlar1 hazirlamak,

Ihale oturumunu organize etmek,

Ihalenin gerceklesmesinden sonra Komisyon Karari, Kesinlesen Ihale Karari, Soézlesmeye
Davet Mektubu gibi v.b. formlar1 diizenlemek ve siiresi i¢inde onaylatmak,

Kesinlesen Ihale Karar1, Sézlesmeye Davet Mektubu formlarini ilgili yerlere gdndermek,

Ihale karari ile ilgili itirazlar1 siiresi icinde incelemek ve cevaplandirmak,

S6zlesmenin idare ve yiiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak,

Ihale Sonug Bilgi Formunu diizenlemek,

11.1.a- Dogrudan Temin:

11 Ozel idaresi birimlerinden gelen talepler (Teknik Sartnameleri hazirlanmis) dogrultusunda,
Kamu Ihale Kanununun 22. maddesi geregince (dogrudan temin) satmn alma islemlerini
yapmak, Idarenin genel ihtiyaglarini (kirtasiye, demirbas vs.) almak, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununun 18. maddesinde belirlenen ihale usulleri kapsaminda olmayan, ancak 4734 sayili
Kanununun 22. maddesinde satin alma usulii olarak belirlenen Dogrudan Temin suretiyle
yapilacak alim islemlerini talepler dogrultusunda gerceklestirmek ve satin alma 6zel sartlari
dogrultusunda alimin tamamlanmasi i¢in talebi yapan birime gondermek,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir sicil numarasi
vermek,

Satin alman malzemenin, ambara girmeden dogrudan teslimi yapilacaksa ilgili miidiirlige,
ambara alinacaksa ambar memurluguna iletilmesini saglamak,
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11.2 Diger Hizmetler Servisi:

I1 Ozel Idaresine ait birimlerin (Valilik, Vali Konag1 dahil) telefon, elektrik, su ve dogalgaz gibi
hizmet bedellerinin takibi ve zamaninda fatura 6demelerini yapmak,

Vali Konag1 ve Valilik Makamima mal ve malzeme alimina iligkin is ve islemleri yapmalk,
Temsil, agirlama, toren giderleri hakkinda yonetmelige tabi mal ve hizmet alimlar ile ilgili is
ve islemleri yapmak,

Matbu evrak basim islemlerini yaptirmak,

Idareye ait her tiirlii kirtasiye, biiro malzemesi, demirbas (tasit haric) temizlik malzemesi ile
diger tiiketim malzemelerinin alimin yapmak, ilgili birimlere dagitmak,

Idarenin demirbas kayitlarin1 tutmak, terkin islerini yapmak, ambar mevcutlarini saymak,
ayniyat saymanligini gerceklestirmek,

Hibe ara¢ ve demirbaglarin ig ve islemlerini gerceklestirmek,

Birimlerde kullanilan malzeme ve kirtasiye stok kontroliinii yapmak, stok tiikenmeden satin
alimin1 gergeklestirmek.

Idare tarafindan tespit edilen, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 personel hizmet yonetmeligine gore
ihtiya¢ duyulan hizmet araglarinin kiralanmasi i¢in 4734 sayili KiK’na gore ihalesini yapmak,
Idareye ait gayrimenkullerin sigorta islemlerini yapmak.
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EMLAK VE iISTIMLAK MUDURLUGU

Madde 12 -

1- Tasinmaz Mal Servisi
2 - listimlak Isleri Servisi

I1 Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin tasmmazlara iliskin
envanterlerinin ¢ikarilmasi, sicillerinin tutulmasi, tapularinin alinmasi, tevhit, ifraz, tahsis, devir,
alim, satim v.s islemlerinin yapilmasi, gerekenlerin kiraya verilmesi, isgallerinin 6nlenmesi, gorev
alanmma giren konular ile ilgili hizmetin yerine getirilmesi i¢cin kamu kurum ve kuruluslar:
miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin bedelsiz devirlerinin alimmasi veya tahsislerinin saglanmasi,
0zel ve tiizel kisilerin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin kamulastirilmasi, taginmazlar {izerinde
irtifak hakki tesis ettirilmesi ile ilgili her tirlii islemleri yapmak, belgeleri hazirlamak, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin Kamulastrma Kanunu hiikiimleri
geregince satin alinmasi ile ilgili is ve islemler1 yiiriitmek,

12.1- Tasinmaz Mal Servisi:

Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
taginmazlar1 ile bunlara iligkin islemlerin kaydmi tutmak. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili
birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler birimince bu kayitlar konsolide
edilerek idarenin taginmaz kayitlar1 olusturulur. Bu kayitlar, Mali yonetim donemine iliskin icmal
cetvelleri hazirlanmak tizere Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilir.

Gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere intikali ile ilgili
is ve islemleri yapmak

Imar planinda kamu yararina ayrilan ve Ozel Idare gorev alanina giren dzel ve tiizel kisilere ait
tasinmazlarin kamulastirilmast i¢in gerekli goriisme, yazisma ve anlagmalarmn yapilmasi veya
yargiya intikali i¢in gerekli olan is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

Imar planlarinda okul veya kamu hizmeti alaninda kalmayan &zel ve tiizel kisilere ait
tasinmazlarin, kamu hizmetinde kullanilmak iizere kamulastirilmas: i¢in alinacak kamu yarari
karari ile ilgili is ve islemler ile kamulastirma islemlerinin yapilmasi

Kamulastirilmasi istenen taginmaz iizerinde “tarihi eser” kaydi olmasi halinde Kiiltiir ve
Tabiat Varliklarmi Koruma Kurulundan izin alimmasmi miiteakip, Kiiltiir Bakanligindan
kamulastirma yetkisi alinmasi,

I1 Ozel Idaresinin gérev alanina giren hizmetlerin yapilmasi i¢in tasinmaz mallar {izerinde
irtifak hakki kurulmasi,

Idarece ihale suretiyle kiraya verilen isyerlerine elektrik ve su abonelerinin miistecirler adina
almmasmi saglamak, kira mukavelesinin bitimini miiteakip isyerinin elektrik ve su borcu
bulunmadan herhangi bir yerinde zarar ve ziyan olmadan teslimini yapmak.

Bu miilklerde yangin,sel,deprem vs. afetlerden dolay1 dogacak zarar ve ziyani1 6nlemek i¢in gerekli
olan tedbirleri almak.

11 Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin tamami i¢in taginmaz kayit defteri tutmak,

11 Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin tapularini diizenli bir sekilde muhafaza altinda tutmak.

Ozel Idareye ait lojmanlara miiracaat edenlerin dilekcelerini degerlendirerek tahsislerini
yapmak ve kira tahsilat1 icin Mali Hizmetler Midiirligiine bilgi vermek.

Miilkiyeti I1 Ozel Idaresine ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan tasinmazlarin
isgalden arindirilmasi ile isgalcilere ecrimisil uygulanmasi is ve islemleri,

Tasmmazlar {izerinde isgalci olup, isgalden vazge¢meyenlere yonelik ecrimisil, meni
miidahale ve kal davasi agilmasi i¢in gerekli girisimlerde bulunulmasi is ve iglemleri,
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Gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularm ilgili birimlere intikali ile ilgili is
ve islemler
Ozel Idare hizmet binalar1 ile lojmanlarinin belirli periyotlarla denetimini yaparak onarim
ithtiyact olup olmadigmi tespit etmek.

12.2-Istimlak Isleri Servisi:

2942 sayili Kamulastrma Kanunu geregince 11 Ozel Idaresi Kamulastirma islemlerini
yiiriitmek.

I Ozel idaresinin gérev alanma giren hizmetler ile ilgili tasmmmaz, satimma, trampa
edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin akar haline
getirilmesine dair yetkili organlardan karar alinmasi i¢in gerekli is ve islemler,

Kamu kurum ve kuruluslarina ait taginmaz mallarin ihtiya¢ halinde Kamulastirma Kanununun
30. maddesi geregince satin alinmasi,

4916 Sayili Kanun, 167 sayili Yer alt1 Sular1 Hakkindaki Kanun ve 927 Sayili Sicak ve Soguk
Maden Sularmnin Istismari ile Kaplicalar Tesisat1 Hakkindaki kanunla Yer alt1 ve Kaynak sularmin
kiraya verilmesi,
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IMAR VE KENTSEL iYILESTIRME MUDURLUGU

Madde 13 -

1) imar Plam Servisi,

2) Ruhsat ve Denetim Servisi,

3) KUDEB ve Kiiltiir Servisi,

4) TUIK Adrese Dayal Niifus Kayit Sistemi Servisi,

13.1 imar Plam Servisi:

5302 sayili i1 Ozel idaresi Kanunu ve 3194 sayili Imar Kanunu uyarinca; Belediye smir1 ve
miicavir alanlarin disinda yapilan halihazir Harita ve Mevzi Imar Planlarinin Kontrolii ve
onaymnin yapilmasi,

3194 Sayili imar Kanunu uyarinca; Belediye smir1 ve miicavir alanlarm disinda Ifraz, Tevhit ve
Irtifa Haklari, Hisseli satis, Cins Degisiklikleri ile ilgili kontrol ve tasinmazlarla ilgili imar
durumlarmna ait Valilik (Idaremizin) goriisiiniin bildirilmesi.

I1 Ozel Idaresi Kanunu geregince; Il Cevre Diizen Planmi hazirlamak, giincellemek,
uygulamalarm plana uygunlugunu saglamak, denetlemek ve il Cevre ve Sehircilik
Miidiirliigiine bildirilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

I1 Cevre Diizeni Plani; Valinin koordinasyonunda, Il Belediye Baskanlig1 ve 11 Ozel Idaresi ile
birlikte yapilir. i1 Cevre diizeni plan1 Belediye Meclisi ile 11 Genel Meclisi tarafindan onaylanur.
Koy Yerlesik Planmin ve Koy imar Planinin yapilmasi

13.2 Ruhsat ve Denetim Servisi:

3194 sayili Imar Kanunu uyarinca,; Belediye hududu ve miicavir alan1 disinda yapilacak yapilar
nedeniyle Insaat Izni, Yap1 Kullanma Izni ile yine ayni kanun uyarmnca kagak yap1 yapanlar
hakkinda gerekli islemleri yiirlitmek ve kacak yapilasmanin Onlenmesi hususunda gerekli
denetimleri yapmak,

5302 sayili Kanun Uyarinca; Belediye sinirlar1 ve miicavir alan disindaki imar Uygulamalari
gorevini yerine getirmek,

Imar Kanununun ve Planli ve Plansiz Alanlar Imar Yonetmeligi geregi; Belediye Smirlar1 ve
Miicavir alan disinda yapilacak tiim yapilara (Yap: ruhsat1 ve Yap1 Kullanma iznine tabi olan)
3194 sayili Imar Mevzuat1 geregi, Adres kayit sistemine uygun olarak Yap1 Ruhsat1 ve Yapi
Kullanma Izin Belgelerini diizenlemek,

Yap1 ruhsat1 ve Yap: Kullanma Izin Belgesi Diizenleme siireci dncesinde ruhsat ve eklerinde
gerekli incelemeler yapilarak, projeleri (mimari, statik, tesisat ve elektrik) onaylamak,

Ruhsat ve eklerine aykiri kagak yapilan ingaatlarin tespitini yapmak,

Imar Kanununun 59. maddesi geregi insaat ve eklerine aykir1 kacak yapilan insaatlara, imar
Kanununun 32. ve 42. maddeleri geregi idari cezalarmi diizenlemek,

Idari cezalar1 sonuglanan ruhsatsiz kacak insaatlar1 ruhsata baglamak,

Ruhsata baglanan insaatlarin, ruhsat ve eklerine ve projelerine uygun olup olmadigini
denetlemek,

Belediye smnirlar1 ve miicavir alan disinda bulunan sihhi ve gayri sihhi miiesseselere umuma
acik istirahat ve eglence yerleri ile tiim isyerleri ve igletmelere Yap1 Ruhsati ve Yap1 Kullanma
Izin Belgesi diizenlemek,

Yapilarin 4708 sayili Yap1 Denetimi Kanunu’na uygun yapilmasini denetlemek.
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3213 sayili Maden Kanunu uyarmnca 1 (a) Grubu (kum ve cakil) maden alanlarimi belirleyip,
ithale edilerek, kisi ve kurumlara ruhsat vermek,

3213 sayili Kanun Kapsaminda ve Enerji ve Tabi kaynaklar Bakanligmin hammadde tiretim
izin taleplerinin degerlendirilmesi hususunda verdigi yetkiye dayanarak Karayollar1 ve DSI
Miidiirligii gibi resmi kuruluslarin yol ve baraj yapiminda ve belediyelerin altyap1 hizmetinde
kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan hammaddelerin ruhsatlarini vermek,

3572 ve 2559 sayili kanun kapsaminda Belediye Miicavir Alan1 disindaki tiim igyerlerine ve
umuma agik istirahat ve eglence yerlerine ruhsat vermek, 3572 sayili Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsatlarina Dair Kanun uyarinca; Belediye miicavir alani i¢inde kurulacak 1. Sinif Gayri
Sihhi Miiesseseler ile Belediye Hududu ve Miicavir alan disinda agilacak tiim 1., 2. ve 3. Smif
Gayri Sihhi Miiesseselerin, incelenmesi, ruhsatlandirilmas: islerini yapmak ve sonrasinda
devamh surette denetiminin yapilmasini saglamak, Ruhsat ve eklerine aykir1 hareket eden
is yerleri ve isletmeler icin ceza uygulanmasi ve kapatma islemlerini yiiriitmek

3213 sayilh Maden Kanunu Kapsaminda biitiin maden ocaklar1 ve isletmelerine Gayri Sihhi
Ruhsatlarin1 vermek,

4628 sayili Elektrik Piyasasinda Lisanssiz Elektrik iiretimine iliskin kanun uyarmca Su
Kullanim Hakki Izin Belgesi vermek,

5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu uyarinca; arama ve isletme
ruhsatlarini vermek ve denetlemek,

Yukarida sayilan is ve islemlerin defter kayitlarmi tutmak,

Yukarida belirtilen kanunlarla verilen her tiirlii ruhsatlarla ilgili olarak ruhsatin verildigi ilge
Kaymakamliklarna bilgi vermek.

