HiZMETE OZEL

ARTVIN iL OZEL iDARESI .
GOREV VE UYGULAMA YONERGESI

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK

AMAC : L
Madde 1- Bu Yonergenin amact; 5302 sayih Il Ozel Idaresi Kanunu'nun 35. maddesi

geregince, Artvin il Ozel idaresinde olusturulan birimlerin gorev, yetki, g¢alisma ve
sorumluluklarinin belirlenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM :
Madde 2- Bu Yonerge hiikiimleri Artvin Il Ozel Idaresini kapsamaktadur.

HUKUKi GEREKCESI : o
Madde 3- Bu Yénerge, 5302 sayih il Ozel Idaresi Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, diger kanun maddeleri ve ilgili Yonetmelik hiikiimlerine gore

hazirlanmigtir.

iL OZEL IDARESININ ORGANLARI :

Madde 4- 1l Ozel idaresi, il halkimn mahalli miisterek nitelikteki ihtiyaglarini
karsilamak iizere kurulan ve karar organi se¢menler tarafindan segilerek olusturulan, idari ve mali
ozerklige sahip kamu tiizel kisiligidir.

il Ozel idaresinin organlari, Vali, il Genel Meclisi ve il Enciimenidir. i1 Ozel
idaresinin ve il Genel idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisi olan Vali, il Ozel Idaresinin
islerinin etkinlik ve verimlilik igerisinde yiiriitiilmesini ve bu amagla Ozel ve Genel Idare arasindaki
iliskileri ve koordinasyonu saglar.

Vali, gorev ve yetkilerinden bir kismini uygun gordiigi takdirde, Vali yardimcilarina,
yoneticilik sifat: bulunan il Ozel Idaresi gorevlilerine devredebilir.

il Ozel idaresinin karar organi il Genel Meclisidir. il Genel Meclisinin aldig: kararlar,
il Enciimeni ve il Ozel idare birimleri aracilif1 ile yerine getirilir.

5302 Sayili kanunda il Ozel idaresinin temel yapisi ve organlari asagidaki sekilde
tanimlanmugtir.

iL OZEL iDARESI BIRIMLERI VE iC ISLEYISI :
o Madde 5- il Ozel Idaresinin ic isleyisinde il Genel Meclisinin, il Enciimeninin ve il
Ozel idaresine dahil birimlerin, karsihkl iliskileri Vali ve yetki verilen alanlarda Il Ozel 1daresi
aracihig ile gergeklesecektir.

il Ozel Idaresinin yetkilendirildigi alanlarda kendisine verilen gorevleri kendi
imkanlan ve personeli ile yiirlitmesi esastir. Bu esasa uygun olarak II Ozel idaresi birimleri Meclis
ve Enciimen tarafindan alinan kararlarin yerine getirilmesinden birinci derecede sorumludur.

Karar alma agamasinda yasal sinirlar igerisinde yetkili il Ozel idaresi orgam il Genel
Meclisidir. Kararlarin uygulanmasi asamasinda il Ozel idaresi teskilati mevzuata uygunluk, aciklik,
tasarrufa riayet, planlama ve kararlara uygunluk prensiplerine gdre hareket edecektir. L, s

Bu esaslar cercevesinde, il Ozel idaresi teskilati, Meclis ve Engl
kendilerine verilen gorevleri yasal simirlari igerisinde tam bir isbirligi, gtiven ve v imli
yapacak ve Artvin halkina layik oldugu en tst diizeyde hizmet sunacaktr. '
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ST YONETIM VE BiRiM MUDURLUKLERI

1- GENEL SEKRETERLIK
2- GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
3- HUKUK MUSAVIRLIGI
4- YAZI iISLERi MUDURLUGU .
5. INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
6- MALI HIZMETLER MUDURLUGU
7- iMAR VE KENTSEL iYiLESTIRME MUDURLUGU
8- ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
9- iHALE VE SATINALMA MUDURLUGU
10- YOL VE ULASIM HiZMETLERi MUDURLUGU
11- SU VE KANAL HiZMETLERI MUDURLUGU
12- YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU
13- KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

UCUNCU BOLUM

GOREVLER

1- GENEL SEKRETERLIK

- 5302 Sayili il Ozel idaresi kanununun 35. maddesinde agiklandig1 tizere Genel

Sekreter, il Ozel idaresi Hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yontinde, mevzuat
hitkiimlerine. i1 Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarma, il Ozel Idaresinin amag ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik ¢alisma programina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla il
Ozel idaresi Kuruluslarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gbzetir ve saglar.

- Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden Valiye kars1

sorumludur.

Miidiirliikleri arasinda koordinasyonu saglamak.

2- GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

- Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri
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- Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerini diizenli bir sekilde ytriitiilmesine
yardimc1 olmak.

- Genel Sekreter Yardimcilar1 yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitilmesinden
Valiye ve Genel Sekretere karst sorumludur.

- Hukuk Misavirligi Genel Sekretere bagl olmak izere, diger Birim
Miidiirliikleri idarenin uygun gordiigii sekilde ilgili Genel Sekreter Yardimcilarina bagli olmak
{izere is ve islemleri yliritiir.

