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KARS iL OZEL iDARESI
GOREV-YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
AMAC

Madde 1- Bu ydnergenin amact; 5302 Sayil Il Ozel idaresi Kanunu’nun 35. maddesi
geregince, Kars i1 Ozel Idaresi'nde olusturulan birimlerin gérev, yetki, calisma ve
sorumluluklarinin belirlenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonergenin hiikiimleri Kars il Ozel Idaresini ve bagl Ilce Ozel Idarelerini
kapsar.
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DAYANAK

Madde 3- Bu yénerge; 5302 Sayili 11 Ozel idaresi Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,
4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu, 5286 Sayili
Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigliniin Kaldirilmasi ve Bazi1 Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun, 3572 Sayili isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair KHK Degistirilerek
Kabuliine Dair Kanun, 3194 Sayili Imar Kanunu, 3213 Sayili Maden Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 5355 Sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu, 5442 Sayili il Idaresi Kanunu,
2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu, 4562 Sayili Organize Sanayi Bdlgeleri
Kanunu, 442 Sayil1 K6y Kanunu, 2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is
Kanunu ve 11 Ozel Idaresini ilgilendiren diger kanun hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

Vali : Kars Valisini,
11 Genel Meclisi : KARS 11 Genel Meclisini,
Il Enciimeni : KARS 11 Enciimenini,
Genel Sekreter : KARS 11 Ozel idaresi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimcisi : KARS 11 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimeisini,
Hukuk Miisaviri : KARS 11 Ozel Idaresi Hukuk Miisavirini,
fige Ozel Idare Miidiirii : KARS Tlge Ozel idare Miidiirlerini,
Birim Miidiirii : KARS 11 Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini,
Ust Yonetici : 11 Ozel 1darelerinde Vali’yi ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kars 11 Ozel idaresi Teskilat1 ve Gorevleri

VALI

Gorevin Kisa Tanimi:
Madde 5- Vali, i1 Ozel idaresinin bas1 ve tiizel kisiliginin temsilcisidir.
Valinin Gorev ve Yetkileri:

(5302 Sayil1 i1 Ozel idaresi Kanununun 30. maddesi)
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a. 11 Ozel idaresi teskilatinin en iist amiri olarak Il Ozel Idaresi teskilatini sevk ve idare
etmek, 11 Ozel Idaresinin hak ve menfaatlerini korumak,

b. 11 Ozel idaresini stratejik plana uygun olarak ydnetmek, il Ozel Idaresinin kurumsal
stratejilerini  olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitceyi, 11 Ozel idaresi
faaliyetlerinin ve personelinin performans dlgiitlerini hazirlamak ve uygulamak,
izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili raporlari meclise sunmak,

c. 11 Ozel idaresini devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yargi

yerlerinde temsil etmek veya vekil tayin etmek,
I Enciimenine baskanlik etmek,
I1 Ozel idaresinin tasinir ve tasmnmaz mallarini idare etmek,
11 Ozel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek,
Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sdzlesme yapmak,
11 Genel Meclisi ve Enciimen kararlarin1 uygulamak,
Biitceyi uygulamak, biitcede Meclis ve Enciimenin yetkisi disinda kalan aktarmalari
yapmak,
11 Ozel Idaresi personelini atamak,
11 Ozel idaresi, bagh kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek,
Sartsiz bagislar1 kabul etmek,
. 11 halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu i¢in gereken dnlemleri almak,
Biitgede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak,
Kanunlarla Il Ozel idaresine verilen ve Il Genel Meclisi veya il Enciimeni kararlarini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

—Sae o a

©os3—xw

iL GENEL MECLISI

Gorevin Kisa Tanim

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

iL ENCUMENI

Gorevin Kisa Tanim

Madde 7- Il enciimeni valinin baskanliginda, genel sekreter ile il genel meclisinin her yil
kendi iiyeleri arasindan sececegi {i¢ iiye ve valinin her yil birim amirleri arasindan segecegi iki
iiyeden olusur. Valinin katilamadig1 enclimen toplantisina Genel Sekreter bagkanlik eder.

Enciimen toplantilarina; Ilgili birim amirleri, giindemdeki konularla ilgili olarak goriisleri
alinmak iizere Vali tarafindan oy hakki olmaksizin ¢agrilabilir. (5302 Sayili 1l Ozel idaresi
Kanununun 25. maddesi)

GENEL SEKRETER

Gorevin Kisa Tanim

Madde 8- il Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adma ve onun emirleri ydniinde, mevzuat
hiikkiimlerine, 11 Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarina, i1 Ozel idaresi’nin amag¢ ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik ¢alisma programina goére diizenler ve yiiriitiir. Bu
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amacla; 11 Ozel idaresi kuruluslara gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gozetir
ve saglar. Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitilmesinden Vali’ye karsi
sorumludur.

1- Genel Sekretere Bagh Birimler
Madde 9-

1. Genel Sekreter Yardimcilig
2. Hukuk Miisavirligi
3. llge Ozel idare Miidiirliikleri
4. Birim Miidiirliikleri

BiRIMLERIN GOREVLERI

1. GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI

Gorevin Kisa Tanim

Madde 10- Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter tarafindan verilen goérevleri
yerine getirmek, imza yetkileri yonergesi ile ilgili verilen gorevleri yapmak ve Isveren
vekilligi gérevini yiirtitmek,

2. HUKUK MUSAVIRLIGI
Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 11- Hukuk Miisaviri, Genel Sekretere bagl olarak gérev yapar. Kars i Ozel
Idaresi’nin ve bagli birimlerinin hukuk danismanligindan ve Idareyle ile ilgili tiim
davalarin takibinden sorumludur.

Gorevin Genel Tanimau:

a. Idare tarafindan iletilen hukuki konularda goriis vermek,

b. Idareye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalar ile icra islemlerini ait oldugu yarg
organi ve dairelerde ikame ve takip etmek,

c. Idare ve bagl birimlerin ihale kanunlar1 ve ihale sézlesme tasarilari ile ilgili
inceleme yapmak ve goriis bildirmek,

d. Her tiirlii yarg: organi ve icra daireleri ile noterler tarafindan Il Ozel Idaresine
izafeten il Ozel Idaresi Tiizel Kisiligi *ne yapilan tebligatlar1 kabul ile geregini
yerine getirmek,

e. Dava konularmin konusuna gore ilgili bakanlik hukuk miisavirlikleri ile diger
yetkili makamlardan goriis istemek,

f. Sendika ile yapilan toplu is s6zlesmeleri goriismelerine katilmak,

g. 1. smf Gayristhhi Miiesseselere verilecek ruhsatlara esas olmak iizere;
inceleme kurullarina katilmak,

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

i. Idareyi ilgilendiren mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

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

11 Ozel Idaresi birimlerinin yazili veya sozlii istekleri {izerine kendileriyle
isbirligi yaparak anlagsma, protokol, sartname, vekaletname, ibraname vesair
belgelerin hazirlanmasina yardimci olmak,

Il Ozel Iidaresi birimlerince hazirlanan yonetmelik, genelge ve diger
diizenleyici islemlere iliskin taslaklar hakkinda goriis bildirmek,

3. ILCE OZEL IDARE MUDURLUKLERI

Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 12- 5302 sayili 1l Ozel idaresi Kanunu’nun 35 inci maddesine gore ilgelerde
Ozel idare islemlerini yiiriitmek amaciyla, Ilge Ozel idare teskilatinin olusturulmasi
ongoriilmiis olup, Kaymakama bagl olarak is yiiriitiimiinii organize etmek ve Il Ozel
Idaresi biitgesinden ilgesi i¢in ayrilan ddenegin yasa ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamaktir.

Gorevin Genel Tanimu:

a.

5302 Sayili Il Ozel Idaresi Kanunu gergevesinde Ozel Idare organlarmca alinan
kararlar dogrultusunda hizmetleri yiiriitmek,

5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkililigi gorevini yiirlitmek,

11 Ozel Idaresi’nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor
vb. ¢alisma sonuglarini zamaninda ilgili birime gondermek,

Il Ozel idaresi stratejik plan hedeflerine uygun olarak ilge faaliyetlerini
gergeklestirmek ve sonuglarini raporlamak,

flge smirlan igerisinde, 11 Ozel Idaresi miilkiyetinde bulunan tasinir ve
tasinmaz mallarm kayitlarim tutmak, korumak ve gerekli bilgileri i1 Ozel
Idaresi’ne iletmek,

Gorev alanlari ile ilgili her tiirlii mal ve hizmet alimimi yapmak,

Biitce hazirligina esas olmak tizere, ilge ile ilgili bir sonraki yil yatirim
program tekliflerini, Il Ozel Idaresi’nin ilgili birimleri ile koordineli olarak
hazirlamak ve uygulama yilinda teknik birimlerle yapilan faaliyetleri izleyip
rapor etmek,

flgede bulunan tasmir ve tasinmazlar ile diger gelirlerin tahakkuk ve tahsilat
islemlerini yiirtitmek,

llgelerde bulunan lojmanlarin tahsis taleplerini 11 Ozel Idaresine bildirmek ve
gerekli takibi yapmak,

Ilgelerinde bulunan santiye ara¢ ve is makinelerinin onarmmlarmi destek
hizmetleri muidiirliigii ile koordineli olarak yaptirmak,

Birimi ile ilgili donemler halinde yapilan her tiirlii hizmetlerle ilgili olarak
Faaliyet Raporu, Birim Performans Plam1 ve Yillikk Yatirnm Programim
hazirlamak ve Ust Makama sunmak,

Ilgelerde bulunan santiyelerdeki personel ve araglarin denetimi ve takibini
yapmak,

flge Miidiirleri idari sorumluluk bdlgelerinde bulunan sihhi miiesseseler ve
umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin isyeri agma ruhsatini vermek,
denetimlerini yapmak ve gerektiginde kapama islemlerini yapmak.

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki caligmalar yapmalk,
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0. Arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak,

p. Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger is ve islemleri yerine getirmek.

g. Personelin Kilik Kiyafet Yonetmeligine uygun olarak giyinmesini kontrol
etmek, uymayanlar hakkinda gerekli islemleri yapmak,

4. BIiRiM MUDURLUKLERI

Madde 13- 1l 6zel idaresi, Genel Sekretere bagli olarak sayilan gérevleri yapmak
tizere merkez teskilatinda asagida yer alan birimlerden olusur.

4.1 Destek Hizmetleri Mudiirliigii

4.2 Enclimen Midiirligi

4.3 Thale Miidiirliigii

4.4 Tmar ve Kentsel lIyilestirme Miidiirliigii
4.5 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
4.6 Isletme ve Istirakler Miidiirliigii

4.7 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii

4.8 Mali Hizmetler Mudiirliigii

4.9 Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii
4.10Ruhsat ve Denetim Miudiirliigi

4.11Su ve Kanal Hizmetleri Mudiirliigii
4.12Yaz1 Isleri Miidiirliigii

4.13Yol ve Ulasim Hizmetleri Midiirliigii
4.14 Birimlerin Ortak Maddeleri

4.1 DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
Gorevin Genel Tanimi:

1. Idaremiz hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan tiim is makinesi
ve aracglarm satin almmasi, kiralanmasi(DMO alimlar1 hari¢ ihale
Miidiirliigii ile koordineli olarak) ile mevcut tiim is makinesi ve araglarin is
mahallerine nakli, idaresi, bakimi, onarimi, satisi, tasfiyesi ile diger biitiin
15 ve islemleri yapmak/yliriitmek,

2. Idareye ait arag ve is makinelerinin (Valilik ve Vali konag: dahil) her tiirlii
muayene ve idari isler ile zorunlu trafik sigorta policelerini takip etmek ve
trafik sigortalarini yaptirmak,

3. Is makinesi ile araglari kullanacak operatér ve sofor gorevlendirmesini
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordine halinde yapmak ve
ilgililere tebligini gerceklestirmek,

4. Basta Yol ve Ulasim Hizmetleri Midirligi ile diger tiim birim
miidirliiklerinin her tiirlii is makinesi, arag, operator ve sofor ihtiyaglarini

karsilamak,
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Is makinesi ve araglarin ¢alisma durumu ve arizalarmn takibi i¢in “Aylik
Makine Kontrol Kartlarinin” diizenlenmesini saglamak, kontroliinii yapmak
ve yilsonunda icmalini ¢ikarmak,

Tasmirlarin  kayittan diisme, hurda ve imha islemlerini ilgili mevzuat
uyarinca yapmak/yaptirmak,