167 sayili Yer alt1 Sular1 Hakkinda Kanun ve Kaynak Sularini denetimini yapmak,

3213 sayili Maden Kanunu uyarinca 1 (a) Grubu (kum ve cakil) maden alanlarinin, Maden
isletme ve sevkiyatinn Maden Kanunu ve 1 (a) Grubu Madenleri Ile ilgili Uygulama
Yonetmeligi’'ne uygun olarak; sevk fisi ile, ruhsath alanlardan yapilip yapilmadigmi siirekli
olarak denetlemek, izinsiz sevkiyata miisaade etmemek,

3213 sayili Maden Kanunu uyarinca isletilen tiim maden sahalarindaki maden sevkiyatinin
Maden Kanunu ve Maden Kanunun Uygulama Yonetmeligine uygun olarak yapilip
yapilmadigini, (MTA gibi ihtisas kuruluslarindan alinacak elamanlarla birlikte) siirekli
denetlemek,

2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyeti Kanunu uyarinca, Belediye Hududu ve Miicavir Alani
Disinda Kalan Umuma Agik Istirahat ve Eglence yerlerinin denetimlerini yapmak,

3572 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun uyarinca; Belediye Hududu ve Miicavir Alan1 disinda
kalan tiim isyeri ve isletmelere Isyeri Acma ve Isletme Ruhsati1 verilmesi hususunda inceleme
yaparak, buralarin devamli denetlenmesini saglamak,

Yukarida sayilan is ve islemlerin defter kayitlarmi tutmak,

Iicelerde faaliyet gosterecek isletmelere verilen ruhsatlar1 Ilce Ozel Idare Miidiirliiklerine
bildirmek,

Bundan boyle yasalarla verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.
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13.3 KUDEB ve Kiiltiir Servisi:

I1 genelinde bulunan korunmasi gerekli tasmnmaz kiiltiir ve tabiat varliklarmin tespit, tescil ve
incelenmesine yardimci olmak, kayitlarin1 tutmak, envanterlerini yapmak, korunmalarina
yonelik ¢aligmalar1 yiirtitmek, ilgili kurumlarca ihtiya¢ duyulan destegi saglamak.

I1 genelinde 5226 sayili kanunla degisik, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma
Kanununun gorev verdigi kurumlar ile sivil toplum oOrgiitleri, goniillii sponsor kuruluslar ile
halkimizla isbirligi saglamak ve gelistirmek, yapilacak her tiirlii destegi koordine etmek,

Tarithi eserlerimizin tanitim ve korunmasma yonelik olarak kurs, egitim, seminer vb.
organizasyonlar1 planlayarak yiiriitmek, yaym yapmak, toplumda kiiltiir varligmmn bilincini
yerlestirmek,

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

Kamu kurum ve kuruluslar1 ile goniillii kisi ve kuruluslarin tarihi eserlerle ilgili faaliyetlerini
koordine etmek ve destek saglamak,

Iicelerde kiiltiir ve sanat hizmetlerini en iist diizeyde hizmet vermek iizere kiiltiir ve sanat evleri
acimasimi saglamak, bunlarin koordinasyonunu ve ihtiyaglarmi karsilamak {izere gerekli
destegi vermek,

Koruma ve restorasyon projeleri hazirlamak, teknik ve taleplerin hazirlanmasi, yerel imkanlarla
yapilabileceklerin siiratle tamamlanmasini saglamak, uygulamasini1 denetlemek,

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalar1 6ncesinde
yapiy1 incelemek ve yapilacak onarmma iliskin kosullarin belirtildigi onarim On Izin Belgesi
diizenlemek,

Tasmmaz kiltiir ve tabiat varliklari, bunlarin koruma alanlar1 ve sit alanlarinda, tadilat ve
tamiratlarin 6zgilin bicimde ve malzemeye uygun olarak gerceklestirilmesini denetlemek, uygun
bulunanlara Onarim Uygunluk Belgesi diizenlemek,

Tadilat ve tamirat kapsaminda baslanilan onarimlarda esasli onarim gereginin yapiya uygun
olmadig1 saptanmasi durumunda onarimi durdurmak, konuyu belgeleriyle Tabiat Varliklarini
Koruma Bélge Kurulu Miidiirliigline iletmek,

Tasimaz kiiltiir ve tabiat varlig1 parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan ve
yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz tasmmmazlardaki tadilat ve
tamirat uygulamalarina varsa koruma amagli imar plan1 kosullar1 da dikkate alinarak izin
vermek ve denetlemek,

Koruma bdlge kurullar1 tarafindan onaylanmis rdleve, restitiisyon ve restorasyon projelerine
iliskin uygulamalar1 denetlemek,

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklari ile bunlarin korunma alanlarinda; koruma yiiksek kurulunun
ilke kararlari, koruma bolge kurulu kararlarma aykir1 ve ruhsatsiz olarak yapilan insaatlar ile
koruma amagcli imar planlarina, sitlerde sit sartlarina aykiri olarak insa edilen yapilar hakkinda
imar mevzuatmma gore gerekli islemleri yapmak, uygulamay: durdurarak konuyu belgeleriyle
birlikte Tabiat Varliklarin1 Koruma Bélge Kurulu Miidiirliigiine iletmek,

Tescilli kiiltiir varliklarinin mail-1 inhidam olmalar1 halinde can ve mal giivenliginin saglanmasi
icin gerekli islemleri yaparak durumu Tabiat Varliklarin1 Koruma Bélge Kurulu Miidiirkigiine
iletmek,

Kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin
ve islevlerinin korunmasina yonelik programlar1 hazirlamak, bu amagla yapilacak uygulamalara
iligkin islemleri ytiriitmek,

2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarmi1 Koruma Kanunu ile 3194 sayili imar Kanununa aykir:
uygulamalarm tespiti halinde ilgili idareye ve cumhuriyet savciligma bildirimde bulunmak,
Restorasyon asamasinda calisacak is giicliniin egitimini saglamak, kalic1 elemanlar yetistirmek,
Emlak vergilerinden alinan katki paylarinin harcanmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
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13.4 TUIK Adrese Dayal Niifus Kayit Sistemi Servisi:

Adres Kayit Sistemi ve Kimlik Paylasim Sisteminin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in teknik
altyapiy1 kurmak ve hayata ge¢irmek,

5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 51. maddesinin ikinci fikrasi1 ve Adres Kayit Sistemi
Yonetmenliginin 7. maddesinin 3. fikrasmmin 2. paragrafinda “Adres bilesenlerindeki
degisikliklerin Ulusal Veri Tabanina islenmesinde, belediyeler, belediye sinirlar1 disinda kalan
yerlerde 11 Ozel Idareleri sorumludur.” hiikkmii yer almaktadrr. Diger taraftan, Adres ve
Numaralamaya iliskin Yonetmenligin 6. maddesi ile 4. maddesinin birinci fikrasinin (r) bendine
gore Belediye ve i1 Ozel idareleri numaralama ¢alismalarini adres standardina uygun yiiriitmek
Ulusal Adres Veri Tabanina islemek,

Adres ve numaralamaya Iliskin yonetmenligin 9. maddesi geregince; yap1 ruhsati formlari, yap1
kullanma izin belgesi ve yanan yikilan yapilar formu Ulusal Adres Veri Tabanina islendikten
sonra diizenlemek,

25 Nisan 2006 tarih ve 5490 sayili1 Niifus Hizmetleri Kanunun 3. maddesinde yap1 belgeleri “
Yap1 Ruhsat Formu, Yap: Kullanma izin Belgesi, Yanan ve Yikilan Yapilar Formu” olarak
tanimlanmaktadir. Ayn1 Kanunun 49. Maddesinde “I1 Ozel Idaresi ve Belediyeler sorumluluk
alanlarindaki adres bilesenlerini adres standardina uygun olarak tanimlayip, bunlar
degistirilmeyecek sabit tanitim numaralar1 vererek mahallindeki biitiin adresleri kapsayacak
sekilde adres bilgilerini olusturmak ile yiikiimliidiir.” 50. maddesinde “il Ozel idareleri ve
Belediyeler bu kanun uyarinca belirlenen standartlardaki adres bilgileri ile adres olusumuna
altyap1 olusturan yap1 belgelerini, belgelerin olusturulmasi ile es zamanli olarak ulusal adres
veri tabanina islemekle yiikiimliidiir.” denilmekte olup, anilan maddeler dogrultusunda gerekli
calismalar1 yapmak,

Ulusal Adres Veri Tabani’nin giincellenmesi i¢in Kimlik Paylasim Sistemine baglanarak
sinirlar1 igerisinde adres bilesenlerini Ulusal Adres Veri Tabaninda gilincellestirmek.

Koy ve bagh yerlesim birimlerinin isim levhalarii yapmak veya yaptirmak,
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INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Madde 14 -

1- Personel Servisi
2- Egitim Servisi
3- Sivil Savunma ve idari Hizmetler Servisi

14.1 Personel Servisi
Osmaniye 11 Ozel Idaresi biinyesinde ihtiya¢ duyulan Insan Kaynaklarini nitelik ve nicelik
olarak tespit etmek,
Ihtiyag duyulan personelin hizmet sartlarma gdre ve niteliklerine gdre ise alinmasi ve
yetistirilmesini saglamak,
Personelle ilgili yasal yonetmeliklerin Kurum igerisinde uygulanmasini saglamak, konu ile ilgili
raporlamalar1 yaptirmak,
Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddeleri geregince kurum i¢i yer degisikligi ile naklen
veya aciktan atamalarla, gérevlendirme islemlerini yapmak,
Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddeleri geregince aday memurlarin asaletlerinin
onanmast ile ilgili islemleri yapmak ve evraklari tanzim etmek, “Yemin Merasimi Y6netmeligi”
geregince, Asli Devlet Memurluguna atandiktan sonra en ge¢ bir ay i¢inde yemin
merasimlerinin diizenlenmesini saglamak,
Askerlik borclanmasi ile ilgili personel tarafindan yapilan talepleri incelemek ve gerekli
evraklarin hazirlanmasini saglamak,
Calisan personelin durumlarina gore yasa ve yoOnetmelikler geregi norm kadro cetvelleri
hazirlamak, meclise sunmak, meclis kararlarinin uygulanmasimi saglamak,
Dogum, 6liim, sithhi, mazeret ve yillik izinleri, il smirlar1 ve yurt disina ¢ikis izinleri, istifa ile
ilgili is ve iglemleri yapmak,
Gorevde yiikselme (Smavla) ile ilgili is ve islemleri yapmak,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 109. maddesi geregince Memur Sicil Kiitiik Defterini
tanzim etmek ve islemek,
657 ve 4857 sayili kanuna gore ve sozlesmeli olarak istihdam edilen personelin gecici gorev,
mazeret, hastalik ve refakat izinleri ile Yasa ve Toplu Is Sozlesmeleri Hiikiimleri uyarinca,
hizmet siirelerine gore yillik izin siirelerini belirlemek, kullanilan izinlerin takibini yapmak ve
dilekcelerini 6zliik dosyalarinda muhafaza etmek,
Her aym basinda derece ve kademe ilerlemesi yapacak personelin 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununun 1lgili maddeleri geregince terfii islemlerini yapmak, diger kurumlarda gegmis
hizmeti bulunan personelin hizmet birlestirmesi ile okul bitirme intibaklarmna ait islemleri
yapmak,
Ocak aymin ilk haftasinda 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personelin toplu olarak
yillik izin onaylarinin alinmasini saglamak tizere gerekli evraklari tanzim etmek,
5510 Sayilt Sosyal Giivenlik Kurumuna gore (5434 Sayili Emekli Sandig1 ve 506 Sayili Sosyal
Sigortalar Kanunlar1) emekli olacak personel ile isten ayrilanlarin (Istifa-is akti feshi.v.b.)
kanun tiiziik ve yonetmelikler dogrultusunda ilgili islemlerin yiriitiilmesini saglamak,
Sendika lyesi iscilerin her yi1l Mart aymda yillik degerlendirme fislerinin doldurularak derece
ve kademe terfilerinin yapilmasini saglamak,
Memur Personelin Mal Bildiriminde bulunmasini saglamak,
Disiplin Kurullar1 ve disiplin Amirleri hakkinda Y®onetmelik geregince, her yil igin Il
Enciimeninden iki {iyenin il Ozel Idare Disiplin Kuruluna secilmesine ait teklifleri hazirlamak
ve Il Enciimenine sunmak, Disiplin Kurulu tarafindan alinmis olan kararlarm uygulanmasini
saglamak,
Isci Disiplin Kurulu ile ilgili Toplu Sézlesmeler geregi is ve islemleri yapmak,
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4857 Sayili Yasa Hiikiimlerine gore istihdam edilecek gegici iscilerin ¢alistirilmalar1 i¢in Vize
Yetki Devri Genelgesine gore Valilik Makamindan Onay almak,

Gecici Isci cahstirllmasi halinde 4857 Sayili Yasa geregi hizmet akitlerinin sona erecegini
belirlenen siire i¢erisinde kendilerine bildirmek,

Gecici Isci cahstirilmasi halinde, yil baslarmda SGK I1 Miidiirliigiine Ise Tekrar Giris
bildirgelerini hazirlayarak gondermek,

Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmalarma iliskin islemleri yapmak,

Personelin giinliik devam izlenimlerini hazirlamak ve takip etmek,

Siirekli ve Gegici Iscilerin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Bélge Calisma Miidiirliigiine
Giris-Cikislarini bildirmek,

Iscilere; Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerinin uygulanmalarini saglamak,

Iscilerin Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerine gore Odenecek iicretlere iliskin giindelikleri
belirlemek,

Isci personel hastalik raporu alir ise Yonetmelige uygun olup, olmadigimi kontrol ederek SGK 11
Miidiirliigiine bildirmek,

Isgiler_in iki giinden fazla aldiklar1 saglik raporlarinda, Isci Is Gormezlik Belgesi diizenleyerek
SGK 11 Miidiirliigiine bildirmek,

“Is Saghgr ve Giivenligi Kurullar1 Hakkindaki Yonetmelik” hiikiimlerine gore Kurul
olusturulmasini saglamak,