3- HUKUK MUSAVIRLIGI

- il Ozel idaresine ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini, ait
oldugu yargi organi ve dairelerde takip etmek.

- Gerektiginde Ozel idare ve diger Midirliklerin Devlet Thale Kanununda
ongoriilen Sozlesme tasarilari tizerinde inceleme yapmak ve goriis bildirmek.

-Yargi mercilerinde goriilen davalarla ile ilgili defter kayitlarini tutmak, dava
sonuglarinin dosya halinde muhafazasin saglamak.

-Her tiirlii yarg: organi, hakem ve icra daireleri ile Noterler tarafindan 11 Ozel
idaresine izafeten il Tiizel kisiligine yapilan ve Misavirligi ilgilendiren tebligatlar1 kabul etmek
ve geregini yerine getirmek.

- i1 Ozel idaresinin talebi {izerine toplu is sozlesmesi goriismelerine katilmak.

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Hakkindaki Kanun ve 1136 sayili Avukathk
Kanununda 6ngoriilen hususlari yerine getirmek.

- Kiracilarla ve diger konulardaki ihtilaflarla ilgili hukuki islemler yapilmasini
saglamak.

- Hukuk Misavirligi gorevieri ile ilgili diger Idari islemler ve Icra
Miidiirliiklerinden Kurumumuza gelen haciz yazilarinda 3. Kisilerle, Sirketlere ait sorgulanan
yazilarin yazigmalarini yapmak. ‘

- fcra Miidirliikleri ile Mahkemelerden gelen ve Kurumumuzdan istenen bilgi ve
belge yazilarini cevaplamak.

- Kamu Zararlarnin Tahsiline iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
geregi gereken islemleri yapmak.

- idarenin yazili talebi {izerine herhangi bir hukuki konuda yazil goriig bildirmek.

- Hukuk Miisavirligine ait ddemeleri hazirlamak.

- Ust makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

4— YAZI iSLERi MUDURLUGU

Yazi Isleri Midirligii; Kurum igi ve disi yazigmalarin  dagitim  ve
koordinasyonunu yapmak, idarenin tiim i ve iglemleri ile ilgili gelen-giden evraklarin e-igisleri
sisteminde kayitlarin1 tutmak, posta is ve islemlerini yapmak. i1 Genel Meclisi ve i1 Enciimeni
ile ilgili islemleri takip ederek, alinan kararlarin yazimi, dagitimi, iade edilen Meclis kararlari
ile kesinlesen meclis kararlarin ilgililere tebligini yapmak. 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu,
CIMER ve Agikkapi vasitastyla yapilan bagvurulari degerlendirip cevaplamak. E-igisleri Projesi
kapsaminda olan tiim is ve islemleri ylrlitmek. Personelin kullanmakta oldugu bilgisayar ve
benzeri teknik donanimimn islevsel ¢aligmasini saglamak. Kurumun arsivini olusturmak ve
Birim Arsivlerinin olugmasini koordine etmekle sorumlu Birim Miidiirliigtidiir. fg% ;
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- 11 Genel Meclisi toplantilari, gindem ve diger bilgilerin stiresi i¢inde ilgililere
ve halka duyurulmasim saglamak. )

- Meclis toplantilarma ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir gekilde
sunulmasini saglamak.

- Meclis iiyelerinin yoklama islemlerini yapmak, yoklama kararlarim1 geregi igin
ilgili birimlere vermek.

- Meclis Bagkanligi'nca komisyonlara havale edilen tekliflerin, Onergelerin, yazi
ve benzeri evraklarin seyrini takip etmek ve evraklari ilgili komisyon baskanlarina vermek.

- Komisyonlarca diizenlenen raporlarin kaydimi yapmak, rapor ve eklerini
¢ogaltmak Meclis iiyelerine ve ilgililere zamaninda dagitmak.

- Meclis oturumlarimin ses veya goriintii kayit cihazlari ile kaydinn alinarak
tutanaklara gegirilmesini saglamak.

- Tutanaklara uygun olarak Meclis kararlarinin yazilmasini, kontrol edilmesini,
Meclis Bagkan ve katiplerine imzalatilmasini saglamak.

- Meclis kararlarii siiresi icerisinde Valilik Makamina sunmak ve takibini
yapmak.

- Meclis kararlarini, usuliine uygun olarak ilan etmek ve meclis iiyelerine
duyurmak.

- Birimi ilgilendiren mevzuat: takip etmek uygulanmasinin saglamak.

- Enciimen Bagkani’nin emir ve gozetimi dogrultusunda Enclimen giindemini
yazmak ve Enciimen iiyelerine dagitmak.

- Enciimen giindemine alinacak evraklar giindem sirasina gore Enciimen Karar
Defterine kaydetmek.

- Enciimen toplantilarini ilgililere duyurmak, toplanti salonunu hazirlamak.

- Goriigiilmek {izere Enciimene gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik
olan belgeleri gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.