Personel servis araclarinin temini igin gerekli isleyise tabi tiim is ve
islemleri yapmak. Ayrica uygulamadaki kontroller ile dngoriilemeyen tiim
isleri yapmak,

Idareye ait is makinelerinin iicret karsiliginda kiraya verilmesi islemlerini
takip etmek ve bu konuda Mali Hizmetler Midirliigi ile koordineli
calismak,

Genel ambar ayniyat islemlerini yiiriitmek ve gerekli giris-¢ikis islemlerine
iliskin cetvelleri diizenlemek ve ambar devir-teslimlerini gerceklestirmek,
Ambarlarin stok kontrol sisteminin aktif tutulmasini saglamak,

Yakalanan kagak akaryakittan mahkemelerce tasfiye karari verilen ve
teknik diizenlemelere uymayan akaryakiti, Tasfiye Isleri Déner Sermaye
Isletmeleri Genel Miidiirliigiine teslim etmek. 2886 sayili Devlet Ihale
Kanunun acik teklif ve pazarlik usuliinii diizenleyen 45. ve 51. maddelerine
gore; teknik diizenlemelere uygun akaryakitin tasfiyesini yapmak,

Kagak akaryakit ile ilgili yasa ve yonetmelikle verilen diger is ve islemleri
yapmak,

Vali Konaginda gorev yapmak tizere personel gorevlendirmek ve bu
personellere iligkin gerekli kontrolleri yapmak,

i1 Ozel Idaremiz ile Valilik Makami (2) ve Vali Konagi’nin elektrik, su ve
dogalgaz fatura O6deme islemlerini yapmak ve bunlarla ilgili her tiirli
abonelik islemlerini gergeklestirmek,

Destek Hizmetleri Midiirliigii Hizmet binasi ile dahilindeki binalarin
bakim ve onarimlarin1 mevcut 6denek goéz Oniinde bulundurularak Plan
Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii’ne bildirmek ve gerekli takibi yaparak
Destek Hizmetleri Midiirliigi Hizmet binasi ile dahilindeki binalarin
yapim, bakim ve onarimlarinin yaptirilmasini saglamak. Ayrica bu
harcamalarda harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi olarak yer
almak. Mevcut 6denegin bulunmamasi durumunda tiim bu is ve islemlerin
Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii’nce gerceklestirilmesini saglamak,
Kis aylarinda hizmet binalarinin 1sinmasini saglamak,

11 Ozel Idaremiz binalariyla (Ana Hizmet Binalarmin Tamami, i1 Genel
Meclis Binasi, Valilik makam iki ve Valilik konagi, Lojmanlar, Sosyal
Tesisler vb.) ilgili olan proje gerektirmeyen tiim kii¢iikk ¢apli onarimlarin
(elektrik, su, tesisat, ¢ati, kaynak, marangozluk atolye isleri, vb.)
gerceklestirilmesi, ayrica genel sekreterlik makaminca verilecek diger
kiiciik capli bakim-onarimlarin yapilmasi ve tiim bu islerle ilgili mal ve
malzemelerin satin alinmasi, stoklanmasi, sevk ve idare edilmesini
saglamak. Yapilacak bu harcamalara yonelik harcama yetkililigi ve
gerceklestirme gorevliligini tistlenmek,

Marangozhane ve atolyenin daha aktif hale getirilmesini saglamak,

Hibe ara¢ ve demirbaslarin is ve islemlerini yapmalk,
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Santiyelerde ve bakimevlerinde bulunan idareye ait ara¢ ve is
makinelerinin akaryakit, yedek parca vb. denetimini saglamak,

Idare yerleskesinin saha diizen ve temizligini saglamak,

Is makinelerinin yillik envanter formlarmi diizenleyerek ilgili yerlere
gondermek,

Makine parki ile ilgili yillik biitce tekliflerini hazirlamak,

Atik yag yonetmeligine gore gerekli is ve islemleri ytiriitmek,

Is makinesi, ara¢ ve operatdrlerin aylik, 6 aylik ve yillik performans
degerlendirmelerini yapmak,

Idarede bulunan mevcut tasit ve makinelerde vuku bulan kazalarin
raporlarin1 ve hasar tespit raporlarii hasar tespit komisyonu ile beraber
diizenlemek,

Idareye ait ekonomik omriinii doldurmus ve idarece ihtiyag duyulmayan
her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin satis ve tasfiyesine ait i ve islemlerini
yapmak,

Idarenin hizmet binasinda bulunan jeneratdriin diizenli ¢aligmasini
saglamak, yakitini temin etmek ve onarimini saglamak,

Idare tarafindan kullamlan yakitin cins ve miktarin1 belirlemek, satin
almaya esas sartnamelerini hazirlamak,

Merkez ve ilge santiyelerinde kurulan akaryakit saat ve tanklarinin
kalibrasyon ve bakimlarin1 yapmak

darenin ihtiya¢ duyacagi konularda ara¢ kiralamayla ilgili is ve islemleri
yapmak,

Arag takip sisteminin uygulanmasi, kontroliitakibi ve gerekli is ve
islemleri ytiriitmek,

Tasinirin 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 diisim teklif ve onay tutanaklarini
diizenlemek, ayniyat servisince terkini yapilmig ve yapilacaklarin satiglarin
gerceklestirmek, alic1 ¢itkmamasi durumunda M.K.E.’ye devretmek,
Makine ve araclarin randimanli bir sekilde calistirilmalarini saglamak,
ekonomik omiirlerini doldurmus, ¢alistirilmasi 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 yapmamak,

Piyasada tamiri yaptirilan makine ve araglar i¢in gerekli olan pargalarin
se¢iminin tamirciye birakilmayip, dogrudan segcme ve kullanildigi, takildig:
sOylenen parcalarin kullanilip kullanilmadiginmi titizlikle takip ve tespit
etmek,

Atdlye Isletme talimatinda belirtilen atdlyede kullanilmas1 gereken
formlarin eksiksiz olarak kullanimini saglamak, (Is dagitim fisi, giinliik
iscilik fisi, atdlye aylik takip calisma cetveli,malzeme takip fisi, makine
tamir karti, ig emri vs.)

"
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Atolyede imal veya tamir edilen malzemenin imkanlar dahilinde ve en
ekonomik sekilde mevcut araglardan yararlanilarak ilgili santiyelere
sevkinin saglanmas1 yoniinde gerekli tedbirleri almak,

Akaryakit ve yag ikmal istasyonuna gelen yakitin tanzim ve takibini
saglamak, istasyonda goérevli personeli sevk ve idare etmek, ihtiya¢ olan
malzemelerin temini ve bu islere ait belgelerin takibini saglamak,

Arag parkinda kayith araclarin ve diger tiir yakit kullanimini gerektiren
mekan ve makinelerin Akaryakit Ikmal Istasyonundan yakit ihtiyaglarina
ikmal etme, ihtiya¢ kadar stoklar1 hazir bulundurma, ayrica araziye veya
istasyon disina nakledilecek akaryakit evsafi i¢in akaryakit nakil aracim
hazir bulundurmak,

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,

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

Yakitin azalmasi halinde dnceden dnlem alinarak yakitsiz kalinmamasini
saglamak,

4.2 ENCUMEN MUDURLUGU

Gorevin Genel Tanimau:

1.
2

10.

11.

12.

Mevzuat geregi, mecliste yapilacak se¢imlerle ilgili hazirliklar1 yapmak,
Meclisin toplanmast ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere
ulastirilmasini saglamak,

Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

Meclis Bagkanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip
etmek,

Komisyonlarda diizenlenen raporlarin kaydinin yapilip, rapor ve eklerinin
cogaltilmas1 ile Meclis {iyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasin
saglamak,

Il Genel Meclisi toplanti giiniiniin en az ii¢ giin &nceden iiyelere
bildirilmesini saglamak,

Istifa, 6liim gibi nedenlerden dolay1 bosalan meclis iiyeleri yerine gérev
yapacak yedek tiyelerin islemlerini yapmak,

Mutat toplant1 yeri disinda toplanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda Vali
ve Meclis liyelerine 6nceden bilgi vermek ve toplantinin yer ve zamaninin
halka duyurulmasini saglamak,

Gilindemin ¢esitli yollarla halka duyurulmasini saglamak,

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

Zabitlara uygun olarak Meclis kararlarin1 yazmak, kontrol etmek, Meclis
Katip ve Bagkanina imzalatmak,

Meclis kararlarinin  Valilige siiresi igerisinde sunulmasini ve takibini

saglamak,
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Vali tarafindan geri gonderilen kararlarin giindeme alinarak, yeniden
goriisiilmesini saglamak,

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

3628 sayili kanun geregi mal beyanlarini alarak valilige géndermek,

i1 Genel Meclis baskan ve iiyeleri ile Il Enciimen baskan ve iiyelerinin
(memur lyeler dahil) ve ihtisas komisyonlarinin tiim huzur haklarn ile ilgili
O0demeye esas tahakkuk evraklarint hazirlayarak Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne teslim etmek,

Meclis tiyeleri yoklama cetvellerinin diizenli olarak tutulmasini saglamak,
Meclis Bagkani tarafindan komisyonlara havale edilen Onerge, yazi ve
benzeri evraklari ilgili komisyon baskanlarina ulagtirmak,

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

Komisyonlarca hazirlanan raporlarin yazilip imzalanmasini ve Meclis
Bagkanligina ulastirilmasini saglamak,

Ihtiyag duyulmasi halinde komisyona yardimci olmak iizere teknik eleman
ve bilirkisi temini i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

Meclisin giivenlik ve temizlik islerinin organizasyonlarinda bulunmak,
Meclis iiyeleri, Ihtisas Komisyonlar1 ve Meclis faaliyetleri icin gerekli
ihtiyaclar ile binek araglarin temin edilmesinde organizasyonu ve irtibati
saglamak,

Kamuoyu bilgilendirme biiltenlerini hazirlamak,

Enclimen Baskani’nin emir ve gozetimi dogrultusunda, Enclimen
gindemini hazirlamak ve hazirlanan glindemi Enciimen {iyelerine
dagitmak,

Encimen toplantilarin1  ilgililere duyurmak ve toplanti salonunu
hazirlamak,

Gortgiilmek tizere Enciimene gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden
eksik olan belgeleri gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek,
Enciimen kararlarin1 varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enciimen bagkan
ve iiyelerine imzalatmak,

Enclimende verilen kararlarin raportorliik gérevini yapmak veya yaptirmak,
Islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalarmi ilgili birimlere zamaninda
gondermek,

Imzas1 tamamlanan enciimen kararlarmni karar defterine yazmak,
Gilindemdeki konulara goére Valinin emri dogrultusunda diger birim
amirlerinin toplantiya ¢agrilmasini organize etmek,

Enclimen Miidiirliigli hizmet binasi ile dahilindeki binalarin bakim ve
onarimlarinit mevcut 6denek géz oniinde bulundurularak Plan Proje Yatirim
ve Insaat

Miidiirliigii’ne bildirmek ve gerekli takibi yaparak Enciimen Miidiirligi
hizmet binasi ile dahilindeki binalarin yapim, bakim ve onarimlarinin
yaptirilmasmi saglamak. Ayrica bu harcamalarda harcama yetkilisi ve
gergeklestirme gorevlisi olarak yer almak. Mevcut 6denegin bulunmamasi
durumunda tiim bu is ve islemlerin Plan Proje Yatirrm ve Insaat
Miidiirliigii’nce gerceklestirilmesini saglamak.

"
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2886 sayilt kanuna dayali olan tiim ihale sekretaryasi is ve islemlerinin
yiriitiilmesi ile buna baglh olarak tim yazigmalarin yapilmasinin
saglanmasi. Ayrica koordinasyon kurulmasi gerekli isler ile teknik ve idari
bilgilerin alinmasina ihtiya¢ duyulan tiim islerde ilgili birim
midiirliiklerinden her tiirlii destegi almak.

5233 sayili Teror ve Terorle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi
Hakkindaki Kanun geregince i1 Ozel idaresi sekretarya hizmetlerini
yiirlitmek,

Enciimen midiirliigiine tahsis edilen araclarin il i¢i gorev onaylarini
imzalamak,

4.3 iIHALE MUDURLUGU

Gorevin Genel Tanimu:

1.

10.

11.