Personelin gorev, hak, yetki ve sorumluluklarinin aylik ve 6deneklerinin yasalara ve toplu-is
s0zlesmelerine gore tespit edilerek 6deme emirlerinin diizenlenmesini saglamak,

Miilga Koy hizmetleri Personel maas 6deneklerini hesaplayip ilgili bakanliktan istemek,
Personel maaslarini ve diger mali haklarimi tahakkuka baglamak ve 6demesini yapmak
icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

Miidiirliige intikal eden yiyecek, giyecek, v.b sosyal hak yardimlarla ilgili personellerin fiilen
yaptig1 gorevleri tespit etmek ve personel isleri ile ilgili olabilecek diger mal ve hizmet
alimlarinin tekliflerini, thalelerini yapmak tizere Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bildirmek,
Emekli Kesenekleri ile Sigorta Prim bildirgelerinin siirelerinde diizenlenip SGK‘na verilmesini
saglamak,

Personelle ilgili Icra dairesi ve mahkemelerden gelen yazigmalarin cevaplanmasi ve taleplerin
yerine getirilmesini saglamak,

Personel bilgilerinin 1ilgili kurumlara Internet ortaminda islenmesini ve glincelliginin
korunmasini saglamak,

Birim evrak giris-¢ikisini takip etmek, kayit islemlerinin yapilmasmi ve islemi bittikten sonra
arsivlenmesini saglamak,

Miidiirliik ihtiyaglar: dogrultusunda satin alma taleplerinin yapilmasini saglamak,

Pasaport alacak personelin yazismalarini1 yapmak,

Resmi kurumlar ile Idare iginde gerekli miath evraklarm formlarini diizenlemek, internet
ortaminda gerekli islemleri yaparak, dagitimlarini yapmak,

Sendika Uyelik yazigsmalar1 ve sendika aidat1 kesintisi listesini yapmak, 6deme birimine intikali
ve ddenmesini takip etmek,

Miidiirliigiin - gorev alanmma giren diger idari islemleri ve yazismalar1 yapmak,
sonuclandirilmasini saglamak,

Personelin 6diil ve ceza ile ilgili islemlerini yapmak,

Personelle ilgili konularda diger Kurum ve Kuruluslarla resmi yazigmalar1 yapmak,

Personelin, il i¢i-il dis1 her tiirlii gérevlendirme onaylarini almak.

Idaremiz biinyesinde ihtiya¢ duyulan hizmet alimi suretiyle ¢alistirilacak olan iscilerin; ilgili
Genel Sekreter Yardimcist koordinasyonunda tespitinin yapilarak, alimi yapilmak {izere Destek
Hizmetleri Miidiirliigiine bildirmek.
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14.2 Egitim Servisi

11 Ozel idaresi birim miidiirliiklerinin mesleki ve teknik hizmet i¢i egitimlerini organize etmek,
egitim yeri gorevlilerini belirlemek ve egitimi gerceklestirmek,

I1 Ozel Idaresi Hizmetinde verim ve kaliteyi artrmak igin egitim caligmalarma dnem vermek,
bu kapsamda 11 Ozel Idaresi ¢alisanlarinin Kamu Y&netim Sistemi ile ilgili egitimlerini vermek,
I Ozel idaresinin Kamu Yonetim Sistemi esaslar1 gercevesinde gorev tanimlarma gore
calismalarini saglamak,

I1 Ozel idaresi Hizmetinde hizmet ve personel kalitesi ve vatandas memnuniyetini artirmak,
vatandas memnuniyetini 6l¢mek i¢in ¢aligmalar yapmak, ayrica anket uygulamalar1 ve yliz ylize
goriismeler yoluyla vatandas memnuniyetini 6lgmek,

11 Ozel idaresi Hizmetinde verimliligi ve etkinligi artirmak,

Is gorenlerin motivasyonuna dnem vermek,

Y onetimin siirekli gelisimini ve denetimini saglamak,

657 ve 4857 sayili kanunlara tabi olarak istihdam edilen personelin ve S6zlesmeli Personellerin,
Kamu kurum ve kuruluslarinca veya 6zel kuruluslarca yapilacak olan egitim seminerlerine
uygun olan personellerin gorevlendirilmesi yapilarak egitim almalarini saglamak,

Cesitli lise ve dengi okul, Yiiksekokul ile Fakiiltelerde okumakta olup, okullar1 i¢in mecburi
olan stajlarin1 Kurumumuzda yapmalar1 uygun goriilen Ogrencilerin stajlarini, ilgili
Miidiirliklerde yaptirilmasi saglanarak, staj dosyalarmi okullarina gonderilmesi islemlerini
yiiriitmek,

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagl personelin egitimini saglamak,

11 Ozel idarelerinin egitim ile ilgili yapmasi gereken diger gorevleri yapmak.

14.3- Sivil Savunma ve idari Hizmetler Servisi

Sabah mesai saatinden dnce ve 0gle mesaisi baslamadan once hizmet binasinin temizliginin
yapilmasini saglamak.

Hizmet binasimnin haftada en az bir defa umumi temizligini yaptirmak,

Santralin bakim ve santral memurunun diizenli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

Tasarruf ve giivenlik agisindan musluk, pencere, elektrik v.b a¢ik kalmamasima dikkat edilerek
her giin mesai bitiminde kontroliinii saglamak,

Kalorifer dairesinin temizligi, kazanin yakilmasi ve kullanilmasini talimat dahilinde 6zen ile
yerine getirilmesini saglamak,

Yakitin azalmasi halinde 6nceden 6nlem alinarak yakitsiz kalinmamasini saglamak,

Giivenlik gorevlilerinin koruyucu giivenlik talimatinda belirtilen hususlar dahilinde ¢alismasini
saglamak,

Resmi tatil ve bayram giinlerinde ¢ekilen bayraklarm Tiirk Bayragi Kanunu’nun 3. ve 7 nci
maddesine uygun olmasina dikkat edilerek asilmasini saglamak,

Sosyal tesislerde calisan hizmetlilerin gerekli temizlik islerini yapmalarini saglamak.

Idareye bagl hizmet ve ek hizmet binalarmin giivenligini saglamak,

Kurumda, hizmetin geregi olarak bulundurulmasina izin verilenler disinda, elektirikli alet vb.
malzemelerin kullanilmamasini saglamak,

4207 sayilh Tiitiin Uriinlerinin Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun
kapsaminda denetimler yaparak kanun hiikiimlerine uyulmasini saglamak,

Tasit gorev emirleri diizenlenmis olan binek araglar1 gorev yerlerine sevketmek ve kontroliinii
saglamak,

Hizmet vasitalarmin kullaniominda igsin durumuna gore, birka¢ is birlestirmek suretiyle arag
gorevlendirmek, tasit gorev emri tanzim edilmeden higbir araci géreve ¢ikarmamak,
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Yiiriirliikteki mevzuatlar (Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge, Genelge) dogrultusunda il Ozel
Idaresinin Sivil Savunma is ve islemlerini yapmak, planlamalarda gérev verilen servis ve ekip
personellerini egitmek ve devamli hazir halde tutmak,

Mevzuatlar ¢ergevesinde hazirlanan Sivil Savunma Planlarini giincel halde tutmak, giincelligini
yitirenleri yenilemek, planlama konusuna dahil olan kurum kuruluslar ile koordineli bulunmak,
Sivil Savunma mevzuat, yayin ve emirlerini devaml surette izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini Ozel Idarede uygulanmasini teklif, tavsiye ve takibinde bulunmak,

Sivil Savunma Uzmanlig1 gorev alanina giren yazismalar1 yapmak, muhafazasi gerekli yazigsma
dosyalarinda arsiv hiikiimlerine uygun olarak, her an denetime/teftise hazir halde tutulmasini
saglamak,

11 Ozel Idaresi ve bagl birim, tesis ve tesekkiilleri yangin, sabotaj, hirsizlik gibi olaylara kars:
korunmas1 amaciyla; vardiyalar halinde nobet hizmetini koordine etmek, ndbetcileri (Bina ve
Mal Bakicilar1) denetlemek, takip ve kontrol etmek,

Ihtiyac halinde kurum genel brifing dosyasi ile birlestirilmek {izere sivil savunma uzmanlhig:
brifing dosyasinin hazirlanmasini saglamak.
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ISLETME MUDURLUGU

Madde 15 -

1) Makine isletme Servisi
2) Atolye Servisi
3) Ikmal Servisi

15.1 Makine Isletme Servisi

Makine Isletme ve Makine Ikmal Talimatlarinda yer alan hususlar dogrultusunda is ve hizmet
vasitalarmin ekonomik bir sekilde isletmeciligini yapmak, talimatlarda yer alan hususlara
aksatilmadan riayet edilmesini saglamak.

Makinelerin (Dozer, Greyder, Kepce, Yiikleyici, Ving, Arazdz, Distribitor, Treyler, Traktor,
Kamyon, Kamyonet, Pick-up, Otomobil vb. tiim makineler) revizyon ve bakimi yapilarak
hizmete hazir hale getirilmesini saglamak,

Tasmirin kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi; yipranma, kirilma
veya bozulma gibi nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi veya ekonomik omrii doldugundan
herhangi bir sekilde hurdaya ayrilmis/ayrilacak makinelerin kayittan diisiim teklif ve onay
tutanaklarin1 diizenlemek, ayniyat servisince terkini yapilmis ve yapilacaklarin satiglarini
gerceklestirmek, alic1 ¢ikmamasi durumunda M.K.E.’ye devretmek,

Makine ve araglarin ekonomik Omiirlerini doldurmus, calistirilmasi ekonomik olmayan, tamir-
bakim gideri yiiksek olan makinelerin hizmet dis1 birakilarak terkini cihetine gitmek,

Ara¢ ve makinelerin periyodik bakimlari, tamir-bakim katalogunda belirtildigi sekilde
zamaninda aksatilmadan yapmak, ara¢ ve makinelerin orijinal durumunu bozacak degisim ve
ilaveler (Jant, Lastik, Tampon, Havali Korna vb.) kesinlikle yapmamalk,

Yedek parca taleplerini gercek ihtiya¢ miktarinda yapmak,

Yedek parca kullaniminda tasarrufa yonelik olarak kiiclik onarim ve bakimlarini, daha biiyiik
arizaya sebebiyet verilmeden zamaninda yapmak/yaptirmak,

Piyasada tamiri yaptirilan makine ve araglar i¢in gerekli olan parcalarin se¢iminin tamirciye
birakilmayip, dogrudan se¢cme ve kullamildigi, takildigi soylenen parcalarin kullanilip
kullanilmadigma titizlikle takip ve tespit etmek,

Yedek parca talep ve ikmali ile ilgili evrak ve kayitlarin1 zamaninda eksiksiz tanzim etmek,
Isletme Miidiirliigii biinyesinde bulunan makine ve araclarm isinin ehli ve yetkili sofor,
operator, yagci, yardimci ve benzeri teknik elemanlar yonetiminde kullanimimi saglamak,
titizlikle kullanilip kullanilmadigini denetlemek ve sevkini yapmak,

Yetkili kurullarca alimina karar verilen is makinesi arag, gere¢ vb. konulu alimlarin ihale is ve
islemlerini yapmak {izere Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gondermek,

Makine ve ekipmanlarin yatirim proje uygulamalarindan sonra bos zamanlarinda atil kalmasimni
onlemek amaciyla diger kamu veya 0zel sektér kuruluslarina hizmet verecek sekilde bedeli
karsiliginda kiraya verilmesini saglamak,

Teskilatimizdaki mevcut tasit ve makinelerde vuku bulan kazalarm, kaza raporlarini ve hasar
tespit raporlarini diizenlemek,

Teskilatimiz makine parkma satin alma veya hibe olarak eklenen makine ve ekipmanlarin
ambar kayitlarinin alinmasi, sicil kartlarinin diizenlenmesi ve Demirbasa kayith biitlin tasit, is
makinesi ve diger araglarin fenni muayene, zorunlu trafik sigortalar1 ve diger varsa/yapilacaksa
sigorta polige vb. is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak siirelerinde yapmak,
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15.2 Atolye Servisi

Makinelerin bakim ve onarim islerini diizenlemek, yapmak/yaptirmak,

Atdlyenin verimliligini esas alarak, ilgili servisler ve diger ilgili birimlerle gerekli
koordinasyonu kurmak suretiyle yillik malzeme ihtiyacini tespit etmek ve is programini
yapmak,

Ihtiya¢ duyulan malzeme, alet, makine ve araclarin ve bunlarin yedek pargalarmnin dzelliklerini,
miktarmi tespit etmek ve sat alinmasi icin teklifte bulunmak,

Tesis, cihaz, tezgdh ve avadanliklar ile personel kapasitesinden yiliksek verimin almabilmesi
icin gerekli kontrol ve arastirmalari yapmak, atdlyede bulunan ve gelen makine techizat ve
elektrik donanimini periyodik bakimlarini yaparak islerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,
Yillik programa alian islerde aksaklig1 6nlemek ve atdlyenin normal kapasiteyle ¢aligsmalarmi
saglamak i¢in gerekli olan yedek parca ve diger malzeme ihtiyaclarini ilgili birimlerle isbirligi
yaparak tespit etmek, bu ihtiyaclarin teminini saglamak,

Atdlyede yapilacak iglerin 6nem ve kapasitesine gore mevcut makine, tezgah, cihaz vb. calisma
konularma daha uygun hale getirilmesi i¢in gerek goriilen ek degisiklikler konusunda veya
atolyenin gelistirilmesi yoniinde ¢aligsmalar yaparak onerilerde bulunmak,

Atolye olanaklar1 ile yapilabilecek onarimlar i¢in ilgili servislerle koordinasyonu saglayarak
gerekli calismalar1 yiiriitmek, atdlyeye gelen her tiirli arizanin tamiri, bakimi, denetimi,
kontrolii, yonlendirilmesi, dis piyasada yaptirilan islerin takibi, atdlye icerisinde meydana
gelebilecek sorunlara zamanmnda miidahale etmek ve ¢oziim lretmek, aracin gorev yaptigi
miidiirliiklerle bilgi alis verisi yapmak,

Atolyede calisan personelin hastalik, mazeret, yillik izin v.s. gibi siirelerin denetimi, izinli olan
personelin islerinin atdlyede gorevli diger personellerce vyiiriitiilmesi ve gerektiginde
dinlendirilmesini saglamak,

Servise intikal eden islerin siiresinde ve projesine uygun olarak yapilmasini veya yaptirilmasini,
i durumunun tezgah kapasitesine gore ayarlanip, is akiginin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
ve ekonomik bir sekilde tamamlanmasimni saglamak,

Siparis Emrine (Ariza Formuna) gore atolyede tamirati yapilmasi istenen makinelere is emri
acmak, agilan is emirlerine gore yillik atdlye maliyet hesaplarini yapmak,

Atdlye Isletme talimatinda belirtilen atdlyede kullanilmasi gereken formlarin eksiksiz olarak
kullanimin1 saglamak, (Is dagitim fisi, giinliik iscilik fisi, atdlye aylik takip calisma cetveli,
malzeme takip fisi, makine tamir karti, ig emri vs.)