- Enciimen kararlarinin varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enclimen baskan ve
tiyelerine imzalatmak ve Enciimen Karar Defterine kaydetmek.

- Islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalarini ilgili birimlere zamaninda
gondermek.

- il Enciimeninin aym zamanda 2886 sayili kanuna gdre ihale komisyonu
olmasindan dolay1, bu komisyonun sekretarya hizmetlerini yurtitmek.

_ il Ozel idaresinin tiim Bilgi Islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesini
ve koordinasyonun saglamak.

- i1 Ozel idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetleri yiirlitebilmeleri i¢in
gerekli galigmalar1 yapmak.

- i1 Ozel idaresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurmak.

- Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarini kurmak.

- Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yeni yazilimlarin yapilmasi veya
tedarik edilmesi ve daha énce yapilmis yazihmlarin giincellenmesi ve bakimlarini yapmak.

- i1 Ozel idaresi ve bagl birimlerin elektronik ortamdaki bilgileri saklamak ve
korumak.

- i1 Ozel idaresi ve bagh birimlerine ait uygulamalarin sistem analizi ile ihtiyag
planlamalarini yapmak.

- Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sistemini

- Bilgisayar cihazlarimn, destek iinitelerinin, ag sisteminin ve yazﬂu;ﬂa:[g‘f}}'{ml\
q -sk -rg ‘i il
o

gelistirmek.

halde bulunmasi ve gerektiginde bakim ve onarimlarinin yapilmast ile giincelle
yaptirmak.
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- Bilgisayardaki mevcut tiim verilerin gilivenlifinin saglanmasi i¢in gerekli
Onlemleri almak.
- Bilgisayar ve donanimlar ile ilgili personele yonelik egitim diizenlemek amaciyla
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi ile ortak ¢alismak.
- Kurumsal e-posta hizmetlerini takip etmek.
- Telefon alt yapisinin yénetimi ve yonlendirilmesini yapmak.
- icisleri Bakanligi'nin yiiriitmiis oldugu e-igisleri, ISAY2 (Internet Sayfalari Ag
Y 6netimi), projelerinin Ozel idare’de yiiriitiilmesi ve sistem sorumlulugunu yapmak.
- Siber saldirilara karsi gerekli onlemlerin alinarak kurumun veri giivenligini
saglamak.
- i1 Ozel idaresi Web sayfasinin giincel tutmak ve {ist makamlara bilgi vermek.
- idaremizin ihale ilanlar1 ve sonuglarmin elektronik ortamda yayinlanmasini
saglamak. '
- il Koordinasyon (IKiS) verilerini toplanmak, tablo haline getirmek ve st
makamlara sunumunu yapmak.

- Teftis Layihalarinin takibi ve cevaplanmasi.

- Kurumumuza gonderilen Soru Onergelerini cevaplamak.

- Bakanliklarin Genelge ve talimatlari geregi elektronik ortamda yapilacak
yazismalar1 yapmak ve saklanmasin saglamak.

- Cumhurbaskanhig: Iletisim Merkezi'ne (CIMER) yapilan basvurularm ilgili
birimlere gonderilmesi, gelecek cevaplarin CIMER sistemi {izerinden yasal siiresi i¢inde
cevaplandirilarak bilgi edinmelerini saglamak.

- 3071 Sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun geregince miiracaatta
bulunanlarin yasal siiresi igerisinde bilgi edinmelerini saglamak.

- Artvin Valiligi A¢gik Kapi Biirosu tarafindan gonderilen bagvurularin ilgili
birimlere gonderilmesi ve bagvurularin yasal siiresi igerisinde sistem tizerinden cevaplandirmak.

- 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yapilan bagvurular1 yasal
stiresi igerisinde cevaplandirmak.

- Kurum personelinin e-igisleri programinda kullandigi Token ve siiresi biten
SiM Kartlarin sistem tanimi ve ilgili kurumla yazismalarini yapmak.

- Posta Pulu 6demelerinin ig ve iglemlerini yapmak.

- Resmi yazigma kurallarinin kanun ve y6nergeler dogrultusunda yiirtitiilmesi i¢in
birimler arasi koordineyi saglamak.

- Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile ydnetmelik, yonerge, genelge ve
talimatlarin ilgili birimlere dagitimini saglamak.

- Resmi gazeteyi takip etmek ve birimlere bilgi ve dagitimini yapmak.

- Kurumsal yazigmalari yapmak.

- Kuruma gelen ve giden evraklarin e-igisleri sisteminde taranarak kayitlarim
tutmak.

- Gelen evraklarin incelenerek siiresi i¢inde havalesi i¢in ilgili amire sunmak.

- Gizli veya Kisiye Ozel damgast ile gelen evrak veya kuryenin ilgilisi veya ilgili
amire ulasgtirmak.

- Kurum ve kisilere gidecek evraklar1 posta yapmak gerektiginde zimmet yoluyla
kurum ve kisilere elden teslim etmek.

- Kurum arsivini kurmak ve idare etmek.

- Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina liizum kalmayanlarin
ayiklanmas i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini ylrtitmek. g HM%

- Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde, Kurum arsivleringe sﬁ?
iizere kalan dosyalar1 mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.
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- Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik dosyalar1 argivlik dosyalar1 arsiv
mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korumak.

- Arsiv mevzuati geregi “Arsiv yonetmelifinin” Dosya Tasnif ve Saklama
planlarinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve uygulanmasinin saglanmast.

- Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesinin takibi ve
kontroliinii yapmak.

- {Igelerde personel gorevlendirilmesi yapilarak, hizmet alanlari [lgeleriyle simrh
olmak iizere idareye gelen vatandas, muhtar ve personelin vermis oldugu her tiirlii talep, dilekge
( Insaat izni, oturma izni, kap1 numarasi, isyeri agma ve calisma ruhsati, izin, rapor v.b)
belgelerini kabul etmek, sisteme isleyerek Idareye gonderilmesi i¢in ilgililere teslim etmek.
[dareden gelen evraklarin takibini yapmak.

- Birimle ilgili protokollii igleri yapmak.

- Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalari yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

- Taginir mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

- Birim faaliyet alan ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Birim adimna gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak.

- Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

5- INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii kurumun gorevlerini etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirebilmesini saglamak amaciyla insan kaynaklarinin planlanmasi, ise alinmasi,
hizmet birimlerinde gorevlendirilmesi, gelistirilmesi, ozliik islerinin takibi ve insan
kaynaklarina iliskin is tanimlarinin giincellenmesi, ticret yonetimi, performans yonetimi, kariyer
yonetimi gibi aligmalarin gergeklestirilmesinden sorumlu Birim Miidurlugudiir.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 Sayil Is Kanunu ve ilgili diger
kanunlar dahilinde il Ozel idaresinde istihdam edilecek memur, sdzlesmeli personel, is¢i ve
sirket personelinin is ve islemlerini mevzuatin dngdrdigi sekilde yapar.

- Memur, is¢i, gegici is¢i, sozlesmeli personel, sirket personelinin maas, tcret,
mesai, harcirah, yolluk, icra, haciz, sigorta, puantaj vb. mali 6zliik haklarinin 6demelerinin
tahakkuklarini ve yazigmalarin1 yapmak.

- Memur, is¢i, gegici is¢i, sozlegmeli personel, sirket personelinin ozlik islerini
(sigorta is giris-gikis bildirgelerini, atama, tayin, derece-kademe, terfi, nakil, emeklilik vb.)
mevzuata uygun olarak yapmak.

- Tiim personelin izin, hastalik, vekalet, gérevlendirme onaylari ile ilgili islemleri
ylirlitmek. )

- Hizmet Takip Programi (HITAP) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

- Aday memurlarin egitim, asaletlerinin onaylanmasi islemlerini ylirlitmek ve
yemin toreni diizenlemek.

- idarede kadro karsihigi sozlesmeli olarak galisan personelin &zlikk dosyasim
tutmak, maas ve diger ozlik islerini yapmak ve yili sonunda sozlesmesi yenilenecek olan
personelin sézlesmelerini yenilemek ve icretleri hakkinda Il Genel Meclisg mlif
yazilarini hazirlamak. : '

- Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi ile ilgili i v§ i
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- il Ozel idaresi personelinin bilgi ve becerisini artirmaya y&nelik hizmet igi
egitim, seminer, ¢aligtay, panel, konferans vb. etkinlikleri yapmak veya yaptirmak.

- Yasa ve yonetmelikler geregi kurumun norm kadro is ve islemlerini yapmak.

- Emekli kesenekleri ile Sigorta Prim bildirgelerinin siirelerinde diizenlenip, SGK
tdenmesini saglamak.

- Gegici is¢ilerin vize ve diger islemlerini ytiritmek.

- 11 Ozel idaresi personeline 6zliik haklari ile ilgili damismanlik yapmak.

- Pasaport is ve iglemlerini yapmak.

- 3628 Sayili Kanun geregince sonu (0) ve (5) ile biten yillar en geg¢ Subat ay1
sonuna kadar memurlarin Mal Beyannamelerini alarak gerekli kontroliinii yapip, ozliik
dosyasinda muhafaza etmek.

- 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu geregi is Sagligi ve is¢i Giivenligi
Hizmeti Alimi ihalesini yapmak, alman hizmeti denetlemek, hakkedisini diizenleyerek
ddemesini yapmak.

- 5233 Sayili Terdr ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi
Hakkindaki Kanun geregince yapilan miiracaatlarin sekretarya islemlerini yiiriitmek.

- Disiplin Uygulamas: ile ilgili is ve islemleri ytrtitmek, Disiplin Kurulunun
sekretarya iglemlerini yliriitmek.

- Riicu Komisyonu sekretarya iglemlerini yiiritmek.

- Etik Kurul sekretarya iglemlerini ylirlitmek.

- Stajyer dgrenci olurlari, tahakkuklari, maaglar1 vb is ve islemleri ylirlitmek.