Il Ozel Idaresine bagli birimler ile Ozel Idare biitgesinde &denekleri
bulunan Kamu Kurum ve Kuruluslarin 4734 sayili kanun kapsamindaki
her tiirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim isleri ihalelerini ger¢eklestirmek,
4735 sayili kanun geregi yapilan ihaleleri sozlesmeye baglamak,

Thale komisyonu olusturmak ve gerekli takibi saglamak. Ayrica komisyon
gorevlilerine ihale giiniinden en az bir (1) giin dnce gerekli tebligleri
yapmak,

Her tirli yapim , mal ve hizmet alimlarimin idari sartnamelerini
hazirlayarak ihaleye hazir duruma getirilmesini saglamak,

Thale ilanlarmin zamaninda ve ilgili yerlerde duyurulmasini saglamak,

KIK, Kamu Kurum/Kuruluglari ve Yiiklenici Firmalar ile gerekli
yazigmalar1 zamaninda yapmak,

EKAP isleyisini gergeklestirmek,

i1 Ozel idaremiz birimleri ile diger kurum ve kuruluslarin tiim ihale is ve
islemlerinin gerceklestirilmesi i¢in her tiirlii personel destegini almak,

11 Ozel idaresi veya merkezi biitceden denek ayrilan Milli Egitim, Genglik
ve Spor, Kiiltiir ve Turizm, Emniyet vb. kurum ve kuruluglarin her tirlii
mal ve malzeme alimlarint gergeklestirmek ve bu kurum/kuruluslara ait
faturalarin (elektrik, su, dogal gaz, telefon, internet vb.) 6deme islemlerini
yapmak. Ayrica tiim bu iglere ilgili her tiirlii takibin yapilmasi ile bu
O0demelerde harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi olarak yer almak,
Ihale mevzuatimi siirekli takip etmek ve bu konuda diger birim
miidiirliiklerini bilgilendirmek,

Thale Miidiirliigiince ihalesi gergeklestirilen mal ve hizmet alimlar ile
yapim iglerinin davetiye, kesinlesen ihale kararinin bildirilmesi, sdzlesmeye
davet,ihalelere yapilacak olan itirazlara cevap yazilarmin ihale Miidiirii
imzas1 ile gerceklestirilmesi.

4
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4.4 IMAR VE KENTSEL iYiLESTIRME MUDURLUGU
Gorevin Genel Tanimi:

1. Belediye ve miicavir alan sinirlar1 disinda kalan alanlarda Imara iliskin is
ve islemleri kurumumuz adina yapmak,

2. 442 sayili Koy Kanunu ile degisik 3367 sayili kanun geregince; kdy
yerlesme alanlar tespitlerinin yapilmasi, parselasyon planlarinin
hazirlatilmasi, onaya sunulmasi, hazirlanan parselasyon planina gore
parsellerin (arsa) Kadastro Miidiirliiklerince koy tiizel kisiligi adina tescil
islemlerinin yapilmasi gibi is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

3. 11 Ozel idaresi sorumluluk alanindaki yapilanmanin ruhsat ve fen
kurallarma uygun yapilip yapilmadiginin denetlenmesini saglamak,

4. Kars-Ardahan-Igdir-Agri 1/100.000 6lgekli Cevre Diizeni Plani ve Plan
Hiikiimlerine uygun islem yapmak,

5. Sorumluluk sahasindaki yapilar i¢in imar durumu, yapi ruhsat1 ve yapi
kullanma izin belgelerini diizenlemek ve bunlar1 onaylamak,

6. Imar planlarinin hazirlanmasinda kabul ve onaylanmasi amaciyla gerekli
calismalar1 yapmak,

7. Kacak yapilar1 denetlemek, kurallara uygun olmayanlara para cezasi
uygulamak ve yikimi gereken kacak yapilar i¢in gerekli biitiin islemleri
yiirtitmek,

8. Ifraz, tevhid is ve islemlerinin Il Enciimeni kararlar1 dogrultusunda
yapilmast/yaptirilmasini saglamak,

9. Cografi Bilgi Sistemi ¢alismalarini tiim y6nleriyle sevk ve idare etmek,
Oncelikli olarak, Bakanligimizin 19.09.2011 Tarih ve 250-23388 sayili yazisi
ekinde gonderilen KOYDES Projesi Cografi Bilgi Sistemi Rehberine uygun
olarak KOY]_)ES Projesi kapsaminda, planlama, uygulama, izleme ve kontrol
islemleri ile Il envanter verilerinin Cografi Bilgi Sistemi (CBS) teknolojisiyle
saglanan verilere dayanarak yapilabilmesi i¢in gerekli esaslar1 belirlemek ve
Cografi Bilgi Sistemi ile Cevre ve Sehircilik Bakanligi ile yapilan protokol
kapsaminda veri akisini saglamak ve sahadan veri toplama ¢alismalarini
yapmak, Gorev, yetki, sorumluluk ve sunulan hizmet kapsaminda; Cografi
Bilgi Sistemine veri giriglerini her yoniiyle yapmak,

10. Kiiltiir varliklarin1 koruma, Uygulama ve denetim biirosunu ( KUDEP)
eleman yeterliligi durumunda kurmak, Sorumluluk alanimizda bulunan
tarihi alanlara iligkin Koruma amagli imar planlarinin yapimini ya da
yaptirilmasini saglamak,

11. 3194 Sayili Imar Kanununun 6.maddesi geregince; halihazir harita ve imar
planlar1 bulunmayan yerlesim yerlerinin halihazir haritalarini yaptirarak
onaya sunulmasi is ve islemlerini yiiriitmek. Koy yerlesik alan tespitlerinin
Kars-Ardahan-Igdir-Agri1 1/100.000 6l¢ekli Cevre Diizeni Plani ve Plansiz
Alanlar Imar Yénetmeliginin 43’ncii maddesine gore yapilmasini
saglamak,

12. 3194 Sayili Imar Kanununun 32.maddesi ve Plansiz Alanlar imar
Yonetmeliginin 57-58. Maddesi geregince; kOy ve mezralarin yerlesik alan
ve civari igerisinde tarimsal ve hayvancilik amagh yapilar ile oturma amaclh
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yapilacak yapilar i¢in hazirlanan projelerin fen ve saglik kurallarina uygun
olup olmadigini inceleyerek, yap1 projelerine izin verilmesini saglamak,
2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanununun 12/b
Maddesine dayali olarak hazirlanan Taginmaz Kiiltiir Varliklarinin
Korunmasina Ait Katki Payimna Dair Yonetmelik geregince; Belediye
emlak vergi paymdan kesilen % 10 katki paylarinin takibi, katki paylarinin
kullanimi, Belediyelerce yapilan bagvurularin degerlendirilmesi gibi i ve
islemlerin Mali Hizmetler miidiirliigii ile ortak yiiriitiilmesini saglamak,
Dogal, tarihsel, sosyal ve kiiltiirel ¢evreyi korumak yaklasimi icerisinde
Turizmle ilgili yatirimlart desteklemek,

Birimin yapilanmasi ve gorevleri ile ilgili halki yazili ve gorsel olarak
bilgilendirmek,

Koy yerlesik alanlarinda yapilacak konutlar i¢in imkanlar dahilinde projeler
temin etmek,

Ulusal Adres Veri Tabani (UAVT): Tiirkiye Cumhuriyeti sinirlari
icerisinde, 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanuna dayanilarak hazirlanan 15
Aralik 2006 giin ve 26377 sayili resmi gazetede yayimlanan Adres Kayit
Sistemi Yonetmeligine gore adres bilesenleri ile tanimlanmis tiim
adreslerin tutuldugu merkezi veri tabanina gore is ve islemlerin yapilmasini
saglamak,

Ulusal Adres Veri Tabanina (UAVT), tespit edilen adres bilesenlerinin
islenmesi ile gerekli glincellemelerin yapilmasini saglamak,

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

Numaralandirma yapilmasi ile tabela ve levhalarin asilmasini saglamak,
Idarenin, imara iliskin ihtiya¢ programlarini hazirlamak,

Tapu Sicil Miidiirliiklerinden gelen hisseli satis talepleri hakkinda goriis
bildirmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Adli mercilerden gelecek/gelen imar ile
ilgili konularda gortis bildirmek,

Imar durumu belgesi hazirlamak ve talep dogrultusunda vermek,

5302 ( 7/c) sayili kanunla Il Ozel idaresi’ne verilen yetki ve imtiyaz
kapsamindaki hizmetlerin yiiriitiilmesi amaciyla; tasinir ve tasinmaz mallari
almak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek, takas etmek, bunlar
tizerinde sinirl ayni hak tesis etmek gorevini ilgili onay makamlarinin izni
ile yerine getirmek,

Gayrimenkullerin tapu tescil islemleri ile bina, arsa ve arazilerin emlak
beyannamelerini siiresi i¢erisinde diizenlemek ve ilgili kurulusa beyanda
bulunmak ve gerekli yazigsmalar1 yapmalk,

3194 Sayili Imar Kanunu geregince uygulanan idari para cezalarni
uygulamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigii ile takip ve tahsil iglemlerini
yapmak,

11 Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterlerini
cikarmak ve sicil kayitlarini tutmak, tapularini1 almak, beyannamelerini
vermek,

[mar planlarinda okul alaninda kalan ve miilkiyeti Kamu Kurum ve

™
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Kuruluslar adina kayitl olan (Belediyeler, Maliye Hazinesi)

tasinmazlarm Il Genel Meclisimizin kararlar1 dogrultusunda Ozel Idare
adina tahsis ve devirleri ile ilgili ig ve islemleri yapmak,

Imar Planlarida Okul Alaninda kalan ve miilkiyeti sahislara ait
tasinmazlarm [l Genel Meclisimizin kararlar1 dogrultusunda Idaremiz

adma bagis-hibeleri kabul etmek,

Miilkiyeti Ozel Idare adina kayith tasinmazlarin tevhit, ifraz, ihdas ve

yola terk edilmesi ile ilgili is ve islemlerin yine Meclisimizden alinan
kararlar dogrultusunda neticelendirmek,

Miilkiyeti i1 Ozel Idaresine ait olup, kiraya verilebilecek nitelikteki arsa,

is merkezi, miistakil diikkan, otopark ve resmi kurumlara hizmet binasi
olarak kiraya verilebilecek taginmazlarin 2886 Sayili yasanin ilgili
hiikiimleri uyarinca Il Enciimeni tarafindan yapilan ihaleler sonucu

kiraya verilmesi ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

Miilkiyeti il Ozel Idaresine ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde

bulunan taginmazlarin isgalden arindirilmast ile iggallere yonelik

ecrimisil uygulanmasi, 2886 Sayili Devlet Thale Kanununun 75.

Maddesi geregince tahliye edilmesi i¢in talepte bulunmak, gerektiginde
meni miidahale ve kal davalarinin agilmasini saglamak,

Kiralamalar ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki

konulari ilgili birimlere intikal ettirmek,

11 Ozel 1dare miilkiyetindeki tasnmazlar ile ilgili diger her tiirlii idari is

ve islemleri yapmak,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ait tasinmaz mallari ihtiyag halinde 2942

sayili Kamulastirma Kanunu geregince kamulastirmak.

Miidiirliik arsivinin “I¢isleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilat1 Arsiv
Hizmetleri Yonetmeligi” geregince diizenlenmesi, arsivlik malzemenin
belirlenmesi, korunmasinin temini ile gereksiz, faydasiz, hukuki ve

bilimsel kiymeti bulunmayan malzemenin ayiklama ve imha iglemleri

icin kurum arsivine teslim edilmesini saglamak

Gayrimenkullerin tapularini almak, beyannamelerini vermek,

Idarenin gorev alanima giren hizmetlerle ilgili tasinmaz alimina, satisina,
trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli
bir tasinmazin akar haline getirilmesine dair is ve islemleri ilgili yetkili
karar organlarinin kararlar1 dogrultusunda yapmak,

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

Kamulastirilmasi istenen taginmaz tizerinde “Tarihi Eser” kaydi olmasi
halinde Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulu’ndan izin alinmasini
miiteakip, Kiiltiir Bakanligi’ndan kamulastirma yetkisi alarak ilgili karar
organlarinin kararlar1 dogrultusunda is ve islemleri yapmalk,

Kurum genel arsivinde bulunan 11 toprak tevzi komisyon ¢aligmalari ile il
toprak vergi kayitlarinin korunmasi, kolay ulasilabilirliginin saglanmasi,
sanal ortamda verilendirilmesi ile belirli bir sisteme taginmasint saglamak,
5302 Sayili i1 Ozel idaresi Kanunu ve diger yasalarla verilen gorevler
nedeni ile yukarida deginilen konular kapsaminda takibi gerekli her tiirlii is
ve iglemleri yapmak,

442 sayili yasaya 7 Ek madde eklenmesi hakkinda 20.5.1987 tarihli Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 3367 sayili yasayla; Ev, ahir,
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samanlik ve benzeri binalar i¢in arsa sikintist ¢cekilen kdylerde koy
muhtarlar1 ve kdy ihtiyar heyetlerinin olumlu goriislerini alarak, Koy
Yerlesme Planinin yapilmasi taleplerine iliskin komisyon, sekretarya ve
biiro hizmetleri ile imar Planlar1 calismalarini yiiriitmek

4.5 INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU

Gorevin Genel Tanimu:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Her tiirlii istihdama dayali olarak; gerek il Ozel Idaremizin gerekse diger
kurum ve kuruluslarin (il Ozel Idaremize 6deneklerini aktarmis diger
kurum ve kuruluslar), hizmet alimlarina/taleplerine yonelik sekretarya is ve
islemlerini yiiriitmek ve bu hususta ihale Miidiirliigii ile gerekli koordineyi
saglamak ve her tiirli destekte bulunmak. Ayrica bu kapsamda yapilacak
olan tiim harcamalarda harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisi olarak
yer almak,

Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili mevzuatin vermis oldugu tiim is ve
islemleri yapmak. Ilimizde gergeklestirilen Saglik ve Is Giivenligi ile ilgili
caligmalara katilmak ve bununla ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi
yapmak. Ayrica tim bu is ve islemlerde harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisi olarak yer almak.