Tiim teskilatta bulunan ve revizyon amaciyla gonderilen her tiirlii arag, gereg, makine, techizat,
Olcii ve tart1 aletleri ile cihazlarin ariza nedenlerini arastirmak, bakim ve onarimlarmin imkanlar
Olciisiinde yapilmasini saglamak,

Atolyenin yillik bakim ve onarim programini hazirlamak, program cercevesinde gerekli yedek
parca ve malzemeyi tespit ederek yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore teminini saglamak,
servis emrine gorevli elemanlarca her tiirlii atdlye is ve islemlerini yapmak,

Atdlyede yapilamayan teknik islerin, piyasada yaptirilmasi i¢in inceleme ve arastirma yapmak,
gerektiginde teknik sartname diizenlemek ve bunlar1 mevcut mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
piyasada yaptirilmasini saglamak,

Atdlyede imal veya tamir edilen malzemenin imkanlar dahilinde ve en ekonomik sekilde
mevcut araglardan yararlanilarak ilgili santiyelere sevkinin saglanmasi yOniinde gerekli
tedbirleri almak,

Is ve Is Giivenligi konusunda tespit edilen kurallara uyulmasmi, bunlarla ilgili kontrol edilecek
cthaz ve makinelerin kontrollerinin zamaninda yapilmasini ve belgelerinin diizenlenmesini
saglamak, konuyla ilgili gerekli tedbirleri almak,
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Atdlye imkanlari ile iiretilen tasinirlarm is emirleri kapatildiktan ve maliyet hesab1 yapildiktan
sonra taginir islem fisinin diizenlenmesi, giris kaydiin yapilmasi i¢in ilgili tagmir kayit kontrol
yetkilisine teslim edilmesini saglamak,

15.3 ikmal Servisi

Servise bagli 1 Nolu Dayanmikh Tasinir Ambart (Demirbas), 2 Nolu Tiiketim
Malzemeleri Amban (Yedek Parca), 3 Nolu Tiiketim Malzemeleri Ambar (Akaryakit),4
Nolu Tiiketim Malzemeleri Amban (Insaat) Ambarlarinin sevk ve idaresini saglamak,
Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlari, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tagmirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
Tagmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,
Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altia diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasmin yapilmasima yardimci olmak,
Kayitlarini tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Kurum hizmetlerinin yerine getirilmesinde kullanilacak malzeme, alet, makine ile araclarin ve
bunlarin yedek pargalarmin 6zelliklerini, miktarlarmi tespit etmek, satin alinmasi i¢in teklifte
bulunmak, gerektiginde satin alinma islemlerini yiirtitmek,
Akaryakit ve yag ikmal istasyonuna gelen yakitin tanzim ve takibini saglamak, istasyonda
gorevli personeli sevk ve idare etmek, ihtiya¢ olan malzemelerin temini ve bu islere ait
belgelerin takibini saglamak,
Arac parkinda kayitlt araglarin ve diger tiir yakit kullanimini gerektiren mekan ve makinelerin
Akaryakit Tkmal Istasyonundan yakit ihtiyaglarina ikmal etme, ihtiya¢ kadar stoklari hazir
bulundurma, ayrica araziye veya istasyon disina nakledilecek akaryakit evsafi icin akaryakit
nakil aracini hazir bulundurmak,
Yag, su, hava, mazot vb. filtrelerin degisimi; motor, sanziman, diferansiyel, damper ve diger
mubhtelif yaglarin degistirilmesi, yaglamasi, haftalik periyodik bakimlarinin yapilmasi vb. yag-
bakim ikmali, yikama ve temizlik isleri yapmak ve bu 6l¢iide uygun miktarda stoklar1 hazir
bulundurmak,
Yillik akaryakit, yag, kalyak vb. ihtiyaclar1 tespit etmek, ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda satin alma, ihale is ve islemlerini yapmak iizere Destek Hizmetleri Miidiirliigline
gondermek ,hizmet emrine gorevli elemanlarca her tiirlii yakit ikmal is ve islemlerini yapmak,
Servisin gorev alani ile ilgili akaryakit, yag, kalyak vb. yakitlarin malzemenin tarti, teslim alma
ve muayene kabul komisyonlarinda yer almak, gerekli tahlil ve analizleri yapmak ve/veya
yaptirmak,
Yakit ikmal istasyonu sayaglarmin tamir, bakim, 6l¢ii ve ayarlarinin ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda belirli siire ve periyotlarla yapmak/yaptirmak,
Teslim alman akaryakitin 15 EKIM 2007 tarihli 2007/25 nolu genelge dogrultusunda ulusal
marker kontroliinii yapmak,
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Kagak Petroliin Tespit ve Tasfiyesine Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak,

[1gili birim ve servislerle gorev alanina giren konularm is ve islemlerinde koordineli ¢alismak,
Gorev alani ile ilgili teknik konularda danmigmanlik yapmak, rapor hazirlamak,
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Madde 16 -

1) Mali Hizmetler Servisi

2) Biitce, Performans ve Kesin Hesap Servisi

3) Gelir Tahakkuk, Tahsilat, icra Takip Servisi
4) Tasmmr Kayit Kontrol Servisi

5) Strateji Gelistirme Servisi

6) On Mali Kontrol Servisi

16.1 Mali Hizmetler Servisi

5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunuyla ve diger ilgili mevzuatlarla verilen
gorevleri yapmak,

Usuliine uygun olarak 6deme emrine baglanan giderleri ilgililere 6demek,

Tahakkuklara iliskin muhasebe kayitlarmin yapmak,

Aylik cetvelleri tanzim etmek,

Emekli kesenekleri ile maas bordrosu ve diger ddemelerden kesilen emanetlere ait ilgili
Miidiirliik tarafindan tanzim olunan muhasebe islem fisindeki reddiyat bedelinin iadesini
yapmak,

Teminat mektuplarmin kayit, muhafaza, iade ve takip islemlerini yapmak,

Hak edislerin kontroliinii yapmak, tahakkukunu hazirlamak ve 6demek,

Banka nakit ve ¢ek islemlerini (nakit durumu takibi ve 6demeler) yapmak,

Gegcici ve kesin teminatin kabulii ve iade islemlerini yapmak,

Ilgili birimlerden alinacak bilgiler dogrultusunda demirbas ve tasinmaz tutarlar1 veri girisini
yapmak,

Emanet reddiyat isleri, 6deme emirlerini diizenlemek, teminatlar i¢in bankalar nezdinde gecici
hesap a¢mak, icra kesintilerinin takibi ve ilgili icra miidiirliikkleri hesabina aktarmak,

Avans, mahsup, kamulastrma ve ilama bagli bor¢ Odemeleri, emanet &demeleri, vergi
beyannameleri, sigorta kesenegi, sendika aidati, kanuni pay, vb. is ve islemleri yapmak,
Personel maaslar1 ve diger 6zliik haklarinin 6demelerini yapmak,

Hesap bilgileri veri girislerinin aksatilmadan giinliik olarak sisteme girilmesi, ilgili servis ve
birimlerle koordineli giinliik hesap is ve islemlerinin kapatilmasini saglamak,

Yardimci hesaplar1 da kapsayacak sekilde her ay sonu diizenlenecek mizan cetveli ve diger mali
tablolarmn, en geg takip eden aym besine kadar hazirlanmasini saglamak,

Hesap bilgilerinin saglikli tutulup izlenmesi, ihtiyag duyuldugu her an istenen mali bilgilere
aninda ulasilabilir hale getirilmesini saglamak,

Bankalardaki vadeli hesaplarin izlenmesi, vadeye alma, vade uzatimi, vade bozma, bankalar
aras1 nakit aktarimini yapmak,

Merkez ve Ilgeler dahil aylik donemlere ait hesap bilgilerinin yasal siiresi i¢inde Muhasebat
Genel Miidiirliigiiniin “Kamu Bilgi Sistemi”ne girislerini yapmak,

Harcama belgeleri ile diger is ve islemlere ait belgelerin, her an i¢ ve dis denetime hazir halde
tutmak, servis ile ilgili tiim istatistiki bilgilerin ¢ikarilarak bagli bulunan ilgili birim miidiiriine
haftalik ve aylik olarak sunmak ve bunlar1 devamli giincellemek,

Ilgili ydnetmelikler dogrultusunda 6n mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

Ilgili ydnetmelik dogrultusunda i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢caligmalar yapmak,

Kanunlar1 geregi biitceye konulan kanuni paylarin siiresi i¢erisinde 6demesini yapmak,

Servisin gorev alanma giren / girebilecek diger islemleri ve yazigsmalar1 yapmak,
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Servisin yazigsma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagli olunan arsiv
hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir halde tutulmasini saglamak,

Biitiin birimlerin mal ve hizmet alimi, reddiyat evraklarim diizenleyip imza i¢in ilgili birimlere
gondermek,

Idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak,

Kamu Thale Kanunun 6. maddesine gore ihalelere katilmak,

16.2 Biitce, Performans ve Kesin Hesap Servisi:

Performans programmin hazirlanmasi ve degistirilmesi calismalarinda koordinasyon goérevi
mali hizmetler birimi tarafindan yiiriitiiliir. Bu ¢alismalarda kullanilacak belge ve cetveller ile
gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Birim performans
programlar1 harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire iginde mali hizmetler
birimine gonderilir. Mali hizmetler birimi, birim performans programlarindan hareketle idare
performans programin1 hazirlar. Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan performans
programinin hazirlik ¢alismalarina birim temsilcilerinin katilimi saglanir. Performans programi
hazirliklar1 5018 sayili Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca yapilan diizenlemelere uygun olarak
yirtitiiliir

Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler
birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge teklifini hazirlayarak
birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine gonderir. Harcama birimi
temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin biitge teklifi mali hizmetler birimi tarafindan
hazirlanir. Merkezi yOnetim kapsamindaki kamu idarelerinin biitce teklifleri ve idare
performans programlar1 {ist yonetici tarafindan imzalanarak Bakanliga gonderilir. idarelerin
biitce tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin
Stratejik Plani, Biitge Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatrim Genelgesi ve Yatirim
Programi Hazirlama Rehberi esas alinir.

Yatirim programu teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman
mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Harcama birimleri yatirim
programina iligskin tekliflerini hazirlayarak mali hizmetler birimine gonderir. Harcama birimi
temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin yatirim programu teklifi mali hizmetler birimi
tarafindan hazirlanir. Yatirim programi tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta
Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagris1 ve Biitge Hazirlama Rehberi, Yatirim
Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinir

Ayrintili harcama veya finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri dikkate alinarak
mali hizmetler birimi tarafindan hazirlamak ve iist yoneticiye onaylatmak.

Ayrintili harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasi, vize edilmesi, uygulanmasi ve
uygulamanin izlenmesi,

Biitge islemlerini, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak gerceklestirmek,
kayitlaritutmak ve izlemek.

Biitge kayit ve islemlerini, mali hizmetler biriminin ydneticisi veya yetki verdigi personelin
onayiyla gerceklestirmek ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutmak.

Odenek gonderme belgelerinin hazirlanmasi, onaylanmasi, gonderilmesi, kaydi, tenkis
islemleri Bakanlikca belirlenecek usul ve esaslara gore yiiriitmek.

Biitce uygulama sonuglarma iligskin her tiirli rapor, cetvel ve belgeleri hazirlamakla birlikte,
Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

Biit¢eyi hazirlamak.

Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

Odenek génderme belgesi diizenlemek.
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Biitce kesin hesabin1 hazirlamak

Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuclarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda mali hizmetler miidiiriine ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

Mali konularda Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Izleyen 2 yilm biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini stratejik plan ve yillik performansina
uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

Biitge tasarisinin zamaninda bakanliga gonderilmesini saglamak,

Biitcelestirme islemlerini yapmak,

Odenek aktarma taleplerini degerlendirmek, Enciimen ve Meclis kararlarma gore aktarma
islemi yapmak,

Merkez Muhasebe Birimi ve Ilge Ozel Idare Miidiirliiklerinden talep edilen ddenekleri serbest
birakmak,

11 Ozel idaresinin kesin hesabini hazirlayarak siiresi i¢erisinde Enciimen ve Meclise sunmak,
Biitce kayitlarimi tutmak, biitge uygulama sonuclarma iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

Idarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasimi koordine etmek,

Biitge ile ilgili agilmas1 gereken projeleri agmak,

Koylere Hizmet Gotiirme Birligi tertibinden verilen 6deneklerin protokollerinin hazirlanmasi ve
O0deme evrakinin takibini yapmak,

Her ay sonu itibariyle harcama cetvellerini Bilgi Islem Miidiirliigiine gondermek,

Ilce nakit ihtiyaglarinimn tespit edilerek aktarilmasimni saglamak,

Sayistay Baskanligina sunulmak iizere Merkez ve Ilge hesaplarmin cetvel ve defterlerini almak,
Mubhtar maas 6deneklerini hesaplayip mahalli idareler miidiirliiglinden istemek ve 6demek
Istatistik Enstitiisii raporlarin1 hazirlamak,

Iige evraklarmnin zamaninda Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirilip, kontroliiniin yapilmasini
saglamak,

Diger bakanliklardan gelen 6deneklerin biitge islemlerini yapmak,

Iller Bankas1 programina alman koylere ait ddemelerin takip edilerek zamanmnda ddemesini
yapmak,

Yapilan sarth ve sartsiz bagis ve yardimlarin biit¢ceye gelir — gider kayitlarini yapmak,

Kamu Thale Kanunun 6. maddesine gore ihalelere katilmak,

16.3 Gelir Tahakkuk, Tahsilat, Icra Takip Servisi:

167 sayili Yeralt1 Sular1 hakkinda Kanun ve 1380 sayili Su Uriinleri Kanunu uyarimca kiraya
verilen kaynak sular1 ile su {iriinleri, avlak yerleri ve su iirlinleri liretim yerlerinin kira
bedellerinin sartname ve sdzlesmede belirtildigi lizere takip ve tahsilini yapmak,

3213 sayili Maden Kanunun uyarinca kiraya verilen 1(a) grubu maden alanlarinin kira
bedellerinin takip ve tahsilini yapmak,

3194 sayili imar Kanunun uyarinca; belediye hududu ve miicavir alan1 disinda yapilacak yapilar
nedeniyle insaat izin harci ile yap1 kullanma izin harciin tahsili ile yine ayni kanun uyarinca
kacak yap1 yapanlara verilecek cezalarm takip ve tahsilini yapmak,
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Belediye hududu ve miicavir alan1 disinda kalan umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin
ruhsatlandirilmasinda ruhsat harglar1 ile buralara verilecek idari para cezalarmin takip ve
tahsilini yapmak,

3572 sayili Kanun uyarinca; belediye hududu ve miicavir alan1 disinda kalan tiim isyeri ve
isletmelere igyeri agma ve isletme ruhsati verilmesinde ruhsat har¢larmin tahsili ile buralara
verilecek idari para cezalarinimn takip ve tahsilini saglamak,

I1 Belediyesi hududu ve miicavir alan1 disinda kalan 1. sinif gayri sihhi miiesseseler ile belediye
hududu ve miicavir alan diginda kalan tiim 1., 2. ve 3. smif gayri sthhi miiesseselerin
ruhsatlandirilmasinda, buralara verilecek idari para cezalarinin takip ve tahsilini yapmak,

Ozel Idareye ait olup, kiraya verilen tasmmaz mallarin kira bedellerinin, kira sartnamesi ve
sOzlesmesine gore tahsilini ve takibini yapmak,

Ozel Idare tasinmaz mallarmin isgali halinde, tahakkuk edecek ecri misil’in takip ve tahsilini
saglamak,

6183 sayillt Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun uyarinca, idare alacaklarinin
tahakkuk, tahsili ile icra vb. hukuki islemlerini yiiriitmek,

Tasimaz mallar ve diger gelirlere ait defter ve kayitlar1 tutmak,

Gelir artirict galisma yapmak,

Ilgili mevzuatlarm gerektirdigi defter ve cetvelleri tanzim etmek,

Gelir tahakkuklarmi hazirlayarak muhasebe kayitlarina alinmasini saglamak,

Gelir getiren tasinmazlara ait kayitlar1 tutmak,

16.4 Tasimr Kayit Kontrol Servisi:

Tasmir Kayit ve Kontrol yetkililerinden aldig1 taginir giris ve ¢ikis islemlerine iliskin olarak
Ayniyat gorevlilerine kayitlari tutturmak ve dosyasinda muhafaza etmek,

Tasmir Kayit ve Kontrol yetkililerinin Kefalete baglanmasi, isten veya kefaletli gorevden
ayrilanlarin birikmis paralarmin geri verilmesini saglamak, bunlara ait kefalet sicil fislerini
tutmak ve bu hususlar1 takip etmek,

Tasmir Kayit ve Kontrol yetkililerinin, isten ayrilanlar ve yerine tayin edilenler arasinda teslim
etme ve teslim alma islemlerinin yapilmasini saglamak,

I1 Ozel idaresi Genel Sekreterligimize bagli 7 Ilcede, 11 adet Harcama Birimlerinin
Ambarlarni igin icaplarina gore senede en az bir defa kontrol etmek,

10.11.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen
maddeleri uygulamak ve gorevi ile ilgili diger kanunlarda gosterilen isleri yapmak,

Tasmirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlarn ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin bilgisayar
ortaminda tutulmasini saglamak.

Her y1l sonunda sayim komisyonlar1 olurlarinin alinmasi ve sayimlarin yapilmasini saglamak,
Harcama Birimlerine ait Harcama Kodu, Ambar Kodu ve Taginir Kayit ve Kontrol yetkililerinin
yil sonunda Sayistay Baskanligina bildirmek,

Konsolide Gorevlisi Tasimir kesin hesap cetveli ve tasinir kesin hesap icmal cetvellerini ilgili
kanunlara ve yonetmelik hiikiimlerine gére zamaninda Sayistay’a vermek,
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16.5 Strateji Gelistirme Servisi:

Idarenin, kalkinma planlari, programlar, ilgili mevzuat ve benimsedikleri temel ilkeler
cercevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyonlarmi olusturmak, stratejik amaglar ve
Olciilebilir hedefler saptamak, performanslarini 6nceden belirlenmis olan gdstergeler
dogrultusunda 6lgmek ve bu siirecin izleme ve degerlendirmesini yapmak amaciyla katilimci
yontemlerle stratejik plan hazirlamak.

Idarenin, kamu hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi icin biitceleri ile
program ve proje bazinda kaynak tahsislerini; stratejik planlarina, yillik amag¢ ve hedefleri ile
performans gostergelerine dayanan Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi
calismalarinda koordinasyon gérevini yiiriitmek. Stratejik planin hazirlanmasinda kullanilacak
belge ve cetveller ile gerekli dokiimanlari ilgili birimlere gondermek. Stratejik planin
hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlar1 gercevesinde, ilgili birimlerce
hazirlanmasii saglamak ve belirlenen siire iginde bilgileri almak. Mali hizmetler birimi
tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik c¢aligmalarina birim temsilcilerinin  katilimi
saglamak. Stratejik planlama caligmalarmi 5018 sayili Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca
yapilan diizenlemelere uygun olarak yiiriitmekle birlikte,

Idarenin stratejik planlama ¢alismalarmma ydnelik bir hazirlik progranmi olusturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama calismalarini koordine etmek.

Stratejik planlamaya iligskin diger destek hizmetlerini ytiriitmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarni da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek.

Yeni hizmet firsatlarmi belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere tedbirler almak.
Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanict memnuniyetini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Idarenin fiistiinliik ve zayifliklarmi tespit etmek.

Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

Idarenin gérev alanma giren konularda performans ve kalite dlciitleri gelistirmek.

Idarenin ydnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak.

Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite &lgiitlerine uyumunu
degerlendirerek {ist yoneticiye sunmak

Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢cinde yerine
getirmek.

Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini ytiriitmek.

Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak, Idarenin yatirim programinmn hazirlanmasimi koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun
islemlerinden ve yonetiminden sorumludur
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Yasal mevzuat, planlar, projeler ve ¢alisma programi cercevesinde 11 Ozel Idaresi’nin hizmet
politikasinin belirlenmesi i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak ve elde edilen sonuglar1 rapor haline
getirmek.

Osmaniye halkinin idareden beklentileri ve istekleri ile halihazir durumlarinin belirlenmesi i¢in
kamuoyu arastirmalar1 yapmak.

Idari Hizmetlerin izlenmesi ve ortaya c¢ikan aksaklhiklarm nedenleri ve bu konularda gerekli
onlemlerin belirlenmesi hususunda ¢alismalar yapmak ve yaptirmak.

Hizmetlerin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirilmasi ve yeni hizmet yontemlerinin
uygulanmasi konusunda gerekli arastirmalar1 yapmak veya yaptirmak.

Idare kaynaklarinm artirilmasi1 amaci ile gerekli arastirmalar1 yapmak veya yaptirmak.
Arastirma ve gelistirme faaliyetlerini siirdiiriirken, i1 Ozel Idaresi Hizmet Birimleri, Universite,
Sivil Toplum Kuruluslar1 ile ortak ¢alismalar yapmak iizere isbirligi saglamak.

Yerel Yonetimler, Personel Yonetimi, Arastirma-Gelistirme vb. konularda kitaplari, siireli ve
siiresiz yaymlar1 toplayarak 11 Ozel Idaresi birimlerinin ve arastiricilarin kullanimma sunmak.
Idarenin stratejik planin1 ve plan revizesini mali hizmetler birimi ile koordineli olarak yapmak,
gerektiginde danismanlik hizmeti almak.

Idarenin performans planin1 mali hizmetler birimi ile koordineli olarak yapmak, gerektiginde
danismanlik hizmeti almak, performans Olciimleri ile ilgili olarak ilgili birimlerle ortaklasa
raporlar hazirlayarak ilgili makamlara sunmak.

Idarenin yatirim programimni mali hizmetler birimi ile koordineli olarak hazirlamak, uygulama
sonuclarini izlemek ve yillik faaliyet raporu hazirlamak

Birim Midiirliigii’niin gorev alanina giren/girebilecek ilgili diger islemleri ve yazigmalari
yapmak.

Birim Midirliigii’nlin yazigma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi,
bagli olunan arsiv hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir halde tutulmasim
saglamak.

16.6 On Mali Kontrol Servisi:

On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve mali hizmetler birimi tarafindan yapilir. On
mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yliklenmeye girisilmesi, is ve
islemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasi i¢in gerekli 6n mali kontrol dnlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.Harcama birimlerinde yapilacak asgari
kontroller, mali hizmetler birimi tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve
islemlerin usul ve esaslar1 ile 6n mali

Kontrole iligkin standart ve yontemle Bakanlik
tarafindan belirlenir.

Idareler, Bakanlik¢a yapilacak diizenlemelere uygun olarak én mali kontrol islemlerini
yiiriitiirler. Idarelerce gerek duyulmasi halinde, Bakanlik¢a belirlenen mali karar ve islemlerin
disinda kalan mali karar ve iglemlerin de ayni usul ve esaslar ¢ergcevesinde mali hizmetler
birimine kontrol ettirilmesine yonelik diizenleme yapilabilir. Idarelerce yapilacak
diizenlemelerde, mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi tutulacak mali karar ve
islemler tiir, tutar ve konu itibariyla belirlenir.

Idarelerce, gorev alanlar1 cercevesinde, i¢ kontrol ve &n mali kontrole iliskin olarak
yapilan diizenlemeler iist yoneticinin onayiyla yiriirliige konulur ve onayini izleyen on is giinii
icinde Bakanliga bildirilir.

Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine
gerekeeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol goriis yazisinm ilgili mali isleme iliskin dosyada
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muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de ddeme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali
hizmetler birimince 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama
yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlar: tutulur ve aylik donemler itibariyle iist
yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

On Mali kontrol 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 55,56,57 ve 58
nci maddelerine dayanilarak hazirlanan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve
Esaslar” ¢ercevesinde yiirtitiiliir.

On mali kontrol, harcama birimleri tarafindan yapilan kontroller ile mali hizmetler birimi
tarafindan yapilan kontrollerden olusur. Mali hizmetler birimi tarafindan yapilacak 6n mali
kontrol, Usul Esaslarda belirtilen kontroller ile idarelerce yapilacak diizenlemeler ¢ercevesinde
bu birim tarafindan yapilmasi 6ngoriilen kontrollerden meydana gelir.

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliikklere iliskin mali karar ve islemler, harcama birimleri ve
mali hizmetler birimi tarafindan idarenin biitgesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari,
ayrintili harcama veya finansman programlari, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygunluk yonlerinden kontrol edilir. Mali karar ve islemler harcama
birimleri tarafindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 agisindan
da kontrol etmek.

Mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemler, kontrol edilmek
iizere mall hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler birimince kontrol edilen islemler
hakkinda goriis yazis1 diizenlenir ve ilgili birime gdnderilir. On mali kontrol sonucunda yazili
goriis diizenlenmesi halinde bu yazili goriisler ayrintili, agik ve gerekgeli olmak zorundadir.
Mali hizmetler biriminin goriis yazisi ilgili islem dosyasinda saklanir ve bir 6rnegi de 6deme
emri belgesine eklenir.

Harcama birimlerinde siire¢ kontrolii yapilir. Siire¢ kontroliinde, her bir islem daha 6nceki
islemlerin kontroliinii icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yiiriitiilmesinde
gorev alanlar, yapacaklar1 islemden onceki islemleri de kontrol ederler. Siire¢ kontroliinii
saglamak amaciyla mali islemlerin siire¢ akis semasi hazirlanir ve iist yoneticinin onayi ile
yiiriirliige konulur.

Mali hizmetler biriminde yapilan kontrol sonucunda, mali karar ve islemin uygun
goriilmesi halinde, dayanak belgenin {lizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir” serhi
disiiliir veya yazili goriis diizenlemek,

Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri acik¢a belirtilen bir goriis
yazis1 yazilarak kontrole tabi karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle ilgili birimine
gondermek,

Mali hizmetler birimince, Usul ve Esaslarin 17 ve 26 nci maddeleri uyarinca yapilan
kontrollerde yazili goriis diizenlenmesi zorunludur. Bu yazida, yapilan kontrol sonucunda mali
karar ve islemin uygun goriiliip goriilmedigi, uygun goriilmemisse nedenleri agikca belirtilir.
Mevzuatma uygun olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve islemlerde,
bu eksiklikler ve nasil diizeltilebilecegi hususlar1 belirtilmek ve bunlarm diizeltilmesi kaydiyla
islemin uygun goriildiigii seklinde yazili goriis diizenlemek,
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PLAN, PROJE, YATIRIM VE iINSAAT MUDURLUGU

Madde 17 -
1) Etiid, Plan ve Proje Servisi,

2) Yap isleri Thale, Kesin Hesap ve Takip Servisi.
3) Yap1 Denetim ve Kontrolliik Servisi

17.1 Etiit, Plan ve Proje Servisi:

. Yatirim programi kapsaminda bina ve tesislerin projelerini yapmak veya yaptirmak.