- Muhtar maaglar1, ddenekleri ve sigorta prim ddeme islemlerini yapmak.

- Iy Kazas1 meydana geldiginde, Is Kazas1 Formu diizenleyerek Sosyal Giivenlik
i1 Midiirliigiine bildirmek.

- Birim ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlari, Performans Plam ve
Biitgesini hazirlamak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Toplu is Sézlesmesi hitkiimlerinin uygulanmasini saglamak.

- Hizmet binalarinin giindiiz ve gece bekgilerinin ndbet hizmetlerini diizenlemek
ve takip etmek.

- Olasi dogal afet durumlarinda Il Afet ve Acil Durum Mudurligi ile koordineyi
saglamak.

- il Afet ve Acil Durum Planlarinin hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

- il Afet ve Acil Durum Planlar1 dogrultusunda personel yerlesimini diizenlemek.

- Dogal afet veya afet durumlarinda yangin sondiirme cihazlari vs. gibi tiim
makine ve techizatin saglam ve kullanilir durumda olmalarini saglamak, ilgili miidiirlikkten
karsilanmasini talep etmek.

- Tesislerin kullanilmasina emniyet ve korunmasima esas olan kaideleri tespit
etmek, yiiriitmek ve kontrol etmek.

- Acil durumlarda hazir bulundurulmak tizere Sivil Savunma Ekibi olusturmak.

- Birimle ilgili protokollii isleri yapmak.

Tasinir mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.
Birim faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda

hazirlamak.
- Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.
- Birim Odemelerini hazirlamak.
- Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.
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6— MALI HIZMETLER MUDURLUGU:

Mali Hizmetler Miidiirliigii, idarenin tahakkuk ve tahsilat is ve islemleri ile
biitge ve kesin hesabini gergeklestirmek, muhasebe iy ve islemlerini yapmak, idarenin
miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterinin ¢ikariimasi ve sicil kayitlarinin tutulmasi
ile kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, i merkezi, miistakil diikkan ve benzeri yerleri kiraya
vermek, ihtiya¢ halinde gerekli arazi ve bina kamulagtirmalar: ile sartli ve sartsiz bagislarla
ilgili islemler ve birimini ilgilendiren diger is ve mevzuatin takibi ile uygulamasinin
saglanmasindan sorumlu Birim Miidirltigidiir.

- idarenin stratejik plan ve performans programimnin hazirlanmasini koordine
etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalari yiirtitmek.

_ izleyen iki yilin biitge tahminlerini Birim Midirliklerinin teklifi
dogrultusunda, stratejik plan ve yillik 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 gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

- Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

- llgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini ytirtitmek.

- Biitgede tertibi bulunan projelere ilgili Birim Mudirliigiinin talebi
dogrultusunda genel biitgeden gelen ve ildeki yatirimlara harcanmak tizere Il Ozel Idare
biitgesine aktarilan ddeneklerin gelir gider kayitlarinin yapiimasim saglamak.

_ Genel biitce kapsami diginda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini
yiiriitmek. :
- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas
alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

- Idarenin miilkiyetinde veya kullannminda bulunan tasmir ve taginmazlara
iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

- Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

- idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiuriitmek
ve sonuglandirmak.

- Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

- On mali kontrol faaliyetini ytirtitmek.

- I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak.

- 11 Ozel idaresinin mali islerle ilgili hizmetlerini ytirtitmek.

- Miidiirliigiiniin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar
yapmak.

- i1 Ozel idaresince birimi ile ilgili yapilan yardimlarin mevzuati geregi yerinde
ve amacina uygun kullanilip kullamimadiginin tespit denetimini yapmak.

- il Ozel idaresine ait gayrimenkullerin tapu ve sicil kayitlari, takip ve
denetimini yapmak. R

- Emlak beyannamelerinin tanzim ve takibini yapmak.
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- 2863 sayili “Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma” kanununa gore
Belediyelerin 6demesi gereken Taginmaz Kiiltir Varliklarimin Korunmasina Katki payim takip
ve tahsil etmek.

- Yatirim ve hizmetler i¢in ihtiya¢ duyulan gerekli arsa ve araziyi temin etmek,

- llgili mevzuati ger¢evesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiirtitmek.

- ldarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimir ve tasnmazlara
iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

- Kiralama ihalesini yapmak veya yaptirmak.

- Resmi dairelerin kiralama ve zeyil is ve iglemleri.

- Lojman tahsisi ile ilgili igler.

- Kiralarin tahsilat takip igleri.

- Devir, tahsis ve takas islemleri.

- Sozlesmeye bagl islerin taahhiit kayitlari.

- Su iiriinlerinin kiralanmasi ile yer alt1 su kaynaklarinin kiralama iglemleri.

- i1 Ozel idaresinin Mali Y1l Biitgesi hazirlamak ve onaya sunmak.

- Biitgede tertibi bulunan projelere genel biitgeden gelen ve ildeki yatirimlara
harcanmak tizere il Ozel idare biitgesine aktarilan Odeneklerin gelir gider kayitlarinin
yapilmasini saglamak.