Il Ozel idaresi’nin isgiiciine iliskin biitceye uygun hizmet ve personel
alimlarini kanun ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yapmak,

11 Ozel Idare hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin insan
kaynaklarimin kisa, orta ve uzun vadeli planlamasin1 yapmak,

11 Ozel Idaresi hizmetlerindeki degisim ve gelismelerin 1s1ginda norm kadro
caligmalarinin siirekliligini saglamak,

Memur, is¢i ve diger personelin 6zlik islemlerini ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

Mlgili kanunlarda yapilan yenilik ve degisiklikleri takip etmek, uygulamak
ve personeli bilgilendirmek,

Toplu is sozlesmesi donemlerinde yasal islemleri hazirlamak ve takip
etmek,

Il Ozel idaresi’nin disiplin ve sicil amirleri yonetmeligini hazirlamak ve
gerekli uygulamay1 yapmak,

Muhtar maaglart ile ilgili tiim tahakkuk evraklarini diizenlemek ve siiresi
icerisinde 6deme islemlerini Mali Hizmetler Miidirligi ile koordine
ederek gerceklestirmek,

Kurum i¢inde ekip caligmasini gelistirerek ekip ruhunu olusturmak,

5302 Sayili Kanunun 36. Maddesinin son fikras1 geregince; il Ozel Idaresi
memurlarina basart durumlarina gére Il Enciimen kararina istinaden
ikramiye 6demesine esas ¢aligmalar1 yapmak,

11 Ozel Idaresi Personelinin bilgi ve becerisini artirmaya yonelik hizmet ici
egitim, seminer, galistay, panel, konferans, vb. etkinlikleri yapmak veya
yaptirmak,

Personel atama ve nakil ve emeklilikle ilgili her tiirlii is ve islemleri

yapmak,



15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
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Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi sinavlarma iligkin is ve islemleri
yapmak.

11 Ozel idaresi personelinin mal bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,
Disiplin uygulamasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Isci ve sozlesmeli statiide calisacaklarin ise alinmalan ile ilgili &zliik
islemlerinin takibini ve sicil dosyalarinin diizenlemesini/tutulmasin
saglamak,

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisy/Yardimcilar:, Birim Miudiirleri
ve diger personelin vekalet, gorevlendirme, izin ve hastalik onaylar ile
ilgili islemleri yapmak/yiiriitmek,

Idarenin ¢alisma takvimi cercevesi ile Birim Miidiirlerinin uygun goriisii
dogrultusunda yillik izin planlamasini yapmak,

Personelin; maas, iicret, mesai, harcirah, yolluk, icra, haciz, sigorta,
puantorliik vb. islemlerinin tahakkukunu yapmak ve bunlara iliskin her
tirlii onay1 imzalamak. Ayrica personel mesaileri ile ilgili birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

Ozel Idaremizde yapilmasi talep edilen dgrenci staj calismalari ile ilgili her
tiirlii is ve islemleri yapmak/yiiriitmek,

Kurum Tabipligi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

Ozel Idare personeli ile ilgili bilgilerin veri tabami haline getirilmesini
saglamak,

Kalkinma plan ve programlarinda yer alan personel ile ilgili ilke ve
tedbirlerin uygulanmasini saglamak,

Personel hareketlerinin belirli periyotlar halinde nicel ve nitel istatistiki
bilgilerini diizenlemek,

Birim Miidiirleri i¢in “Yonetim Yeterliligi Profili”, diger personel i¢in de
“Performans Olgiim Kriterleri” hazirlamak veya hazirlatmak; hazirlanan
kriterleri Birim Midiirleri ile Genel Sekreterin gorlisiine sunmak,
uygulamak, sonuglarini degerlendirmek.

Sivil Savunma is ve islemlerini yerine getirmek, mevzuat,yayin ve emirleri
takip etmek,

Idaremiz biinyesinde ki yerlerde (ilge santiyeleri harig) gece ve giindiiz
ndbet tutan personellerin gorev cizelgelerini hazirlamak, yerinde kontroller
yapmak ve bunlara iligkin kiyafetleri temin etmek. Ayrica her tiirlii
talimatlar ilgili yerlere asmak,

Genel sekreter yardimcisinin gorevde bulunmadigi zamanlarda (gorevli
izin, yillik izin, hastalik izni, vs.) personel gorev onaylarini; birim miidiirii
disindaki personelin yillik iznini, hastalik izinlerinin sihhi izne
cevrilmesini, vb. imzalamak.

Valilik Makami (2) ile Vali Konagi’nda ihtiya¢ duyulan istihdama dayali
hizmet alimlarini yapmak.

TYP(iskur) kapsaminda idarede ¢alisan personele iliskin is ve islemlerini
yiiriitmek.

Kurumumuza ait 6zel giivenlik le ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

657 sayili kanun kapsaminda yer alan personelin pasaport alimina iligkin is
ve iglemlerini yiirtitmek,

.



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
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Is kazas1 meydana geldiginde is kazas1 formu diizenleyerek sosyal giivenlik
il miidiirliigiine bildirmek,

Memurlar i¢in, sonlart (0) ile (5) olarak biten yillarin en ge¢ Subat ayi
sonuna kadar Personelin Mal Bildiriminde bulunmasini saglamak,

Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddeleri geregince aday memurlarin
asaletlerinin onanmasi ile ilgili islemleri yapmak ve evraklar1 tanzim
etmek, “Yemin Merasimi YoOnetmeligi’geregince, Asli Devlet
Memurluguna atandiktan sonra en ge¢ bir ay i¢inde yemin merasimlerinin
diizenlenmesini saglamak,

Disiplin Kurullar1 ve disiplin Amirleri hakkinda Yonetmelik geregince, her
yil igin Il Enciimeninden iki iiyenin I Ozel Idare Disiplin Kuruluna
secilmesine ait teklifleri hazirlamak ve il Enciimenine sunmak, Disiplin
Kurulu tarafindan alinmis olan kararlarin uygulanmasini saglamak,

Isci personel hastalik raporu alir ise Yonetmelige uygun olup, olmadiginm
kontrol ederek SGK il Miidiirliigiine bildirmek,

Iscilerin iki giinden fazla aldiklar1 saglik raporlarinda, Isci Is Gormezlik
Belgesi diizenleyerek SGK il Miidiirliigiine bildirmek,

“Is Saglhg1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkindaki Yonetmelik™ hiikiimlerine
gore Kurul olusturulmasini saglamak,

Personelin 6diil ve ceza ile ilgili islemlerini yapmak,

11 Ozel Idaresi ve bagl birim, tesis ve tesekkiilleri yangin, sabotaj, hirsizlik
gibi olaylara karsi korunmasi amaciyla; vardiyalar halinde nobet
hizmetlerini koordine etmek, nobetgileri denetlemek, takip ve kontrol
etmek, nobet¢i memurun koruyucu giivenlik talimatinda belirtilen hususlar
dahilinde ¢calismasini saglamak,

4.6 ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU

Gorevin Genel Tanimau:

.

N O

10.

Il Ozel Idaresine bagh birimler, isletme ve istirakler arasinda etkin
haberlesme, raporlama ve bilgi akiginin saglanmasi,

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

11 Ozel idaresi ile istirakler ve isletmeler arasinda dogabilecek idari ve mali
konulardaki problemlerin ¢6ziimii iizerinde caligilmasi,

Istiraklerin icinde bulundugu idari ve mali sorunlar hakkinda Genel
Sekretere 6neride bulunulmasi ve goriis bildirilmesi,

Makine ve ekipman isletilmesiyle ilgili islemleri yiirtitmek,

Gorevle Ilgili Imalat igin mal/malzeme alimu isi ve islemlerini yiiriitmek.
Isletme, imalat, bakim-onarim ¢alismalarini sevk ve idare etmek,

Birim istatistik bilgilerinin tutulmasi, arsivlenmesi ve birlestirilmesini
saglamak,

Birim faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

Thale islemleri tamamlanincaya kadar Sarikamis kayak tesisleri, kafeterya
ve eklentilerinin her tiirlii is ve islemlerini yapmak, kontrollerini saglamak.

4



11.

12.

13.

14.
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Yemekhane ile ilgili hizmetlerin her tiirlii is ve islemlerinin yiriitiilmesi ile
mal ve malzeme aliminin yapilmasi,

Genel Sekreterlik Idari binanin ¢ay ocaklarmin isletilmesi ve temizligini
yiirlitmek,

[limiz biinyesindeki Tiim k&ylerin ihtiyacin1 karsilamak amaci ile hibe ya
da alim yoluyla ¢imento tanzim ve dagitimini yapmak,

Asfalt plent tesislerini isletmek ve liretimlerini denetlemek

4.7 KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

Gorevin Genel Tanimu:

1.

10.
11.

Dogal, tarihsel, sosyal ve kiiltiirel ¢evreyi koruma yaklasimi igerisinde
turizmle ilgili yatirimlari desteklemek,

Kiiltiirel degerlerin tanitiminin yapilmasina katki saglamak,

[limizde turizm hareketlerinin gelismesini teminen diger mahalli idareler ve
kamu kuruluslariyla igbirligi i¢erisinde ortak projeler gelistirmek,

Idaremize ait merkez ve ilgelerde bulunan lojmanlarin, 2946 Sayili Kamu
Konutlar1 Kanunu ile Kamu Konutlar1 Yonetmeligi kapsaminda tahsis
islemlerini gerceklestirmek ve komisyonda tiye olarak yer almak,

Sanat, edebiyat, tiyatro vb. etkinliklerde bulunmak iizere, i1 Ozel idaremiz
birimleri ve diger kurumlarla gerekli ¢caligmalar1 koordine etmek,

11 Ozel idaresi’nin tamnirhik aragtirmasmi her yil diizenli olarak yapmak
veya yaptirmak ve tanmirligr artirmak iizere cesitli sosyal ve kiiltiirel
etkinlikleri gergeklestirmek,

Lojmanlarla 1ilgili her tiirlii abonelik islemlerinin lojman sakinleri
tarafindan yapilmasini saglamak,

Lojman tahsislerinin yapilmasini miiteakip Mali Hizmetler Mudiirligii ve
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile gerekli koordineyi saglamak,

Il Ozel Idaremiz binalarmin gevre ve peyzaj diizenlemeleri ile park,
agaclandirma, cardak/kamelya alim1 vb. dizaynlarin yapilmasini saglamak.
Bu calismalara yonelik her tiirlii insaat yapim, bakim ve onarimlarin Plan
Proje Yatrrm ve Insaat Miidiirliigii’nce yaptirilmasmi saglamak. Bu
hususta her tiirlii destegi vermek ve yapilacak harcamalarda harcama
yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi olarak yer almak. Mevcut d6denegin
bulunmamasi durumunda ise tiim bu is ve islemlerin Plan Proje Yatirim ve
Insaat Miidiirliigii’nce gerceklestirilmesini saglamak,

222 sayilt ilkogretim ve egitim kanunundan kaynaklanan gérevleri yapmak,
2918 sayili karayollar: trafik kanununun 124. maddesine gore okul dncesi
cocuklara ve ilkogretim Ogrencilerine trafik bilgisi vermek ve kurallara
uyma aligkanligi kazandirmak amaci ile ¢ocuk trafik egitim parklari
yapmak,

4
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4.8 MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Gorevin Genel Tanimu:

1.