. Yatirimlara ait ihale 6ncesi arazi ve proje ¢aligmalarini yapmak, insaat yapilacak arsalarin
zemin etlitlerini yapmak veya yaptirmak.

. Idaremiz Yatirim programu, ek yatirrm programm ve KOYDES kapsaminda yer alan ihtiyag

duyulan iglerin projelerini ilgili kanun, yOnetmelik, sartname ve genelgeler dogrultusunda
hazirlamak ve tasdik islemlerini yiiritmek,

. Vaziyet planlar1 ve ro6l6ve ¢calismalarin1 yapmak veya yaptirmak,

. Yatirim ve ihtiya¢ programi kapsamindaki yeni yaptirilan insaatlarin ruhsatlarmmin alinmasi
ve takibini yapmak,

. I1 Ozel idaresine ait Gayrimenkuller iizerinde yapilacak Bina ve Tesislerin proje ve
kesiflerini hazirlatmak ve takibini yapmak,

. Koy ve bagh yerlesim birimleri adina ihtiya¢ duyulan fiziki altyap: tesislerine ait (igme

suyu, sulama suyu, yol, koprii, kanalizasyon) ©n proje ve kesin projelerini yapmak veya
yaptirmak.

. I¢me suyunu yeralt1 suyundan (sondaj) temin edilecek kdy ve bagli yerlesim birimleri adina
HIJE (Hidro Jeolojik Etiit) raporlarini hazirlamak.

. Terfili sistemlerde I¢me-kullanma suyu ve sulama suyu insaatlarinin enerji besleme
tesislerinin 6n proje ve kesin projelerini yapmak veya yaptirmak.

. Sulama suyu ihtiyact 500 It/sn’ye kadar olan sulama tesislerinin kurulmasi, 1slah1 ve tevzi
ile alakal1 6n projeleri ve kesin projeleri yapmak veya yaptirmak.

. Yagislarin ve sel sularmin zararlarini 6nleyici ve depolayici tarim arazileri i¢in sulama suyu

ve hayvanlar i¢in i¢cme suyu saglanmasia yonelik gblet ve diger tesislerine ait 6n proje ve kesin
projeleri yapmak veya yaptirmak,

. Devletge ikmal edilmis sulama tesislerinden alman veya her ne suretle olursa olsun tarim
alanlarinda bulunan suyun tarimda kullanilmas: ile ilgili arazi tesviyesi, tarla basi kanallari, tarla ic1
sulama ve drenaj tesisleri gibi tarim sulamasi hizmetlerine ait gerekli 6n proje ve kesin projeleri
yapmak veya yaptirmak,

. Dere, g6l ve barajlardan su almak ve tesviyesi (bent, regiilator, yan piriz vb.) tesislerinin
projelerini yapmak veya yaptirmak.

. Golet, koprii, yer alt1 bendi projelerinin temel etiit sondajlarini yapmak.

. Yatirimlarin plan althgr ve yatirim projelerini olusturmak amaciyla yatirimlara ait Proje

oncesi arastirmalarini yapmak (analitik ¢aligmalar-analiz ve sentezler), projelerin ihtiya¢ duydugu
programlarin belirlenmesini saglamak (ihtiya¢ programi alan tanimlarr),

. 167 sayili Yeralt1 Sular1 Hakkinda Kanun kapsaminda devletin hiikiim ve tasarrufu altinda
bulunan yeralt1 ve kaynak sularmin kiralama iglerine esas olmak iizere 6n ¢calisgmasini (debi tespiti,
etiit raporu vb.) yapmak, hazirlanacak olan bilgileri Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine gondermek.

. Ihtiya¢ duyulan her tiirlii icme suyu memba tahsis islemlerini yapmak.

. On projelerin yapilmasi, yaptirilmasi, incelenmesi proje segimi, fizibilite ve Proje iiretme
konularinda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek.

. Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili 6n proje ve kesin projeleri yapmak veya
yaptirmak.
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. Koylerin altyap1 proje giizergahlarinda bulunan tagmmazlara ait miilkiyet arastirmasini
yapmak, kurum goriislerini almak, kurumlardan gerekli izin ve muvaffakatlarin alinmasi,

. Koy ve bagh yerlesim {initelerine ait icmesuyu, yol, koprii, kanalizasyon ve sulama suyu
glizergahlarinin ormanlik alanlara isabet eden kisimlari i¢in 6831 sayili Orman Kanunu kapsaminda
Kurum adina geg¢is izinlerinin alinmasi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak.

. Hizmet i¢cin lizumlu her tiirli harita, istiksaf, arastirma, etiit proje, rasat, istatistik, envanter
gibi isleri yapmak, yaptirmak.
. Birim gorev alanmna giren, “Proje Tersim Cizim Hizmeti” ve/veya “Proje Cizim

Danigsmanlik Hizmeti” “Harita, Plan Yapimi” satin alma, ihale is ve islemlerini yapmak,
sonuclandirmak.

. Hazirlanan altyap1 projelerini uygulama birimlerine gondermek, birimlerle koordineli
calismak.
. Teknik gelismeleri takip ederek yapilan hizmetlerin daha az maliyet, daha etkin ve verimli

olarak yerine getirilmesi icin; gerektiginde i1 Ozel Idaresi hizmet birimleri, sivil toplum kuruluslari,
mesleki alanlarda ulusal ve uluslararasi kuruluslarla, yurtdist ve yurtici iiniversitelerle, yurtdisi ve
yurtigi mesleki orgiitlerle, mesleki ve proje teknolojileri gelismelerinin tetkiki icin is birligine
giderek arastirma ve gelistirme faaliyetlerini ylriitmek.

. KOYDES Koordinatorliigii ve sekretarya islerini yiiriitmek.

. 11 Ozel idaresinin Bélge Kalkinma Ajansi, AB ve diger hibe kaynaklardan yararlanmasi igin
projelerin hazirlanmasinda diger birimlerle koordineli ¢aligmak.

. Gorev alani ile ilgili teknik konularda danmismanlik yapmak ve rapor hazirlamak.

. Servisin hizmet alani ile ilgili aylik/y1llik faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

. Servisin faaliyet alam ile ilgili yillik calisma programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

. Servisin gorev alanina giren/girebilecek ilgili diger islemleri ve yazigmalar1 yapmak,

. Servisin yazigmalarmin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagli olunan arsiv
hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime/ teftise hazir halde tutulmasini saglamak,

. Yetkili birim miidiiriince verilecek diger is ve islemleri yapmak,

17.2 Yapu Isleri Thale, Kesin Hesap ve Takip Servisi:

«  Ozel Idarenin sorumlulugunda olan biitiin {istyap1 yapim ve onarima iliskin ihale is ve
islemlerini yapmak,

*  Yatirim programina alinan ve ddenegi ayrilan iistyapi islerinin; yaklagik maliyetini yapmak
veya yaptirmak, ihale onaymin alimmasi, ihale dokiiman dosyasinin hazirlanmasi, ihale
komisyonunun kurulmasi, ilan iglemlerinin yiriitiilmesi, ihalenin yapilmasi, ihale tutanaklarmnin
hazirlanmas1 ve yazigmalarin yapilmasi is ve islemlerini yiiritmek,

«  Ihale sonucunda iizerine ihale kalan istekli ile s6zlesmenin yapilmasini saglamak,

*  Birim Midiirliigi gérev alanina giren, dogrudan temin yoluyla mal/hizmet ve yapim islerinin
alimimi gercgeklestirmek,

* Proje hazirlanmasi veya tadili, zemin etiidii yapimi gibi hizmet alimlarmn ilgili mevzuat
dogrultusunda ihale is ve islemlerini yiiriitmek,

* Birim Miidiirliigiinde yer alan servislerin yaptig1 ve yapacagi islemleri takip etmek, mevzuat
cercevesinde yonlendirmek,

«  Odenegi Ozel Idareye aktarilan Genel ve Katma Biitceli Kuruluslarla, finansmani1 Ozel Idarece
saglanan kurumlarin yapim, onarim ve tadilatlar1 ile ilgili her tiirli ingaat islerinin ihale islem
dosyalarmi incelemek, Odeneklerin takibi ve 4734 sayih Kamu fIhale Kanunu hiikiimleri
cercevesinde ihale islemlerini gerceklestirmek,

« II Ozel idaresi yatirim programinda yer alan ingaat isleri ve ddenegi Ozel idareye aktarilan
Genel ve Katma Biitceli Kuruluslarla, finansman1 Ozel idarece saglanan kurumlarin yapim, onarim
ve tadilatlar ile ilgili yapilan hak edislerin son kontrollerini yapmak,
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* Koordinasyon kuruluna sunulacak cetveller ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak,

Gegici kabulii yapilan islerin kesin hak edis ve son kontrollerini yapmak,
*  Yapim islerine ait gerek birimce ve gerekse Cevre Sehircilik Miidiirliigli veya bakanliklarin
ilgili birimlerince hazirlanan ara ve kesin hakedis, gecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih ve is artislari,
sartnameler, revize birim fiyatlarina iliskin belgeleri tetkik etmek,
« Thalesi yapilan ve sdzlesmeye baglanmis islerin ise baslama ve yer tesliminin
yapilmasy/yaptirilmasi, kontrolliik hizmetlerinin yapilmasi/yaptirilmasi, gegici ve kesin kabullerinin
yapilmast/yaptirilmasi, hakedisglerinin hazirlanmasi/hazirlattirilmasma dair is ve islemleri ytiriitmek,
* Bina yapim ve onarim iglerinin projelerinin hazirlanmasir/hazirlattirilmas:t  ve tasdik
edilmesi/ettirilmesini saglamak,
* Vaziyet plani hazirlanmasini ve onaylanmasini gerceklestirme,
+  Ozel Idare hizmet binalari ile lojmanlarinin onarim islerine esas olmak iizere rolovelerinin ve
yaklasik maliyetin hazirlanmasini saglamak.
+  Ogzel idareye ait gayrimenkullerin bakim ve onarimmi yaptirmak.
* Zemin etlidii yapilmast ve giiclendirme projelerinin yapimi islerinin yaklagik maliyetinin
hazirlanmasvhazirlattirilmasi, denetlenmesi, proje ve raporlarinin onaylanmasi is ve islemlerini
yapmak.

17.3 Yapi Denetim ve Kontrolliik Servisi

e Servisin faaliyet alanmi ile ilgili programlarm yili igerisinde tamamlanabilmesi i¢cin gerekli
denetim ve ¢aligmalar1 yapmak,

e Gorev alani ile ilgili teknik konularda danigsmanlik yapmak, gerekli raporlar1 hazirlamak,

e Denetimi ve kontrolii verilen insaat islerinin sézlesme ve sartnamelere gore fen ve sanat
kaidelerine uygun olarak yapilip yapilmadigimi kontrol etmek,

e Ara ve kesin hakedisleri diizenlemek,

e Yeni birim fiyat tanzimi, is artiglar1 revize birim fiyatlar1 hazirlamak,

e lhalesi yapilacak onarim islerinin yaklagik maliyetlerini hazirlamak,

e Kesin hesab1 yapmak,
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SAGLIK, KULTUR VE SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU

Madde 18 -

1) Kiiltiir,Turizm ve Tanitim Servisi,
2) Sosyal Hizmetler Servisi,

3) Saglik Isleri Servisi

4) BIMER Servisi

18.1 Kiiltiir,Turizm ve Tanitim Servisi:

2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunundan kaynaklanan gorevleri yapmak,
bu gorevleri yiirlitirken Adana Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Bolge Kurulu
(K.T.V.K.K.), Kiiltiir ve Turizm Miidiirliigii ve Idaremiz biinyesindeki Koruma Uygulama
Denetim Biirosuyla (KUDEB) koordinasyonu saglamak,

Kiiltir wvarhklart ile 1ilgili, halkimizi bunlara daha 1yi sahip ¢ikmalar1 konusunda
bilinglendirmek, bu konuda ¢esitli konferans ve paneller diizenlemek, tanitim materyalleri
hazirlamak,

[limizde turizmin gelistirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yaptirmak, bu amagla yeni projeler
hazirlamak,

Av, Genglik, Dag , Doga, Inang, Kis , Kiiltiir, Kongre, Saglik Turizmi v.b. ilin yapismna goére
turizm gesitlerini belirleyerek bu konuda ¢alismalar yapmak, yeni turizm sahalar1 agmak,

[lin tanitilmasi i¢in her tiirlii cahismalar1 yapmak,

11 genelinde rehberlik Hizmetlerini yapabilecek tamtim biirolar1 agmak,

Turist rehberleri yetistirmek i¢in kurslar diizenlemek,

Turistlerin konaklayacaklar1 otellerde ¢alisacak kalifiye personelin yetismesi i¢in kurslar ve
seminerler diizenlemek,

Turizm arzi bakimmdan Onemli olan alanlara kolay ulasimin saglanabilmesi icin gerekli
arastirma ve ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak,

Oren yerlerinin turizme acilmasimi saglamak,

Turizm bakimindan biiylik 6nem arz eden el sanatlarinin gelistirilmesini saglamak, tanitimini
yapmak, pazarlanmasina yardimci olmak veya dogrudan satigini saglamak amaciyla el sanatlar1
satis merkezleri agmak,

Turizm konusunda halkin egitilmesi gerekli egitim seminerleri yapmak,

Yeni alternatif turizm merkezleri kazandirilmas: i¢in turizm yatwrimcilarmi ve sivil toplum
orgiitlerini tesvik etmek.

18.2 Sosyal Hizmetler Servisi:

222 sayili ilkogretim ve egitim kanunundan kaynaklanan gorevleri yapmak,

2918 sayili karayollar1 trafik kanununun 124. maddesine gore okul Oncesi cocuklara ve
ilkdgretim 6grencilerine trafik bilgisi vermek ve kurallara uyma aligkanlig1 kazandirmak amac1
ile cocuk trafik egitim parklar1 yapmalk,

Yoksullara mikrokredi verilmesini saglamak,

Asker ailelerine yardim ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Terdr magdurlari ile ilgili 1dari isleri ve islemleri yapmak,

Cocuk yuvalar1 ve yetistirme yurtlar1 agilmasi ile ilgili calismalar1 yapmak,

Sosyal hizmet ve yardimlar1 diizenlemek ve yiirtitmek,

Spor tesislerinden halkimizin en 1yi sekilde istifade edebilmelerini saglamak,

Sportif faaliyetleri desteklemek,
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Ekonomik sikintisi olan amator kuliiplere malzeme yardiminda bulunmak,

Yeni sporcularin kuliiplere kazandirilmasi icin Korkut Ata Universitesi ve okullarimizin beden
egitimi 6gretmenleri ile diyalog kurarak 6grencilere sporu sevdirmek,

Misafirhane ve sosyal tesisleri isletmek; yemek, yemekhane, ¢ay ocaklari, kamp Servisi ile ilgili
13 ve islemleri yiiriitmek.