- Biitge ddeneklerini takip etmek ve 6denek géndermek.

- (deneklerin tenkis islemlerini takip ve kontrol etmek.

- Y1l sonu bakiye ddeneklerin devir ve iptal islemlerini yapmak.

- Kanunlar geregi kurumlara pay ayrilmasini saglamak.

- idaremizin ve dig yatirime1 kurumlarin yatirim programu tekliflerini birlestirip
il Genel Meclisine sunmak, takip etmek.

- Gerektiginde ek olaganiistii ddenek hazirlamak.

- Koyler, Birlik ve Derneklerin yardim taleplerini Enctimene sunmak.

- [htiya¢ duyuldugunda biitgede gerekli aktarmalari yapmak.

- Merkezi Idare tarafindan gonderilecek Odeneklerin ilgili  birimce
biitcelenmesini koordine etmek.

- Genel Biitceli idarelerin Genel biitge disinda kalan 6deneklerin muhasebe
hizmetlerini ytirtitmek.

- Y1l sonu kesin hesabini ve yonetim donemi hesabini gikarmak.

- Mali Hizmetler Birimi ve dig miidiirlikler dahil diger birimlerden gelen
islemlerin 6demesini yapmak.

- Banka nakit ve ¢ek islemleri. (Nakit durumu takibi ve 6demeler)

- Mali Hizmetler Biriminin Odenek takibi ve kontroliinii yapmak.

- Kesin teminatin (Teminat Mektubu ve Hazine Bonosu) kabulii, ¢6ziilmesi ve
takibi.

- Kendi birimi ile ilgili Icra takibini yapmak.

- Sayistay Ilamlarinin takip ve cevaplanmasini saglamak.

- Emanet ve reddi yat isleri. Avans, mahsup, kamulagtirma ve ilama bagli borg
Sdemeleri, emanet ddemeleri (muhtasar beyanname, damga, karar beyannameleri, sigorta
kesenegi, sendika, kanuni paylar)

- 11 Ozel idaresi gelirlerini muhasebelestirmek.

- idarenin stratejik planlama caligmalarina yonelik bir hazirlik programi
olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve damgmanhk
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama gahsma;mhx”" peidine
etmek. : G “'?K
- Stratejik planlamaya iligkin destek hizmetlerini ytiritmek. e}
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idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini ytirtitmek.
idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri

incelemek.
Yeni hizmet firsatlarii belirlemek, etkililik ve verimliligi dnleyen tehditlere

tedbir almak.

Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak.
Hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak.
- [darenin tstiinliik ve zayifliklarini tespit etmek
- idarenin gorev alamyla ilgili arastirma—gelistirme faaliyetlerini yurtitmek.
- idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.
- Birimle ilgili protokollii isleri yapmak.
- Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalari yapmak.
- Birim faaliyet alan ile ilgili aylik raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.

- Tasiir mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak.

- Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

7-iMAR VE KENTSEL iYiLESTIRME MUDURLUGU:

- imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirligiimiiz, 5302 sayl i Ozel Idaresi Kanunu
ve 3194 sayili imar Kanunu uyarinca; Belediye siniri ve miicavir alanlarin diginda yapilan
halihazir harita ve imar planlarinin kontrolii ve onayimin yapilmasi.

- 3194 Sayili imar Kanunu uyarinca; belediye sinur1 ve miicavir alan sinir1 diginda
ifraz (ayirma) islemi, tevhit (birlestirme) islemi ve irtifak haklari, satis islemleri, cins
degisiklikleri ile ilgili kontrol ve onay islemlerini yapmak.

- Taginmazlarla ilgili imar durumlari diizenlemek.

- 2863 sayih “Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma™ kanununa gore yapilmasi
gereken plan, proje, uygulamalarim yapmak ve yaptirmak.

- il Ozel idaresi Kanunu geregince; imar Planlari hazirlamak, giincellemek,
uygulamalarin plana uygunlugunu saglamak, denetlemek ve il Cevre, Sehircilik ve iklim
Degisikligi Miidiirligii’ne bildirilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

- “Koy Yerlesik Alani ve Civart Smurlari”nin tespitlerini kontrol etmek &neri
siirlar1 degerlendirmek.

- 3194 sayil imar Kanunu uyarinca; belediye simri ve miicavir alan sinir disinda
yapilacak yapilar hakkinda insaat izni/yapi ruhsati, oturma izni/yap1 kullanma izin belgesi
diizenlemek.

- 3194 sayili imar Kanunu uyarinca kagak yapi yapanlar hakkinda gerekli
islemleri yiiriitmek ve kagak yapilasmanin Snlenmesi hususunda gerekli denetimleri yapmak.

- 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu uyarinca; belediye siniri ve.mgeavir alan
stnir1 digindaki imar uygulamalari gorevini yerine getirmek. S &‘f@;%ﬂ
-

L o
‘ f
n ¥, =
ALY
T ——



11

- Ingaat izni/yap1 ruhsati ve oturma izni/yap: kullanma izin belgesi diizenleme
siireci 6neesinde ruhsat ve eklerinde gerekli incelemeler yapilarak, projeleri (mimari, statik,
tesisat, elektrik, aplikasyon ve zemin etiit raporu) onaylamak.