10.

11.
12.
13.

14

15.
16.

17.

18.

Idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasimi koordine
etmek ve sonuglarin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan
ve yilik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde; ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak
Odenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Biitge kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarma iliskin verileri
toplamak degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri
hazirlamak,

flgili mevzuati cercevesinde; idarenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarmin takip, tahsil ve muhasebelestirme islemlerini yiiriitmek,

Genel biitce kapsami disinda kalan idarelerde, muhasebe hizmetlerini
yiirtitmek,

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

Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,
Idarenin diger idareler nezdinde takibi gerekli mali is ve islemlerini
yiirlitmek ve sonu¢landirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda, {ist
yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve
danismanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek,

Okul kantinlerine ait kira ve genel gider tahsilatlarini takip ve tahsil etmek,
Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmm uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak,

.11 Ozel Idaresi’ne ait vergi, resim ve harclarin tarh, tahakkuk ve tahsilini

ilgili mevzuat gergevesinde yapmak,

Harcama yapilmasi ve gelir elde edilmesine iliskin mali islemleri yiirtitmek,
Idaremiz miilkiyetleri ile lojmanlar dahil yillik kira artislarinin yapilarak
tahakkuk ve tahsilat islemlerini gergeklestirmek. (Lojman tahsis islemi
Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiince gergeklestirildikten sonra Mali
Hizmetler Miidiirligiine bildirilecek ve bu kapsamda her tiirlii tahakkuk ve
tahsilat Mali Hizmetler Miidiirliiglince yiiriitiillecektir.)

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii uhdesinde kontrol ve denetimi saglanan
isletme ocaklarina ait tahakkuk ve tahsilat islemleri ile idari para cezasi
islemlerinin tahsilini yapmak ve muhasebelestirmek,

Ozel Idaremiz biinyesinde gelir ve alacaklarm tahsili, gider ve borclarin
hak sahiplerine ddenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger

.



19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

GOREV-YETKi VE CALISMA YONERGESI

tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasia iliskin
islemleri yapmak,

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasini saglamak,

Sayistay Denetimi ve Enciimen Denetim Komisyonu is ve islemlerini
yiirlitmek,

Muhasebe yetkililigi gorevinin yiiriitiilmesi ve muhasebe yetkilisi
tarafindan gerekli bilgi ve raporlarin diizenli olarak kamu idarelerine
verilmesini saglamak,

Islemlere iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime
hazir bulundurmak,

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

Giderleri ve borglar1 hak sahibine 6demek,

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

Mali rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,
Gerekli bilgi ve raporlari; Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere,
muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,
Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade
edilen degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplarin takibini yapmak,

On o6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu
asamalarinda 6deme emri belgesi ve ekli belgelerin usuliince incelenmesi
ve kontroliinii yapmak,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine iade edilmesinde, geri
verilecek tutarin diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasini
saglamak,

flgili mevzuatin 6ngérdiigii 6ncelik siras1 da gdz oniinde bulundurularak,
O0demelerin muhasebe kayitlarina alinmasini saglamak,

Muhtasar Beyanname, Damga Vergisi Beyannamesi, KDV Beyannamesi
diizenlemek ve tahakkuk fisine istinaden Vergi Dairesine 6deme yapmak,
Emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve Odenmesini
denetlemek,

Idarenin calistig1 banka subeleriyle; banka giris-cikis islemlerini yapmak ve
kayitlar1 tutmak,

Idareye ait, icra, temlik, haciz islemlerini yiiriitmek ve gerektiginde Kurum
Avukati ile koordinasyonu saglamak,

Il Ozel idaresinin teftise tabi donem ile ilgili tiim gelir-gider ve sarf
evraklarini denetime hazir halde bulundurmak,

Teftis raporu ve layihasi, denetim raporu, sorgu ve ilam takibi is ve
islemlerini yapmalk,

Tlge Ozel Idare Miidiirliiklerinin kayitlarin1 ve hesaplarmi kontrol etmek,
Odeme asamasinda; yetkililerin imzasmi, belgelerin tam olmasini, maddi
hata olup olmadigin1 ve hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri kontrol

etmek,
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40. Idarenin yonetim dénemi hesabi ile kesin hesabmi diizenlemek ve ilgili
makama sunmak,

41. Ek biitge yapmak,

42. Harcama birimlerine biitgeleri ile ilgili bilgi vermek,

43. Tlge Ozel Idaresine 6denek ve nakit gondermek,

44. Odenek aktarma islemlerini ilgili mevzuat cercevesinde yapmak,

45. Mali yilsonunda 6deneklerin tenkis islemlerini yapmak,

46. Bakanliklardan gelen tahsisli 6deneklerin, Gelir-Odenek kaydi is ve
islemleri ile muhasebe biit¢e kayitlarini yapmak,

47. Mali yilsonunda, 6deneklerin iptal-devir islemlerini yapmak,

48. Ay ve yilsonu itibariyle yapilacak is ve islemleri yliriitmek (ay sonu mizani,
yilsonu mizani, bilanco vb.)

49. Mali yilsonu itibariyle kapanis bilangosu ve devir islemlerini yapmak,

50. Mali yilbas acilis islemlerini yapmak (Acilis Bilangosu),

51. Kanuni Paylar ile ilgili tahakkuk evraklarin1 diizenlemek ve siiresi i¢inde
O0demesini yapmak,

52. Tim mali i3 ve islemlerin internet ortaminda, bakanlik programinda
kayitlarini tutmak,

53. Teminat mektubu alinmasi, saklanmasi ve iade edilmesi is ve islemlerini
ilgili mevzuat hiikkiimlerince yapmak,

54. Biit¢ce Kanununda belirtilen limitler dahilinde 6n 6deme yapmak ve mahsup
islemlerini takip etmek,

55. Kisi bor¢larinin takip ve tahsilini yapmak,

56. Taahhiit dosyasi ile ilgili tutulmasi gerekli defterleri tutmak,

57. Avans ve kredi mutemetligi islemlerini ger¢eklestirmek,

58. Mikro kredi islemlerini yapmak,

59. Dernek, Birlik, Kurum, Kurulus, Sandik vb. kuruluslara yonelik yapilmasi
gerekli is ve islemleri gerceklestirmek,

60. Valilik Makami1 (2) ile Vali Konagi’'nin mal ve malzeme alimlarimni
gerceklestirmek. Temsili toren harcamalarini 6demek

4.9 PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU
Gorevin Genel Tanimi:

1. 11 Ozel Idaremiz ile diger kamu kurum ve kuruluslarinin (11 Ozel idaremize
O0deneklerini aktarmis diger kamu kurum ve kuruluslar) her tiirlii insaat
yapim igleri ile bakim ve onarimlarina dayali olarak; yaklagik maliyet,
kontrolorliik, teknik sartname, plan, proje, etiit, hakedis vb. tiim idari ve
mali is ve islemleri yapmak ve bu hususta ihale Miidiirliigii ile gerekli
koordineyi saglayarak, her tiirlii destekte bulunmak. Ayrica bu kapsamda
yapilacak olan tiim harcamalarda harcama yetkilisi ve gergeklestirme
gorevlisi olarak yer almak,

2. Gegici ve kesin kabul iglemlerini ger¢eklestirmek,

4
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3. Denetimi verilen yapim iglerinin fen ve sanat kurallarina, teknik
sartnamelere, yiriirliilkteki yonetmeliklere uygun olarak yaptirilmasini
saglamak,

4. Yatinmlara ait ihale dncesi ve sonrasi arazi ve proje ¢aligmalarini yapmak,
yaptirmak, ingaat yapilacak arsalarin zemin etiitlerini yapmak,

5. Avrupa Birligi normlarinda projeler iiretmek,

6. i1 Ozel idaremiz binalarinin ¢evre ve peyzaj diizenlemeleri ile park,
agaclandirma, ¢ardak/kamelya alimi vb. dizaynlarin yapilmasina yonelik
ortaya cikabilecek/cikan her tiirlii insaat yapim, bakim ve onarimlarin
yapilmasini saglamak,

7. Koy sosyal tesislerine ait plan, proje ve ingaat ¢aligmalarini yapmak veya
yaptirmak,

8. Projeleri tamamlanmis ve yapimima baglanilacak olan ingaatlarin
ruhsatlarinin alinmasi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

9. Plan ve proje caligmalar1 i¢in gerekli her tiirlii arazi ¢aligmasin1 yapmak
veya yaptirmak,

10. Roldve ¢aligmas1 yapmak,

11. Projeler igin gerekli olan kazi klas, katsayi, nakliye mesafesi, malzeme
ocaklari tespitleri, imalatlara ait metrajlarin hazirlanmasi amacryla
komisyonlarin teskili is ve islemlerini tamamlamak,

12. Birimin faaliyet alani igerisindeki islerle ilgili diger kurum ve kuruluslarla
imzalanan protokollii isleri yapmak,

13.11 Ozel Idaremizin fuar, organizasyon ve tdren faaliyetlerine yonelik
Idaremiz Yazi Isleri Miidiirliigii'nce talep edilecek her tiirlii destegin
verilmesini saglamak,

14. Bakanliklarca ilimizde uygulanan ¢evre projelerinin desteklenmesini
saglamak,

15. Kanunlarin verdigi yetkiler ¢ercevesinde; ¢evre koruma, kontrol ve denetim
hizmetlerini yiiriitmek,

16. Valilik Makami (2) ile Vali Konagi’nin tim ingaat, yapim bakim-
onarimlarin1 Tiim bu is ve iglemlerde harcama yetkilisi ve gergeklestirme
gorevlisi olarak yer almak,

17. 11 6zel idaremize ait binalar ,Valilik 2 ve vali konaginda Proje gerektiren
yapim islerini yiiriitmek,

4.10 RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU
Gorevin Genel Tanimi:

1. 3572 Sayili Kanun ile Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarna iliskin
Yonetmelik geregince, Belediye ve miicavir alan simirlart disindaki
isyerlerine Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsat1 vermek, isyerlerini denetlemek
ve bu kapsamda Il Ozel Idaresine gdrev verilen diger is ve islemleri

yiiriitmek.
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3213 sayili Maden Kanunu ve bagl yonetmelikleri geregince I (a) gurubu
Maden sahalarin1 ihale etmek , ruhsat vermek ve bu kapsamdaki is ve
islemleri yiiriitmek.

3213 sayili1 Maden Kanunu ve bagl yonetmelikleri geregince , kamu kurum
ve kuruluslarinin talebi tizerine I (a)gurubu madenlerle ilgili Hammadde
Uretim izin Belgesini diizenlemek ve bu kapsamdaki is ve islemleri
yiirtitmek.

3213 sayili Maden Kanunu ile Madencilik Faaliyetleri Izin Yénetmeligi ve
Is Yeri A¢ma ve Calistirma Ruhsatina Iligkin Yonetmelik geregince Maden
Uretim Sahalarina ve Tesislerine Gayri Sthhi Miiessese Isyeri A¢ma ve
calisma Ruhsat1 vermek ve bu kapsamda denetimleri yapmak.

Maden sahalarmin denetim ve kontroliinii yapmak.

Madenlerin 3213 sayili Maden Kanunu ve bagli yonetmeliklerine aykiri
olarak iiretimi ve sevkiyat:i durumunda cezai islemi gerceklestirmek iizere
Il Enciimenine teklifte bulunmak.

5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ile
Uygulama Y&netmeligi geregince Arama ve Isletme Ruhsatlarini vermek
ve denetlemek.

Elektrik Piyasasinda Lisanssiz Elektrik Uretimine Iliskin Yonetmelik
geregince , Su kullanim Hakki izin Belgesi diizenlemek ve bu kapsamda 1l
Ozel Idaresine gorev verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

Patent, cografi isaret ve benzeri teskil gerektiren is ve islemleri yapmak.
Cevre ve Sehircilik Bakanligi’na sunulmus olan CED Raporlarini ve Proje
Tanitim Dosyalar1 hakkinda kurum adina gortis bildirmek.

Patlayici , Madde ihtiyact Rapor hazirlanmasina iliskin olarak i1 Ozel
Idaresine verilen gorevleri yerine getirmek.

4.11 SU VE KANAL HIiZMETLERIi MUDURLUGU

Gorevin Genel Tanimau:

1.