18.3 Saghk Isleri Servisi:

11 Ozel idaresi Kanunu ile Kurumumuza verilen, saglik tesisleri yapimmin ve mevcut saglik
tesislerinin bakim ve onarim c¢alismalarinin desteklenmesi amaciyla yapilan c¢aligmalara
katilmak,

Is saglig1 ve is giivenligi komisyonlarina katilmak,

[limizde gergeklestirilen Saglik ve Is Giivenligi ile ilgili ¢aligmalara katilmak ve bununla ilgili
kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, Kamu Saglhg ile ilgili etiit ve projelerin desteklenmesi
calismalarina katilmak,

Personelin ilk ve acil yardim Hizmetini yapmak,

Personelin ve bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerinin muayeneleri ile ayakta tedavilerinin
yapilmas igin Idarece gereken calismalari yiiriitmek,

Kronik hastalikli personel ve aile bireylerine saglik hizmeti konusunda rehberlik ve danigma
hizmeti vermek ve ¢alisan personelin diizenli portdr muayenelerini ve periyodik muayenelerini
yaptirmak,

Toplum hizmeti cergevesinde hizmet verilen yerlesim bdlgesindeki gereksinimler
dogrultusunda koruyucu, dnleyici, egitici, gelistirici, tedavi ve rehabilite edici, rehberlik edici
hizmeti verme konusunda ilgili kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

Ailelerin ekonomik, sosyal, toplumsal, kiiltiirel ve psikolojik sorunlarla bas edebilmeleri
amaciyla olusturulan Danigsma Merkezleri ve ¢ok Amacli Toplum Merkezleri kurmak
konusunda ¢alismalarda bulunmak,

Ihtiyac¢ sahiplerinin sorunlarinin ¢dziimii konusunda daha etkin hizmetin verilmesi amaciyla
goniillii kurulus, kurum ve kisilerce koordinasyonu saglamak ve miiracaat¢ilarin Kizilay,
Diyanet Vakfi, Sosyal Yardimlasma ve Dayanigsma Vakfi gibi kuruluslarin yardimlarmdan
yaralanmalar1 konusunda rehberlik etmek,

Kamu saglik tesislerinin tibbi cihaz, donanim ve ambulans hizmetleri agisindan
desteklenmelerini saglamak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak,

Saglikli ve giivenli bir ¢alisma hayati olusturulmasi i¢in gerekli calismalarda bulunmak,
Personelin saglikli yasam konusundaki bilgilerini artirmak amaciyla egitici konferanslar
diizenlemek, ilgili filmleri géstermek ve brosiir dagitmak,

Idarece verilecek diger saglik hizmetini yapmak.

18.4 Bimer servisi:

Bagbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) kanaliyla yapilan bagvurulari degerlendirmek, ilgili
birimlerden bilgi almak ve cevaplandirmak,

Bagvuru cevaplarini BIMER sistemine girmek, ayrica basvuru sahibine (yazi, e-mail, telefon)
iletmek,

Yapilan bagvurular ve verilen cevaplarin arsivlenmesini saglamak,

BIMER faaliyetlerinin; haftalik, aylik, ii¢ aylik ve yillik olarak BIMER merkezi ile Valilige
bildirmek,

3071 sayili Dilekge Hakkmin Kullanilmasi Hakkindaki Kanun ile 4982 sayili Bilgi Edinme
Kanunun gereklerini, birimlerle koordineli olarak yerine getirmek.
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SU, KANAL VE TARIMSAL HiZMETLER MUDURLUGU

Madde 19 -

1) icme Suyu ve Sondaj Servisi

2) Kanalizasyon Servisi

3) Sulama Servisi

4) Tarim ve Hayvancilik Servisi

5) Cevre Orman ve Toprak Koruma Servisi

19.1 icme Suyu ve Sondaj Servisi:

I1 Ozel idaresi gérev ve yetki alaninda yer alan kdy ve bagli yerlesim birimleri ile askeri
garnizonlara saglikli yeterli igme suyu temin etmek, gerektiginde baraj, golet gibi tesislerden
icme suyu alimi ile ilgili yapilacak islemler ve programdaki islerin gerekli kesif (yaklasik
maliyet), kontrolliik, gec¢ici kabul, kesin kabul gibi idari isleri yliriitmek ve kesin hesaplarini
hazirlamak,

Terfili tesislerin motopomp tahsis montaj programlarini olusturmak, koy ve askeri tesislerdeki
motopomplarin programa uygun olarak montaj ve demontaj islemlerini yiiriitmek,

Yapimi tamamlanan igme suyu insaatlarmmn kdy mubhtarliklarina ve Igme suyu Birliklerine
devir teslimini saglamak,

Icme suyu tesisleri bakim-onarmmi, su tiiketim bedellerinin tahsili ve i¢me suyu birlikleri
kurulmasi konularinda Kaymakamliklarla koordineli olarak tedbirler almak,

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile mahalli idareler, gercek ve tiizel kisiler tarafindan vaki olacak
icme suyu ve sondaj taleplerini imkanlar Olciisiinde protokol diizenleyerek bedeli mukabilinde
yapmak / yaptirmak,

Mevcut tesislerin onarim ve 1slahi ¢aligmalarini yapmak, gerektiginde tesisleri gelistirmek icin
tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesme birimleri ile ilgili ¢evre saghgi ve
diizenlemelerini gergeklestirmek,

Terfili igme suyu insaatlarinin enerji besleme tesislerini yapmak ve yaptirmak,

Servis ile ilgili protokollii isleri yapmak ve yaptirmak,

Su sayaci1 kullanimini saglamak.

Saglikli ve yeterli igme suyu temin etmek maksadiyla sondaj kuyular1 agmak,

Acilmis kuyularda debi 6l¢iimii, pompa montaji, kuyu gelistirme, v.b calismalar1 protokollii ve
bedeli mukabilinde yapmak,

Sulama suyu ve igcme suyu analizleri yapmak,

Toprak verimlilik analizlerini yapmak,

Toprak mekanigi ile ilgili analizleri yapmak,

Insani Tiiketim Amagh Sular Hakkinda Y®netmelik hiikiimleri dogrultusunda kdy i¢me
sularindan numuneler alarak radyoaktivite analizleri ve tahlillerini yapmak, hazirlanacak
raporlar1 Halk Saghgi Midiirliigiine, Saglik Bakanligina sunulmak iizere gondermek.

19.2 Kanalizasyon Servisi:

Kanalizasyon ve atik su projelerine gore ingaat uygulamalarini, bu insaatlarda meydana gelecek
olan biiylik onarim ve bakimlar1 yapmak ve yaptirmak,

Kanalizasyon ve atik su tesisi yapilan yerlesim yerlerine dogal aritma tesislerinin insaatlarini
yapmak ve yaptirmak,
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Koy ve bagli mahallelere yapilacak olan kanalizasyon ve dogal aritma tesisleri ile ilgili
hazirlanan ve programindaki islerin gerekli kesif (yaklasik maliyet) kontrolliikk, gecici kabul,
kesin kabul ve idari igleri yiiriitmek ve kesin hesaplar1 yapmak,

Miilga Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigiince ge¢miste yapilan igme suyu, kanalizasyon, dogal
aritma, ENH tesisi, trafo, elektro pompaj ve sondaj tesislerinin bakim ve onarimini yapmak ve
yaptirmak,

Mevcut tesislerin onarim ve 1slah caligmalarin1 yapmak veya yaptirmak, gerektiginde tesisi
gelistirmek i¢in tedbirlerini almak, aldirmak,

Konulari ile ilgili hizmet i¢i egitimleri yapmak ve yaptirmak,

Cevre ve Sehircilik, Iller Bankasi vb. kurumlarin &denekleri ile yapilan projelendirilmis
tesislerin yaklasik maliyetlerini hazirlayarak ihaleye ¢ikilmasmi saglamak ve kontrolliiklerini
yapmak,

Projesi yapilan koylerin FC ve dogal aritma yerlerinin ¢evre ve saglik ac¢isindan uygunlugunu
onaylamak amaci ile Halk Sagligi Midiirliigii ile koordineli ¢alisilarak saglik raporlarini almak,
Projedeki FC ve dogal aritma yerleri koy meras1 disinda kalip sahis tarlasi olan yerlerde tarla
sahibinden ve muhtardan gerekli alani insaat yapimi icin verdiklerine ve ileride itiraz
etmeyeceklerine dair tutanak ve taahhiitname almak,

Koylerde bulunan kanalizasyon tesisleri ile foseptiklerin vidanjorle temizlenmesi hizmetlerini
yiiriitmek.

19.3 Sulama Servisi:

Sulama tesislerinin yapimimi gerceklestirme Oncesi, su kaynaklarinin 6l¢iimii ve topraklarin
sulamaya uygunlugunu incelemek iizere Plan Proje, Yatirim ve Insaat Miidiirliigiiniin
koordinasyonunda etiit ¢aligmalar1 yapmak, olumlu bulunan konularda planlama ve proje
raporlar1 hazirlamak,

Yer iistli sulama, yeralt1 sulama, golet, drenaj, toprak muhafaza ve arazi toplulastirmasi, toprak
muhafazas1 ve taskin koruma konulari ile ilgili Plan Proje, Yatirim ve Insaat Midiirliigii
koordinasyonunda etiit, planlama ve projelerini yapmak,

Yatirim programma alinacak, Odenek ayrilan islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak,
thalesinin kontrolliigiinii ve kabul islemlerini sonug¢landirip, kesin hesaplarin1 hazirlamak,
Sulama sahalarinda ve kuru tarim alanlarinda talep lizerine arazi toplulastirma etiitleri yapilarak
muvafakatlarini almak ve yatirim programina teklif etmek

Sulama projesi sahalarimizda drenaj1 bozuk alanlarin etiidiinii yaparak tespit etmek ve yatirim
programina teklif etmek

Yatirim programindaki projelerin uygulanmasinda ihtiya¢ duyulan tiim kurumlarla olan
yazisma ve belgeler hazirlamak, yapilan tesislerin birliklere, kooperatiflere, muhtarliklara devir
islemlerini yapmak,

Gecmis yillarda yapilan sulama tesislerinin ihtiya¢ ve onarimlarmi tespit edip yatirim
programina teklif etmek

Ziraat Bankasmnm verdigi zirai kredi konusunda teknik destek saglamak ve uygulamanin
takibini yapmak,

Ciftcilerin 6zel arazi tesviyeleri ve sulama konusundaki teknik yardim projelerini hazirlamak,
Yapilmis tesislerin isletilmesini takip ederek olasi sorunlarin ¢éziimiinii aragtirmak,

Cifte¢i ve kamu kurumlarinca 6zel fonlardan Koydes programindan saglanan 6deneklerle
uygulanacak sulama projelerinin kontrolliik hizmetini yapmak, gecici ve kesin kabullerini
yaparak sonug¢landirmak,
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19.4 Tarim ve Hayvancilik Servisi:

Bitkisel iirtinlerin kalitelerinin ve verimlerinin artirilmast amaciyla gerek fidan gerekse
tohumluk yoniinden sertifikali triinlerin kullanilmas1 ve c¢iftgilere bu sertifikali fidan ve
tohumlar1 kullanmalar1 yoniinde gerekli maddi destegi saglamak, ciftcileri bu yonde
bilin¢lendirerek kaliteli ve verimli {iriin yetistirilmesini saglamak,

4342 sayilh Mera Kanunu geregi mera komisyonlarinda ve teknik ekiplerde yer alarak
calismalara katki saglamak,

Tarla Bitkileri, meyve, sebze vb. hastaliklar1 ve zararlilar ile miicadele caligmalarina katki
saglamak,

Gorev alanma giren konular ile ilgili istatistiki calismalar yapmak,

Organik tarimi1 ve bitkisel yetistiriciligi gelistirmek icin egitim caligmalar1 ve ¢iftci toplantilar
diizenlemek,

Toprak, yaprak, su ve gida analizleri yapmak suretiyle gereksiz giibre ve ila¢ kullaniminin
oniine gegmek,

Kontrollii bir sekilde gida tiiketimin gerceklesmesini saglamak,

Mevcut hayvan varliginin hastaliklara ve zararlilara karsi agilama ve tedavi hizmetleri yaninda
sehir i¢i ve sehirleraras1 hayvan hareketlerini kontrol ve dezenfeksiyon caligmalarina katki
saglamak,

Suni tohumlama ¢alismalar1 yaparak yerli irklarin 1slahimi saglamak,

Hayvansal iirtinlerden verim ve kalite artisini saglamak,

Mevcut hayvan varliginin yas ve kuru yem ihtiyag¢larinin yil iginde karsilanmasimni saglamak.

19.5 Cevre Orman Servisi ve Toprak Koruma Servisi:

Agaglandirma, erozyon kontrolii ve ormanlarin korunmasi ve gelistirilmesine iliskin biitiin
hizmetleri yiiriitmek,

CED yonetmeligine gore ¢evrenin korunmasini, gelistirilmesine iligkin hizmetin yapilmasini
saglamak,

Toprak siniflamasi, envanteri, verimlilik etiitleri toprak ve su kaynaklari konularinda istatistiki
bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve dokiimante edilmesi ile ilgili hizmetleri yapmalk,
Hizmet alaninda yer alan konularda hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesi i¢in gerekli plan ve
programlar1 hazirlamak ve diizenlemek.
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YAZI iSLERi MUDURLUGU

Madde 20 -

1) 11 Genel Meclisi Isleri Servisi,
2) i1 Enciimeni Isleri Servisi,

3) Genel Evrak Kayit Servisi,
4) Genel Arsiv Servisi.