- izin, ruhsat ve eklerine aykir1 kagak yapilan insaatlarin tespitini yapmak.

_ izin, ruhsat ve eklerine aykir1 kagak yapilan insaatlara, Imar Kanununun 32. ve
42. maddeleri geregi idari cezalarin diizenlemek.

- Izne/ruhsata baglanan insaatlarin, ruhsat ve eklerine ve projelerine uygun olup
olmadigini denetlemek.

- Yapilarin 4708 sayili Yap1 Denetimi Kanunu’na uygun yapilmasini denetlemek.

3572 Sayili isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun, 10 Agustos 2005 tarihli 25902 say1l1 Resmi
Gazetede yaymmlanarak yriirliige giren Isyeri Agma ve Caliyma Ruhsatlarina iliskin
Yonetmelik, 2559 Sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,
5302 Sayil il Ozel idaresi Kanununun 7. maddesinin (g) fikras geregince;

- ilimiz Merkez ve ilcelerinde, belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar digindaki 1, 2
ve 3. sinif GSM'ler ile Sihhi Miiesseseler, Umuma Agik istirahat ve Eglence Yerlerine ruhsat
vermek ve denetlemek.

- Ayrica, Bilyiiksehir ve il Merkez Belediyeleri disindaki yerlerde Gayrisihhi
Miiesseselerden 1. Sinif olanlarin ruhsatlandiriimasi ve denetlenmesi.

- Denetimlerde, mevzuata uygun olmayan unsurlarin ve noksanliklarin tespiti
halinde, igyerine bu noksanlik ve hatalarin giderilmesi i¢in siire vermek, verilen siire igerisinde
tespit edilen noksanlik ve aykirliklar giderilmedigi takdirde, ruhsatlarini iptal edip, isyerini
kapatmak.

- Birinci Simf Gayri Sthhi Miiesseseleri Inceleme Kurulunu olusturmak.

- Birinci Simif Gayri Sthhi Miiesseselerin ve gerekli goriiliirse diger (2 ve 3. Smif
GSM’ler) Miiesseselerin etrafinda Saglik Koruma Band1 Mesafesini belirlemek.

- Birinci Sinif Gayri Sihhi Miiesseselere, Yer Segimi ve Tesis Kurma Izni ile
idarenin gerekli gormesi veya igyeri sahibinin miiracaati halinde, siiresi bir yili gegmemek iizere
Deneme Izni vermek.

- Miilki idare Amirinin genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki gorisi
dogrultusunda belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar disinda, il Genel Meclisi tarafindan, igkili
yer bolgesinin tespitini saglamak.

- izin almadan agilan Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerlerini, sebebini bir
tutanakla belirlemek ve miihiirlemek suretiyle resen kapatmak.

- Belediye sinrlar1 digindaki Umuma Agik [stirahat ve Eglence Yerlerinin agilis
ve kapanis saatlerinin, il Enclimeni tarafindan tespitini saglamak.

- Lokantalara, ickili yerlere ve meskun mahal diginda bulunan cay
bahgelerine, halkin huzur ve siikinu ile kamu istirahati acisindan sakinca bulunmamasi kaydiyla
canli miizik izni vermek.

- Umuma Agik lstirahat ve Eglence Yerlerinde 2559 sayili Polis Vazife ve
Selahiyet Kanununun 8. maddesinde sayilan hususlarin tespiti halinde, isyerlerini gegici
siireyle faaliyetten men etmek.

- Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerlerinde 2559 sayili Polis Vazife ve
Selahiyet Kanununun 6. ve Yonetmeligin 36. maddesinde belirtilen hususlarin tespiti halinde
idari para cezasi uygulamak.

- 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanununun 55. ve Il Genel Meclisinin
05/07/2010 tarih ve 79 sayili karar1 geregi mevzuat hiikiimlerine aykiri olarak isletilen Sihhi ve
Gayri Sthhi Miiesseselere (Madencilik faaliyetleri ve ruhsat sahasindaki gegicj esiSleplg 5686
Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanununa gore ruhs, et leri
hari¢) Idari Para Cezas1 uygulamak.
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- Gérev alanina giren konularla ilgili diger kamu kurum ve kuruluslari ile
isbirligi yaparak goriislerini almak.

- 25/11/2014 tarihli ve 29186 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirliige
giren Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi kapsaminda Cevre, Sehircilik ve iklim
Degisikligi Bakanhigi veya Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi [1 Midiirligti tarafindan
baslatilan CED siireci kapsaminda gonderilmis olan Proje Tamitim Dosyalarina ve CED
Raporlarina (dosya iizerinde ve ihtiyag duyulmasi halinde arazide incelemeler yapilarak)
Kurumumuz yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde ilgili Birim Miidiirliiklerimizin goriigleri de
alinarak kurum adina goriis vermek.