Koy ve bagl yerlesim birimlerinin saglikli ve yeterli igme suyunu temin
etmek amaciyla her tiirlii satin alma, bakim ve onarimlarin yapilmasinm
saglamak,

Icme suyu amagli yeni motopomp ve terfi merkezi kurmak, ihtiyaca gore
motopomp ve fittings malzeme satin almak,

Koyler ve bagh yerlesim birimlerinin igme ve kullanma sularinin temini
icin gerek goriildigi hallerde sondaj kuyusu, lokasyon yerlerinin
belirlenmesi, bunlara ait kesiflerin hazirlanmasi ve sondaj kuyularinin
acilmasi ve bunlarla ilgili gerekli kontrolliik hizmetlerini Plan Proje
Yatirim ve Insaat Miidiirliigii ile koordine halinde yiiriitmek,

Mevcut kuyularin temizligini yapmak, kuyu degerlerini almak ve kullanima
hazir hale getirmek,

Icme ve kullanma sularinin kirlenmesini onleyecek sekilde, kaynagindan
kullanim noktalarina ulastirilmasin1  saglayacak altyapr projelerinin
uygulamasini yapmak, yaptirmak,

4
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6. Koye bagl yerlesim birimlerinin kanalizasyon ve dogal aritma tesislerini
onayli projelere bagl olarak yaptirmak ve kontroliinii yapmak,

7. Gegmiste yapilan igme suyu, kanalizasyon, dogal aritma, ENH tesisi, trafo,
elektro pompaj ve sondaj tesislerinin bakim ve onarimini yapmak veya
protokolle ilgililere yaptirmak,

8. Dogal aritma projesi hazirlamak veya hazirlatmak,

9. Idarece geg¢miste yapilan her tiirlii igme suyu ve sulama tesislerinin;
birliklere, muhtarliklara, sulama kooperatiflerine devir islemlerini yapmak,

10. Devletce ikmal edilmis sulama tesislerinde alinan veya her ne suretle olursa
olsun tarim alanlarinda bulunan suyun tarimda kullanilmasi ile ilgili arazi
tesviyesi, tarla i¢i sulama ve drenaj tesisleri tarim sulamasi hizmetlerini
yapmak veya yaptirmak,

11. Su ve kanalizasyon islemleri ile ilgili envanter diizenlemek ve bu
envanterlerin koordinasyon kurul toplantisinda sunulmasi i¢in Plan Proje
Yatirim ve Insaat Miidiirliigii ile gerekli koordineyi saglamak,

12. Tarim arazileri i¢in sulama suyu, hayvanlar i¢in ise i¢me suyu
saglanmasima yonelik golet ve diger tesisleri yapmak, yaptirmak ve
uygulamalarini saglamak,

13. Kamu kurum ve kuruluslari ile adli mercilerden ve vatandaslardan gelecek
taleplerde goriis bildirmek,

14. KOYDES Is ve Islemlerini, Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii ve Yol
ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii ile koordine halinde yliriitmek,

15. Gorev alanlar1 dahilindeki ¢alismalarda ¢evrenin korunmasi, c¢evre
kirliliginin 6nlenmesine yonelik teknik,idari,hukuki diizenlemeleri tespit
etmek, belirlenen program cergevesinde uygulamasini yapmak,yaptirmak,

16. Toprak erozyonunu Onleyici,giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin
korunmasini saglayici tedbirler almak,

17. Koylere Hizmet Gotirme Birliklerinin igme, kullanma ve atik sular
(kanalizasyon tesisi) ile TSK veya MSB ile yapilacak protokollere dayali
olarak askeri garnizonlarin igme, kullanma ve atik sularinin etiit, proje ve
kontrolliik islerinde gerekli teknik personel destegini saglamak,

18. Koylere ve bagh yerlesim birimlerine ait igme ve kullanma amagli sularin
kimyasal ve bakteriyolojik analizlerini yapmak veya yaptirmak,

19. Toprak tahlili ve su analiz ¢alismalarini yiirtitmek,

20. Su kaynaklarinin memba tahsis iglemleri ile debi 6lgme ve degerlendirme
islemlerini yapmak,

21. Halk saglhigindan gelen Su tahlil raporlarini ve Odemelerini kanunlar
cercevesinde yapmak,

4.12 YAZI iISLERi MUDURLUGU
Gorevin Genel Tanimu:

1. Idarenin gorev ve calisma programu ile ilgili diizenlenen il ici ve il
disindaki toplanti, panel, sempozyum, fuar, seminer vb. gibi etkinliklere
katilm konusunda, kurum ist yoneticisinin talimatlariyla st diizeyde
koordineyi ve iletisimi saglamak,

-
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Resmi yazigmalarin kanun, yonetmelik, teblig ve yonergeler dogrultusunda
yiiriitiilmesi i¢in birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

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

Idare ici ve dis1 yazismalarin dagitim ve koordinasyonunu saglamak,
Bayrak kanunu hiikiimlerinin il Ozel Idaresi binalarinda uygulanmasini
saglamak,

Bilgi Edinme ve BIMER bagvurularmi takip etmek ve ilgili birimler
araciligiyla gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Sikayet ve talep masasi olusturmak,

11 Ozel idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda yiiriitecekleri faaliyetlere
yonelik gerekli egitimi vermek ve teknik destegi saglamak,

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

Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasim
saglamak,

Kurumumuzca yapilan etkinlik ve faaliyetlere yonelik Birim
Miidiirliiklerince teslim edilen fotograf ve filmlerin dijital ortamda
kaydedilmesini saglamak ve arsivlemek,

Kamu kurum ve kuruluslari ile birim miidiirliiklerinden gelen Ihale flanlar
vb. ilan ve duyurularin flan panosunda veya web sayfasinda yayinlanmasini
saglamak,

Sayisal telefon altyapisinin yonetimi ve yonlendirilmesini saglamak,

Bilgi iletisim cihazlarimin ve bunlarin destek {initelerinin bakim ve
onarimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi ile cihazlarin calisir durumda
tutulmasini saglamak,

Birim Midiirliiklerince yapilan etkinlik ve ¢alismalarin kurumumuz Web
sitesinde yayimlanmasi i¢in gerekli derlemeleri yapmak,

i1 Ozel idaresinin gorsel, yazili basin ve yaymn kuruluslar ile arasindaki
iligkilerini gli¢lendirmek,

Yazili ve gorsel basinda kurumumuzla ilgili lehte ve aleyhte yayinlanan
haberleri, kdse yazilarin1 ve fotograflar ilgili makam ve birimlere sunmak
ve arsivlemek,

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

Il Ozel Idaresi’nin tiim faaliyet ve etkinlikleriyle, her tiirlii yatirrm
projeleriyle halka yakinlagsmasini saglamak amaciyla, yapilan faaliyetleri ve
yatirimlar1 halka daha etkili bir sekilde duyurmak, Idarenin tanitim ve
iletisim etkinliklerini ilgili birim miidiirliikleri ile yapmak,

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

11 Ozel Idaresi ¢alisma sonuglarinin kamuoyuna yansitilmasi amaciyla Vali
veya Genel Sekreter tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas
olmak Tzere ilgili birimlerle koordine kurarak basin biiltenlerini

hazirlamak,
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Idareye gelen ve idareden giden tiim evraklar1 “ e-icisleri ” Projesi
dahilinde kayit altina almak, ilgili birim ve kurumlara dagitimini yapmak,
“Gizli”, Cok Gizli”, “Hizmete Ozel”, “Kisiye Ozel” vb. evraki teslim
almak ve gondermek. Ayrica posta, e-posta, kargo vb... islemleri yiirlitmek,
Idaremiz birimlerinden ¢ikan evraki kaydetmek, dagitmak veya
postalamak,

3071 Sayili Dilek¢e Kanunu geregi dilekce sahiplerine alindi belgesi
vermek ve geregi i¢in dilekgeleri ilgili birimlere ulagtirmak,

Miilki Idare Teftis is ve islemlerini yiiriitmek,

Kurum arsivini birim midiirliikkleriyle koordine halinde idare etmek ve
elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak

Arsiv mevzuatizi ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu
saglamak,

Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina liizum kalmayanlarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini birim
midiirliikleriyle koordine halinde yliriitmek,

Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde; Kurum arsivlerinde
saklanmak {izere kalan dosyalar1 mevzuata gore birim miidiirliikleriyle
koordine halinde tasnif etmek ve hizmete sunmak,

Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik dosyalari arsiv mevzuatinda belirtildigi
sekilde, her tiirli zarar ve zararlilardan korumak tizere gerekli fiziksel
onlemleri almak,

11 Ozel idaremizin her tiirlii kirtasiye, temizlik ve biiro mefrusat1 alimlarina
iliskin sekreterya is ve islemlerini yiiriitmek ve bu hususta fhale Midiirliigii
ile gerekli koordineyi saglamak ve her tiirlii destekte bulunmak. Ayrica, bu
kapsamda yapilacak olan tiim harcamalarda harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisi olarak yer almak,

i1 Ozel idaremiz ile Valilik Makam1 (2) ve Vali Konagi’nin telefon ve
internet fatura 0deme islemlerini yapmak ve bunlarla ilgili her tiirli
abonelik islemlerini gergeklestirmek,

Il Ozel idaremizin fuar, organizasyon ve toren faaliyetlerine yonelik
sekreterya is ve islemlerini yiirlitmek, bu hususta Plan Proje Yatirim ve
Ingaat Miidiirliigii AR-GE birimi ile gerekli koordineyi saglamak ve bu
faaliyetlere yonelik harcamalarda harcama yetkilisi ve gergeklestirme
gorevlisi olarak yer almak,

Il Ozel Idaremizin ihtiya¢ duyacagi her tiirlii elektronik cihazlar
(televizyon, bilgisayar, yazici, fotograf makinesi, GPS vb...) ile bilisim
iriinlerinin satin alinmasini saglamak. Ayrica bu cihaz ve bilisim
tirtinlerine yonelik her tiirlii bakim ve onarimlarin yapilmasini saglamak,

Il Ozel idaremizin ihtiya¢ duyacagi her tiirlii yazilimin satin alimmasim
saglamak. Yazilim ve cihazlarin gerek duyacagi her tiirli abonelik
islemlerini yapmalk,

Avukat sekretaryasini yiiriitmek,

Her tiirlii evrak ve dosyanin standart dosya planina gore diizenlenmesi
konusunda standardizasyon c¢alismalar1 yapmak, birimler nezdinde
uygulanmasini takip etmek,

Aydinlatma yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemleri yapmak

.
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e-devlet projesi kapsaminda yapilacak is ve islemlerin kontroli ve
yiiriitiilmesini saglamak,

Idarenin tiim birimlerinde yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili istatistik verileri
hazirlamak,
Bilgisayardaki veri gilivenliginin saglanmasina yonelik olarak ©nlemler
almak, aldirmak,

Internet ve e-posta servislerinin yonetimini ve yonlendirilmesini saglamak,
Arastirma ve gelistirme faaliyetlerini siirdiiriirken, 11 Ozel Idaresi Hizmet
Birimleri, Universite,Sivil Toplum Kuruluslari ile ortak caligmalar yapmak
tizere isbirligi saglamak.

Idarenin performans planini mali hizmetler birimi ile koordineli olarak
yapmak, gerektiginde danigmanlik hizmeti almak, performans dl¢timleri ile
ilgili olarak ilgili birimlerle ortaklasa raporlar hazirlayarak ilgili makamlara
sunmak.

Idarenin yatirnm programimi mali hizmetler birimi ile koordineli olarak
hazirlamak, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik faaliyet raporu
hazirlamak,

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

Genel Sekreter’in ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli
ve dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vesaire onemli giinlerde
diizenlenen organizasyonlarda her tiirli protokol ve toren islerini
diizenlemek, yiiritmek, zaman ve yerlerini Genel Sekreter’e bildirmek.
Ozel Idaresi faaliyet ve hizmetlerin kamuoyuna duyurulmasi ile
kamuoyundan kose yazilari,fotograflar ve basin yoluyla dile getirilen istek
ve sikayetlerin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak ve sonuglarin takip
etmek,

Makam Santrali, Makam Ulasim Hizmetleri ve Makam Cayocag1 olarak
hizmetin gerektirdigi her tirli titizligin, Ozverinin ve gizliligin
saglanmasini temin etmek,

Ekonomik sikintis1 olan amator kuliiplere malzeme yardiminda bulunmak
[lgili makamlara sunulmak {izere Idare adina her tiirlii brifing hazirlanmasi
ile gerekli sunum islemlerinin tasarlanmasini saglamak,

Il genelinde gevre hakkinda farkindalik kavrami olusturmak {izere ilgili
kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligi icerisinde bulunmalk,

11 Ozel idare birimlerinin kurumsallasmasina ve hizmet verdigi sektorlerde
hizmetlerin etkin ve verimli vyiiriitilmesine yonelik, arastirma ve
taramalarla desteklenmis siirekli bir bilgi akigini olusturmak

11 Ozel Idaresinin is ve islemleriyle ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi,
bu hizmetlerin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirilmasi, ortaya
cikabilecek aksakliklarin giderilmesi hususlarinda gerekli calisma ve
arastirmalarin yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak,

AR-GE caligmalari i¢in, Ulusal ve uluslararasi diizeylerde projeler yapmak,
yapilacak projelere ortak olmak; kurum i¢i, bagli hizmet birimleri, diger
kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler ile STK’larin (sivil toplum
kuruluglari-vakif, oda, birlik, dernek, kuliip, kooperatif vs.) projelere
katilimini tegvik; proje gelistirme, yiiritme ve koordinasyonunu saglamak.