20.1 11 Genel Meclisi Isleri Servisi

11 Genel Meclisi Uyelerinin kayit islemlerini yiiriitmek,

I1 Genel Meclisinde goriisiilmek iizere teklif edilen evraklarin meclis giindemine almmasi ile
ilgili is ve iglemleri yapmak

I1 Genel Meclisi giindeminin iiyelere tebligi, cesitli yollarla ilan edilmesini saglamak,

Il Genel Meclisinin karar almasi halinde; II Genel Meclisi gériismelerinin sesli ve/veya
gortintiili kayit cihazlariyla kaydinin yapilmasini saglamak ve kayitlarini argivlemek,

Ses kayitlarin1 ¢ozerek yazili tutanak haline getirmek ve Meclis Bagkanlik Divanina
imzalatmak.

Tutanaklara uygun olarak meclis kararlarmi yazmak ve Meclis Baskanlik Divanina imzalatmak,
11 Genel Meclis kararlarmin Valilik Makamina gdnderilmesini saglamak,

Kesinlesen meclis kararlarinin ilgili birimlere ulastirilmas: ve ¢esitli yollarla ilan edilmesini
saglamak,

I1 Genel Meclisince komisyonlara havale edilen teklif ve dnergelerin komisyonlara iletilmesini
saglamak,

Komisyonlarca diizenlenen rapor ve eklerinin ¢ogaltilarak meclis liyeleri ile ilgililere dagitimini
saglamak,

Meclis kararlari, toplanti tutanaklar1 ve komisyon raporlarinin arsivlenmesini saglamak,

Y1l sonunda Il Genel Meclisi kararlarinmn toplu olarak ciltlenerek defter haline getirilmesini
saglamak. Elektronik ortamda “karar organlar1” modiiliinii kullanarak Meclis Kararlarinin kayit
islemini yapmak,

Meclis Uyelerinin huzur haklarmin 6denmesiyle ilgili islemleri yapmak,

Meclis Divaninin ¢aligmalarma usul yoniinden yardimci olmak,

Servisin gorev alanina giren / girebilecek ilgili diger islemleri ve yazigmalar1 yapmak,

Servisin yazigma is ve islemlerinin dosyalanmasi, muhafazasi, arsivlenmesini saglamak,

I1 Genel Meclisi ile ilgili I¢isleri Bakanliginm Tamim ve Genelgelerinin takibi ile tetkiki ve
uygulamasini saglamak,

Meclis Toplant1 Salonunun diizenlenmesi, denetlenmesi ve toplantiya hazir hale getirilmesini
saglatmak,

20.2 il Enciimeni Isleri Servisi

I1 Enciimen giindeminin hazirlanmas1 ve toplant1 6ncesi iiyelere ulasmasini saglamak,
Arastirma, inceleme, eksiklik ve benzeri nedenlerle daha sonra goriisiilmek {izere incelemeye
alinan tekliflerin seyrini takip etmek,

Gilindem 1ile ilgili olarak gelen rapor ve benzeri dokiimanin ¢ogaltilmasini, liyelere ve ilgililere
dagitilmasimi saglamak ve takip etmek,
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Y1l sonunda Il Enciimeni kararlarmm toplu olarak ciltlenerek defter haline getirilmesini
saglamak. Elektronik ortamda “karar organlarr” modiiliinii kullanarak Enclimen Kararlarinin
kay1t islemini yapmak,

I1 Enciimenince alinan kararlarin yazilmasi, baskan ve iiyelere imzalatilmasini saglamak,

Islemi tamamlanan Enciimen kararlarmn ilgili i¢ ve dis birimlere iletilmesini saglamak,

I1 Enciimeni kararlarinmn arsivlenmesini saglamak,

2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gére 11 Enciimenince ihalesi yapilacak olan islerde, Birim
Miidiirliikleri tarafindan eksiksiz olarak hazirlanan Ihale Islem dosyalar ile ilgili alman ihale
kararlarmi ilgili birime bildirmek,

I1 Enciimen {iyeleri 6deneklerinin denmesiyle ilgili islemleri takip etmek,

I1 Enciimeni ile ilgili olabilecek genelge ve diger mevzuatin takibi, tetkiki ve uygulamasini
saglamak,

Enciimen Toplant1 Salonunun diizenlenmesi, denetlenmesi ve toplantiya hazir hale getirilmesini
saglatmak,

Servisin gorev alanina giren / girebilecek ilgili diger islemleri ve yazigmalar1 yapmak,

Servisin yazigma is ve islemlerinin dosyalanmasi, muhafazasi ve arsivlenmesini saglamak,

20.3 Genel Evrak Kayit Servisi

Evrak kayit servisine gelen her tiirlii evraki kayda almak, yetkili amire havale ettirilerek ilgili
birimlere teslim etmek, giden evraklarin kaydmi yapmak ve ilgili yerlere posta veya elden
zimmetli teslim etmek,

Posta zarfl1 gelen evraklar lizerinde gizli, ¢cok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel gibi gizlilik
dereceli veya normal evraklari tasnif etmek, iizerindeki adres itibariyle gelen evrakin kuruma ait
olup olmadigni kontrol etmek,

Gizli, Cok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel isaretli zarflarin agilmadan ilgili birimlere teslim
edilmesini saglamak,

Gizli, ¢cok gizli evraklara iki suret olmak {izere gizli teslim senedi diizenlemek ve asli evrak
tesliminde teslim alanm adi soyadi, imzasini almak, bir niishasi senedi hazirlayan birimce
muhafaza edilmek tizere bu birime vermek,

Gizlilik dereceli yazilarin kayit ve say1 verme islemlerini zarf ve ayr1 bir evrak iizerine yapmak,

Gelen Evrakin tarihi, sayisi, eki ve imzasimnin olup olmadigini kontrol etmek,

Gelen fakslarin normal evrak gibi kayit islemine tabi tutmak,

Acele, ¢ok acele, giinlii, iadeli taahhiitlii, resmi taahhiitlii ve acele posta servisi ile gdnderilecek
evraklar siiresinde ve giinliik olarak gondermek,

Gelen evraklar1 bilgisayar ortaminda kaydetmek,

Kayit yapilacak defterleri numaralandirma, miihiirleme ve son sayfalarini yetkili amire
imzalatmak,

20.4 Genel Arsiv Servisi:

Kurum arsiviyle ilgili is ve islemleri yasal mevzuat ¢ercevesinde yiiriitmek arsiv yonetmeligi,
dosya tasnif ve saklama planlarini hazirlamak, giincellemek ve uygulanmasini saglamak.
Kurum arsivine birimlerce verilen evraklari teslim almak ve muhafaza etmek.

Stiresi dolan evraklarm yasal mevzuat cergevesinde ayiklama ve imhasini saglamak.
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YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU

Madde 21 -

1) Yol Yapim, Bakim Ve Onarim Servisi,
2) Koprii Ve Sanat Yapilan Servisi,

3) Asfalt Yapim Bakim ve Onarim Servisi,
4) Trafik Servisi,

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kdylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimini saglayan
ve koy yollar1 aginda bulunan ve kdy i¢i yollarin asagidaki servisler biinyesinde yliriitiilen isleri
planlamak, takip etmek ve sonuglandirmak,

Birim Miidiirligi ile ilgili protokollii igleri yapmak,

Gorev verilmesi halinde kdydes programinda yer alan islerin ilgili servisler vasitasiyla
yiiriitiilmesini saglamak,

Kis mevsiminde karla miicadele ekipleri olusturarak, il¢elerde gorevlendirmek,

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ve Isletme Miidiirliigiine bagl isci personel disindaki
is¢1 personelin gorevlendirme ve takibini yapmak,

Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde bulunan makine ve araglarin isinin ehli ve
yetkili sofor, operatdr, yagei, yardimei ve benzeri teknik elemanlar yonetiminde kullanimini
saglamak ve titizlikle kullanilip kullanilmadigini denetlemek,

21.1 Yol Yapim Bakim Ve Onarim Servisi

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan koyler ile diger yerlesim birimlerinin ulasimlarini saglayan
ve koyyollar1 aginda bulunan yollar ile koy i¢i yollarin tesviye, onarim, stabilize kaplama,
greyderli ve malzemeli bakim ve koy i¢i yollarn kilitli parke islerini program dahilinde yapmak
veya yaptirmak,

Yatirim programinda yer alan ve ihale yolu ile yapilmasi kararlastirilan islerin yaklasik
maliyetlerini hazirlamak, kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek, gecici ve kesin kabullerini yapmak
veya yaptirmak,

Gorevlendirilmek kaydiyla Kdydes programinda yer alan stabilize kaplama islerinin yaklasik
maliyetlerini hazirlamak, kontrolliiklerini yapmak, gegici ve kesin kabullerinde teknik eleman
gorevlendirmek,

Emanet yapilacak isler i¢in santiye teskilatin1 kurmak ve takibini yapmak,

Yol yapim ¢aligsmalarinda ihtiyag duyulmasi halinde dinamit temin etmek ve patlatma islerini
yaptirmak,

Heyelan, sel vb’den dolay1 ulasima kapanan kdy yollarini ulasima agmak veya agtirmak,

Koy yollarinda ihtiya¢ duyulan boru, biiz, menfez vb. malzemeleri temin etmek ve yerine
koymak veya koydurmak,

Koy vyollarmin yapimi sirasinda yol calisma alami igerisinde kaldigi tespit edilen su,
kanalizasyon, dogalgaz ve petrol boru hatlari ile elektrik haberlesme, fiber kablo hatlar1 ve ilgili
tesislerin yol yapimini engellemeyecek sekilde yeniden diizenlenmesine iliskin is ve iglemleri
ilgili kurum ve kuruluslarla koordine ederek gerceklestirmek,
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21.2 Koprii Ve Sanat Yapilan Servisi

Devlet ve il yollar1 ag1 diginda kalan kdylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimimi saglayan
ve kdyyollar1 aginda bulunan yollar ile kdy i¢i yollarin koprii ve sanat yapilarim (gelgeg, istinat
duvari, baks menfez v.b) yi1l1 6denekleri dahilinde yapmak veya yaptirmak,

Yatirim programinda yer alan koprii ve sanat yapilariin projelerini yapmak veya yaptirmak,
Yatirim programinda yer alan koprii ve sanat yapilarmin yaklagik maliyetlerini hazirlamak,
kontrolliik hizmetleri ile gecici ve kesin kabullerini yapmak veya yaptirmak,

Trafik altinda yapimi siiren koprii ve sanat yapilarinda gerekli servis yollarin1 yapmak, trafik
emniyetini belirlenen standartlara gore trafik isaretlerini yapmak / yaptirmak,

Gorev verilmesi halinde Kdydes programinda yer alan koprii ve sanat yapilarinin yaklasik
maliyetlerini hazirlamak, kontrolliiklerini yapmak, gegici ve kesin kabullerinde teknik eleman
gorevlendirmek,

21.3 Asfalt Yapim Bakim ve Onarim Servisi

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kdylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimini saglayan
ve kOy yollar1 aginda bulunan yollar ile kdy i¢i yollarin asfalt sathi kaplamasi, bitiimlii sicak
karisim asfalt ve gerektiginde beton yollar1 program ve Odenek dahilinde yapmak veya
yaptirmak,

Yatirim programinda yer alan asfalt sathi kaplama, bitlimli sicak karigim asfalt ve beton
yollarin projelerini yapmak veya yaptirmak, yaklasik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliik
hizmetleri ile gegici ve kesin kabullerini yapmak veya yaptirmak,

Gorev verilmesi halinde kdydes programinda yer alan asfalt sathi kaplama, bitimlii sicak
karigim asfalt ve beton yollarin yaklasik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliiklerini yapmak,
gecici ve kesin kabullerinde teknik eleman gorevlendirmek,

Bozulan asfalt sathi kaplamali ve sicak karisim asfalt yollarin yamasini yapmak veya
yaptirmak,

Bozulan asfalt sathi kaplama islerinin program dahilinde II. katlarin1 yapmak veya yaptirmak,
Asfalt plent tesislerini isletmek ve tiretimlerini denetlemek,

Calisma sezonu baslamadan ihtiya¢ duyulan plent asfalt cinslerinden stok yapmak,

21.4 Trafik isleri Servisi

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kodylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagimini saglayan
ve koy yollar1 aginda bulunan yollarin trafik giivenligini saglamak amaciyla trafik isaret ve
levhalarini yapmak veya yaptirmak.

Trafik ve arag¢ giivenligi ile ilgili diger kurumlarla koordine kurmak,

Koy yollarinda hiz limitlerini gosteren trafik isaret levhalar1 yapmak veya yaptirmak,

Koy yollarinda tagmabilecek azami yiikler ile 1lgili gerekli bilgi isaretlerini yapmak ve agir yiik
tastyanlarla ilgili gerekli tedbirleri almak,

Koy yollarinda agir tonajhi yiik tastyan isletmelerden taahhiitname alarak yol geg¢is izni vermek,
Asfalt kaplamali ve bitiimlii sicak karigim asfalt yollarda yol ¢izgilerini yapmak veya
yaptirmak,

Stabilize kaplamali yollarda gerekli hiz ve uyar1 isaret levhalari yapmak veya yaptirmak
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Yiiriuirliikten Kaldirilan Mevzuat

Madde 22- 29 /04 /2013 tarihli Osmaniye I1 Ozel Idaresi Teskilat1 Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Caligma Yonergesi yiirtirliikten kaldrilmistir.

Yirirlik

Madde 23- Bu Yonerge Vali tarafindan onaylandigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24- Bu Yonerge hiikiimlerini Vali yiiriitiir.

Makamlarinizca da uygun goriildiigiinde olurlariniz1 arz ederim.

Mehmet YANIK
Genel Sekreter

Uygun Goriisle Arz Ederim.
..... /01/2015

Alp Eren YILMAZ
Vali Yardimcisi

OLUR
.../01/2015

Kerem AL
Vali

..... /.../2015 1. Kayn. ve Egt.Miid. V. M.KARIP
..... /..../2015 Genel Sekreter Yard. :1.E. TANRIVERDI
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