-
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Projeler i¢in kurum i¢i ve kurum disindan kisiler gorevlendirmek.
Projelerde yer almak iizere kurum i¢i ve kurum disindan secilecek kisileri
yurtici ve yurtdist egitimlere gondermek. Biitiin bu etkinlikler i¢in usul ve
esaslar1 belirleyen bir yonerge hazirlamak, kaynak ayirmak ve yapilacak
calismalar1 Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigii ile koordine halinde yiiriitmek,

4.13 YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU

Gorevin Genel Tanimu:

1.

Koy ve koy baglhilarmin; Yol, koprii ve sanat yapilari ihtiyaglari igin
oncelik puanlama kriterlerinin olusturulmasit ve olusturulan Oncelik
puanlama kriterlerine gore gerekli planlamalar1 yapmak, bu tiir ihtiyaglar
ile ilgili envanter bilgilerini tutmak ve giincelligini saglayacak caligmalar
yapmak,

Gorev alaninda bulunan Yol, koprii ve sanat yapilarinin proje, yaklasik
maliyet, kesif, ihale, kontrollik ve kabul islemlerini yapmak ya da
yaptirmak,

Idaremiz tarafindan yapilan asfalt, stabilize, onarim, tesviye, asfalt bakim,
greyderli ve malzemeli bakim ile ilgili harcamalara ait envanter
diizenlemek ve bu envanterlerin koordinasyon kurul toplantisinda
sunulmasi igin Plan Proje Yatinm ve Insaat Miidiirliigii ile gerekli
koordineyi saglayabilir,

Plan Proje Yatirim ve Ingaat Miidiirliigiiniin yaptig1 projeler hari¢ gerekli
olan kazi, klas, katsay1r (Ortak Komisyon) nakliye mesafesi, malzeme
ocaklar tespitleri, vs. hazirlanmasi amaciyla komisyon teskili ve islemleri
takip etmek,

Devlet ve Il yollar1 ag1 disinda kalan koyler ile diger yerlesim birimlerinin
ulagimini saglayan koy yollar1 aginda bulunan yollar ve kdy i¢i yollarda
tesviye, onarim, greyderli ve malzemeli bakim, stabilize kaplama, asfalt
kaplama ¢aligmalarmi yapmak ve gerektiginde beton yapmak veya
yaptirmak,

Koy yollar1 aginda bulunan (koOy ici yollar dahil) yollarin; koprii, sanat
yapist (menfez, biiz, istinat duvari, tas tahkimat) islerinin ilgili birimlerle
koordine halinde plan, proje, kesiflerinin hazirlanarak yapilmasi veya
ithaleye ¢ikilarak yaptirilmasini saglamak,

Asfalt1 yapilmig kdy yollariin bozulan satthlarinin tamiratin1 yapmak veya
yaptirmak,

Kara ikliminin hiikiim siirdigli ilimizde, ki mevsiminin sert ge¢cmesi
nedeniyle vatandaslarimizin olumsuz hava sartlarindan etkilenmemesi i¢in
tiim makine — ekipman ve personelle birlikte karla miicadelesi ¢aligmalarini
Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile koordine halinde yaparak koyliiniin
ulagim sorununu ¢ézmek,

1 K6y Yolu Ag1 master plan kriterlerini olusturmak ve bu kriterlere gore 11
K&y Yolu Agmi tespit etmek, il Kdy Yolu Agma gore kontrol kesim
(mevcut ve planlanan yollari, {izerindeki tiniteleri, yolun kontrol kesim
numarasini gosterir) ve hizmet haritalari1 (mevcut ve planlanan yollari,

.
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tizerindeki {initeleri, yolun halihazir durumunu gosterir) hazirlayarak,
yollarin halihazir (asfalt, beton, stabilize vs.) durumunu Imar ve Kentsel
Iyilestirme Miidiirliigii ile koordine saglayarak yol ag1 hizmet haritalarina
islemek ve bilgilerin giincelligini saglamak,

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

11. K&y ve bagli mahallelerin isim levhalarini ilgili birimlerle koordine iginde
yapmak,

12. Mastir plan kriterlerine gore yol ag1 degisikliklerini komisyon marifeti ile
yapmak veya yaptirmak,

13. Ilge santiyelerin denetim ve koordinasyonunu saglamak,

14. Santiyelerde kullanilmak {izere ihtiya¢ duyulan tiim mal ve malzemelerin
temin edilmesini saglamak,

15. KOYDES s ve Islemlerini, Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii ve Plan
Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii ile koordine halinde yiiriitmek,

16. Birimle ilgili yillik yatirnm programinit hazirlamak ve iist makamlara
sunmak,

17. Koy yollarmin yapim sirasinda yol ¢alisma alani icerisinde kaldig: tespit
edilen su, kanalizasyon, dogalgaz ve petrol boru hatlar1 ile elektrik
haberlesme, fiber kablo hatlar1 ve ilgili tesislerin yol yapimini engelleyecek
sekilde yeniden diizenlenmesine iligkin is ve islemleri ilgili kurum ve
kuruluslarla koordine ederek gerceklestirmek,

18. Yol yapim calismalarinda ihtiyag duyulmasi halinde patlatma islerini
mevzuat dahilinde yaptirmak

4.14 BIiRIMLERIN ORTAK GOREVLERI

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

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

3. Birim Miidiirliigii ile ilgili harcama ve ihale yetkililigi gérevini mevzuatina
uygun yiiriitmek ve ilgili gergeklestirme goérevlisini tayin etmek,

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

5. Gorev, yetki, sorumluluk, ama¢ ve sunulan hizmet kapsaminda yapilacak
ihale ve dogrudan teminler i¢in her tiirli takip, destek ile mal, hizmet ve
yapim islerinin teknik detaylarmin belirten teknik sartnamelerin
hazirlanarak gerekli alim, yapim, bakim ve onarimlarin ihale midirligi
eliyle gergeklestirilmesinin saglanmasi,

6. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporu, Birim Performans Plan1
ve Yillik Calisma programi hazirlamak ve bunlari iist makama sunmak,

7. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak,

8. E-ig isleri kapsaminda gerekli is ve islemleri yapmak,

.
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Gorev, yetki, sorumluluk ve sunulan hizmet kapsaminda; Cografi Bilgi
Sistemi veri girislerini her ydniiyle yapmak. imar ve Kentsel Iyilestirme
Midiirliigii ile koordine halinde ¢alismak,

Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak. Kurum
arsivinde yer alan birimine ait evraklarin muhafazasi ile dosya
muhteviyatinin takibini Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordine halinde
saglamak. Ayrica Yazi Isleri Miidiirliigii'niin koordinesinde komisyon
olusturmak ve ilgili arsiv mevzuati ¢ergevesinde kurum arsivinde yer alan
birime ait evraklarin, ayiklama ve imha islemlerini gerceklestirmek,
Birimde gorevli personellerin verimliligini artirmak ve daha ileriki
gorevlere hazirlamak amaciyla Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii
koordinesinde hizmet i¢i egitimler saglamak, personeller arasinda goérev
dagilimi yapmak ve verilen gorevleri yazili teblig etmek. Ayrica verilen
gorevlerle ilgili “Is Riski” onlemlerini almak ve ozellikle vasiflilik
gerektiren islerde uygun personel calistirmak. Bu tip personelin ilgili
belgelerinin de (sertifika, bonservis, vs.) mutlaka bulunmasini saglamak.

Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu ile 4857 sayili is Kanunu ve bu is kanunu
1s181inda hazirlanmis tiim mevzuatin; birimde uygulanmasi ve buna bagh
olarak gerekli denetimlerin hassasiyetle yapilmasi, bizzat birim midiirleri
tarafindan yerine getirilecektir.

Birim sorumlulugunda bulunan tasinirlarin;  yangima, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak veya alimmasimi saglamak, Tasmir mal yonetmeligi
kapsaminda her birim amiri Kendi birimini ilgilendiren is ve islemleri
yiirtitmek,

KOYDES is ve islemlerini, Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii ve Yol ve
Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii ile koordine halinde yiiriitmek,

Standart dosya plani uygulamasina gore is ve islemleri yiirlitmek,

Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger is ve islemleri yerine getirmek.
Idaremiz birimlerinde kullanilan (oda, biiro, gecit, salon, atdlye, garaj,
servis vs.) demirbas malzemelerin zimmetini ilgili personellere yapmak ve
zimmet listesini goriiniir yerlere asmak,

Her birim miidiirliikleri birimine ait dogrudan temin ihalelerini yiiriitmek,
Ek hizmet binasinin temizlikle ilgili sorumlulugu Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Sube Miidiirliigli ,Sekreterlik binasinin temizlikle ilgili sorumlulugu
Isletme ve istirakler Miidiirliigii ,Plan  proje ve Destek hizmetleri
miidirligi ise kendi binalarindaki temizlik ve diizenden sorumludur. Bina
daire amirleri(Bina daire amirleri her binanin temizlikten sorumlu birim
miidiirleridir.),koridor ve merdivenlerin, binanin giris tretuvarlarinin
temizlenmesi, yikanmasi ve paspaslanmasin1 saglar, aym islemler 6gle
mesaisi baglamadan 6nce tekrarlanir, dairenin tertipli ve temiz bulunmasini
saglar, Tasarruf agisindan acik musluk ve elektrik kalmamasina dikkat
edilerek her glin mesai bitiminde kontroliinii saglamak,

Birim Miidiirliigiintin biit¢esinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve ihale ile
dogrudan temin yapilmadan 6nce Genel Sekreterden Uygun Goriis Onay1
almak,

Ihalesi sonuglanan ve sézlesmeye baglanan isleri Ilge Kaymakamliklarina

bildirir
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22. Hizmet alimi yontemi ile calistirilan personele ait 6zliikk dosyalarinin
olusturulmas: ile personelin izin ve rapor islemlerinin takip edilerek aylik
olarak ddemeye esas belgelerin hak edisini diizenlemek

4-15 ILCE OZEL IDARE SANTIYELERI CALISMA USUL VE ESASALARI

1-

Kars i1 Ozel Idaresi biinyesinde ilge santiyelerindeki personel ve araclar, ilgelerin
biiyiikliiklerine ve is yogunluklarina gore paylastirilmistir. il Ozel Idaresinin Kdye
Yonelik calisma programda yer alan yol, ulasim ve su, kanal hizmetleri ile ilgili
isler kaymakamliklarca yapilacaktir. Araglarin Gorev Tagit “Emir formlart ilgili
flge Ozel idare Miidiirii tarafindan imzalanir. Mahalli miisterek nitelikte olan kamu
gereksinimlerinin yerine getirilmesi maksadiyla ilge santiyelerinde bulunan
ekipman ve personel kaymakamin emir, direktif ve sorumlulugunda hareket eder.
flge Ozel Idaresi uhdesinde bulunan ¢alismalar ile ilgili yatirim program ilge
kaymakamlar1 koordinasyonunda il genel meclisi tiyeleri, koy muhtarliklar:
talepleri belirlenir. Belirlenen program her yil Ocak ay1 sonuna kadar Il Ozel idare
Genel Sekreterligine gonderilir.

Ilge santiyelerinde bulunan ekipman ve personelin ¢alisma programi haftalik
olarak ilce Kaymakamlari tarafindan hazirlanir ve yapilan ¢alismalarla ilgili bilgi,
belge ve dokiimanlar, ¢alisma programina iliskin ay baglamadan bir dnceki ayin
son haftasinda Genel Sekreterlige sunulur. ilce Kaymakamlar1 tarafindan
hazirlanan ¢aligsma programinin uygulanmasinda ihtiya¢ duyulmasi halinde her
tiirlii degisiklik yapabilir, bu durumdan Genel Sekreterlige bilgi verilir.

[limizin tiim alanlarina hizmet eden ancak araglarin yetersiz olmasindan dolay: her
ilgeye esit bir sekilde paylastirilamayan araglarin (ekskavator, dozer, silindir vb.)
koordinasyonu Destek hizmetleri miidiirliigii tarafindan Genel Sekreterin onay ile
saglanir.

Ilge santiyelerinde ¢alisan personel ilge kaymakamlar1 emrinde olup, ilge
santiyelerinde gorevli personele iliskin yer degisiklikleri ilgili Genel Sekreterin
uygun goriisii izerine Valilik Makaminin oluru ile miimkiindiir.

Ilge santiyelerinde gorevli personelin sevk ve izin islemleri tabi olduklar1 mevzuat
ve toplu is sozlesmesine uygun olarak gorev yaptiklar1 yerdeki ilge kaymakamlari
onay1 almarak yapilir. flgelerde gorevli olan personelin toplu is sdzlesmeleri,
ozliige bagl ddemeleri Kars 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterligine bagl birimler
tarafindan yiiriitiilecektir.(fazla calisma saatleri ilge kaymakami tarafindan
denetlenecek olup bizzat kaymakamin kendisi tarafindan onaylanarak ilgili birime
gonderilecektir) Disiplin yoniinden hizmetlerin yapilmasi sirasinda aksamalara
sebebiyet veren personel hakkinda tutanaklar ilgili ilge 6zel idaresince tanzim
edilecek ve toplu is sozlesmeleri dikkate alarak Kars il Ozel idaresince geregi
yapilacaktir.

Ilgelerdeki isyerlerine gonderilen araclarm akaryakit, madeni yag, antifriz vb. gibi
ihtiyaglar1 Kars il 6zel idaresi tarafindan génderilen denekle Kaymakamliklarca
ihtiyaglar karsilanacak olup araglarin normal, agir onarim ve bakimlar1 Kars 1l
Ozel Idaresi biinyesindeki atdlyelerinde veya seyyar tamir araglar1 ve ekiplerince
giderilecektir. Araglarin kiigiik ¢capli onarim ve bakimlari (lastik degisimi, kaynak
yapimi1 vb.) gibi ihtiyaclar il¢e is merkezlerinde ilge 6zel idarelerince de

giderilebilir
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8- Afet ve olaganiistii durumlar karsisinda ilgelere gorevlendirilen personel ve
araglar, program disinda valilik onayiyla ilgili vali yardimcisi tarafindan afet ve
olaganiistii durumun oldugu bolgede calistirabilir. Gegici gorevle gorevlendirilen
personelin konaklama vb. gibi ihtiyaclari, bakimevleri veya uygun ortamlarin
saglanmasi ilgili ilge 6zel idaresi koordinesinde giderilecektir.

i1 Ozel idaresi Birimleri ve I¢ Isleyisi:

11 Ozel idaresinin i¢ isleyisinde Il Genel Meclisinin, il Enciimeninin ve Il Ozel Idaresine
dahil
birimlerin, karsilikli iliskileri Vali ve yetki verilen alanlarda il Ozel idaresi Genel Sekreterligi
aracilign ile gerceklesecektir. Il Ozel Idaresinin yetkilendirildigi alanlarda kendisine verilen
gorevleri kendi imkanlar1 ve personeli ile yiiriitmesi esastir. Bu esasa uygun olarak Ozel idare
birimleri meclis ve enciimen tarafindan alinan kararlarin yerine getirilmesinden birinci
derecede sorumludur. Bu sorumlulugu yerine getirirken ihtiya¢ duyulan alanlarda Genel idare
birimlerinden destek alinacak veya isbirligi saglanacaktir.

11 Ozel idaresinin Ilge diizeyinde islerinin yiiriitiimiinden flge Kaymakami sorumludur. Bu
sorumlulugun geregi olarak Ilgelerdeki islerin saglikli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
ilgelerde islerin yiiriitiilmesini saglayacak kapasitede flge Ozel Idare teskilatlar: kurulmustur.
11 Ozel Idaresinde planlama, karar alma ve kararlarin icras1 asamalarinin tam bir etkinlik
icerisinde yiiriitiilmesi esas olup, planlama asamasinda Il Genel Idaresi ve 1l Ozel Idaresinin
ilgili birimleri planlama asamalarindan sorumlu Genel Meclis Komisyonlarina gerekli destegi
verecekler ve Il Ozel idaresi 3 yillik stratejik planlama asamasinda gerekli agiklik ve katilinmi
saglayacaktir. Karar alma asamasinda yasal smirlar igerisinde yetkili Ozel Idare orgami il
Genel Meclisidir. Meclisin aldig1 kararlarin uygulanmasi asamasinda ise 11 Ozel idaresi
teskilati mevzuata uygunluk,acgiklik, tasarrufa riayet, planlama ve Kkararlara uygunluk
prensiplerine gore hareket edecektir. Yapilan islerin, ilgili birimlerin sirali amirleri ve
Kaymakamlarca siirekli denetlenmesi ve periyodik olarak Valilik Makaminin
bilgilendirilmesi saglanacaktir.

Kararlarin uygulanmasi ile ilgili olarak meclis {iyelerinin uygulamalarini, izleme ve
degerlendirmelerini Il Valisine iletmeleri islerin etkinligini artiric1 bir etken olacaktir. Il Genel
Meclisi iiyelerinin bu amagla yapacaklar1 ¢aligmalarin saglikli bir bi¢imde gerceklesmesi igin,
Il Ozel idaresine dahil birimler ile ilge teskilatlar1 ve kaymakamlar gerekli destegi
vereceklerdir.

Bu esaslara uygun olarak, Il Ozel Idaresi teskilati, Kaymakamlar ve ilge teskilatlari, Meclis ve
Enclimen organlar1 kendilerine verilen gorevleri yasal sinirlart igerisinde tam bir igbirligi,
giiven ve verimlilik igerisinde yapacak ve Kars halkina layik oldugu en {ist diizeyde hizmet
sunacaktir.
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UCUNCU BOLUM

Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin Baghlk Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 14- Amirler, birimlerinde kanun, tiiziikk ve yonetmelikle belirlenen goérevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet
memurlarinin igbirligi i¢cinde ¢aligmalar1 esastir.

Birim Miidiirlerinin Yetki ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Birimlerin is ve islemlerini siirekli gozetim ve yakin denetim altinda tutarak,
hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Hizmetlerin yiiriitiilmesinde karsilasilan sorunlarda, kendi imkanlar1 ile
cozemedigi konulart sirali amirlerine yazili veya sozlii olarak intikal ettirmek,
Gorev tanimlamasinda; koordine ve isbirligi ile miisterek calisma igeren
konularda gorev alacak personeli/personelleri belirlemek,

Hizmetle ilgili olarak miidiirliige bagvuran kisilerin merci ve muhatab1 olmak,
Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akigina uygun olarak siirekli, verimli
ve glivenli ylriitiilmesini saglamak,

Birimdeki personelin Odiillendirilmesi ile tecziye edilmesi hakkinda {ist
amirlere bilgi sunarak, gerekli islemin yapilmasini saglamak,

Birimde yiiriitiillmesi gerekli islerde; isbolimii ve isbirligi yapmak ve
personelin gorev dagilim degisikligi tekliflerini Genel Sekretere bildirmek,
Biriminde yiiriitiilen ¢aligmalar {ist amirlerinin denetimine hazir bulundurmak,
Miath evrak ve isleri zamaninda takip etmek ve bu evraklar1 genel arsive
gonderilmek tizere hazir hale getirerek {ist amirinin imza veya onayina
sunmak,

Personele yonelik kisisel is planlarini hazirlamak, teblig etmek ve buna dayali
birimlere yonelik ¢alisma ve is programlarin1 hazirlamak,

Stratejik plan ve bu planin 6l¢iilmesine yonelik performans plani ile ilgili aylik
sonuglar1 bir sonraki ayin ilk haftasi sonuna kadar ilgili birime sunmak,
Standart Dosya Plan1 uygulamasi ile ve arsive gonderilecek evraklarin takibini
yapmak,

Birimini ilgilendiren mevzuat degisikliginin takibini saglamak,

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

Kurum Cahsanlarinin Sorumlulugu

1.

Birimde (Biiro ve arazide) c¢alisan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlari
Kanunu ile Is Kanunu olmak iizere diger kanunlarda ve toplu is
sozlesmelerinde kabul edilmis yasaklayict ve disiplin cezas1 gerektiren fiillerle
ilgili hiikiimlerden ayr1 olarak, kendilerine verilen isleri sistemin akigini

4
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aksatmayacak bi¢cimde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik
olarak iistlerine kars1 sorumludurlar,

2. Birim gorevlileri, birim ¢alismalartyla ilgili olarak karsilagilan sorunlari ve
Onerilerini birim seflerine ve birim miidiirlerine intikal ettirir,

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

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

5. Birim gorevlileri, performans 6l¢iimiine esas olmak iizere kendilerine verilen
ol¢iim materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim
ederler,

6. Idaremiz hizmetlerinin etkin ve verimli bir bicimde yiiriitiilmesi ve
vatandaglarimizin personeli tanimasi amaciyla hazirlanan tanitict personel
kartlarim1 kullanmak,

7. Birim memurlar1 ve diger gorevliler kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen
esaslar ile amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve
gorevlerinin iyi ve dogru yliriitiilmesinden amirlerine karst sorumludurlar.

Yazisma Kurallar: ve Kanallar

i1 Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslar1 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili
Resmi Gazetede yayinlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiiliir.

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

Evrak Havale ve Dagitimi
11 Ozel Idaresi’nin fiziki ve Idari sartlar1 dikkate alinarak;

i1 Ozel idaresi merkez hizmet binasina gelen her tiirlii posta evraki genel evrak
gorevlileri tarafindan teslim alinarak, e-igigleri projesi dahilinde kayda gegirilir. Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisinin/Yardimcilarinin gérmesi gerekli evraklar tasnif
edilerek dosyalar halinde sunulur.

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

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

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

Birimlerde Evrakin Incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi

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

4
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Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi/Yardimcilar tarafindan ilgili
birimlere havale edilen evrakin icerigi birim miidiirleri tarafindan incelenerek, evraka esas
olacak islem yapilir. Ancak evrakla ilgili goriis ve bilgiye ihtiya¢ duyulan durumlarda
konu iist amire intikal ettirilir ve alinacak goriise/bilgiye gore uygun islem yapilir.

Resmi yazilar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yazilir, parafe edilerek dosyasi ile birlikte yetkili
strali amirlerin imzasina sunulur.

Dosyalama Isleri

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

Arsiv Isleri

Madde 16- Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve arsivden
zaman igerisinde yararlanilabilmesi i¢in hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv
mekanlar1 hazirlanarak birim igerisinden arsiv sorumlulari belirlenir.

11 Ozel Idaresi is ve islemlerinde kullanilmayan, ancak gerektiginde basvurulmak
iizere kanun geregi belirli bir siire saklanmasi zorunlu olan evraklarin is ve islemleri
“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri cercevesinde Yazi Isleri
Midiirligi koordinasyonunda diger birim miidiirliikleri ile yiritiiliir. Saklama siiresi
tamamlanmis olan evraklar kayitlardan ¢ikarilarak Arsiv Komisyonunca degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

Madde 17- 1l Ozel Idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine ydnelik, birim
miidiirliiklerinin gérev ve yetkilerinde yapilacak degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve
Vali’nin onay1 ile gerceklesir. - Bu yonergenin uygulanmasi sirasinda yetkilerin kullanimi
sirasinda ¢ikabilecek uyusmazliklar Genel Sekreter tarafindan ¢oziiliir.

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

Yiiriurlikten Kaldirilan Hiikiimler

Madde 19- Valilik makam1 onayt ile daha 6nce yiiriirliige girmis olan Kars il Ozel Idaresi
Gorev-Yetki ve Calisgma Yonergesi, ek ve degisiklikleri ile birlikte yiiriirliikten
kaldirilmastir.
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GOREV-YETKIi VE CALISMA YONERGESI

Yiirurlik

Madde 20- Bu Yonerge, 15/02/2016 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 21- Bu Yonerge hiikiimlerini Kars Valisi yiiriitiir.

Giinay OZDEMIR
Kars Valisi

.../02/2016 V.H.K.I. : H.YILDIZ
.../02/2016 Yazi isleri Mud. : Vedat A.GUNERKAN

../02/2016 Selim Kaymakami Genel Sekreter V.  :E.DOLU

.