- 3213 sayili Maden Kanunu uyarinca 1 (a) Grubu (kum ve gakil) maden
alanlarini belirleyip, ihale edilerek, kisi ve kurumlara ruhsat vermek.

- 3213 sayih Kanun Kapsaminda ve Enerji ve Tabi kaynaklar Bakanliginin
hammadde {iretim izin taleplerinin degerlendirilmesi hususunda verdigi yetkiye dayanarak
Karayollar1 ve DSI Miidiirliigii gibi resmi kuruluslarin yol ve baraj yapiminda ve belediyelerin
altyap1 hizmetinde kullanilmak tizere ihtiyag duyulan hammaddelerin ruhsatlarini vermek.

- 3213 sayili Maden Kanunu Kapsaminda biitiin maden ocaklari ve isletmelerine
Gayri Sihhi Ruhsatlarini vermek.

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

- 167 sayih Yer alti Sulari Hakkinda Kanun ve Kaynak Sularini denetimini
yapmak.

- 3213 sayilh Maden Kanunu uyarmca 1 (a) Grubu (kum ve ¢akil) maden
alanlarmin, Maden isletme ve sevkiyatinin Maden Kanunu ve 1 (a) Grubu Madenleri ile Iigili
Uygulama Yonetmeligi'ne uygun olarak; sevk fisi ile ruhsatl alanlardan yapilip yapilmadigini
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 yapiimadigini, (MTA gibi ihtisas kuruluslarindan alinacak elamanlarla birlikte) stirekli
denetlemek.

- Mikro HES lerle ilgili idaremizce yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak.

- Mekansal Adres Kayit Sistemi ve Kimlik Paylasim Sistemi’nin saglikh bir
sekilde ytirtitiilmesi igin teknik altyapiy1 kurmak ve hayata gegirmek.

- 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 51. maddesinin ikinci fikras1 ve Adres
Kayit Sistemi Yonetmenliginin 7. maddesinin 3. fikrasinin 2. paragrafinda “Adres
bilesenlerindeki degigikliklerin Ulusal Veri Tabanina islenmesinde, belediyeler, belediye
siirlart diginda kalan yerlerde 1l Ozel Idareleri sorumludur.” hilkmii yer almaktadir. Diger
taraftan, Adres ve Numaralamaya iligkin Yonetmenligin 6. maddesi ile 4. maddesinin birinci
fikrasinin (r) bendine gore Belediye ve Il Ozel Idareleri numaralama galismalarini adres
standardina uygun yiiritmek Ulusal Adres Veri Tabanina islemek.

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

- 25 Nisan 2006 tarih ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 3. maddesinde
yap1 belgeleri, Yap1 Ruhsat Formu, Yap1 Kullanma izin Belgesi, Yanan ve Yikilan Yapilar
Formu” olarak tanimlanmaktadir. Aym Kanunun 49. Maddesinde “Il Ozel idaresi ve
Belediyeler sorumluluk alanlarindaki adres bilesenlerini adres standardina uygun olarak
tanimlay1p, bunlar1 degistirilmeyecek sabit tamtim numaralar vererek mahallindeki biitiin
adresleri kapsayacak sekilde adres bilgilerini olusturmak ile ytkumlidir.” 0. %ﬁ{il
Ozel idareleri ve Belediyeler bu kanun uyarinca belirlenen standartlardaki ires i tle

adres olusumuna altyapi olusturan yapi belgelerini, belgelerin olusturulmgss ile - manlk
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olarak ulusal adres veri tabanina islemekle yiikiimltidiir.” denilmekte olup, anilan maddeler
dogrultusunda gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

- Ulusal Adres Veri Tabani’min giincellenmesi i¢in Kimlik Paylagim Sistemine
baglanarak simirlari igerisinde adres bilesenlerini Ulusal Adres Veri Tabaninda gtincellestirmek.
- Birimle ilgili protokollii isleri

yapmak.

- Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigsmalari yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili ‘aylik raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

- Tasinir mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak.

- Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

8-ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU

- Beton Parke ve Imalat Tesisinin is ve iglemlerini ytriitmek.

- Hammadde iiretim izin sahasi, Konkasor ve Asfalt Plentinin Isletim, sevk ve
idaresini saglamak.

- Sarp Giimriik Tir Cikis Noktasi, Hopa Esen kiy1 ve Arhavi Tir Parki, Kopmus
otobiis parki ile Sarp kdyiinde bulunan 2 adet kii¢iik otopark ve otomobil/otobiis terminali is ve
islemlerini yapmak.

- Ahmet Hamdi Tanpmar Kiiltir Merkezi Sinema salonunun is ve islemlerini
ytlirlitmek.

- Cok katli Otoparkin igletimi ile ilgili is ve islemleri ytirlitmek.

- il Ozel idaresinin biitge katiim payr oraminda ortak oldugu istirak ve
ortakliklarin;  (Coruh Havzasi Kalkinma Birligi, Kagkar Turizm Birligi, Vilayetler Hizmet
Birligi, Dogu Karadeniz Kalkinma Ajansi, Artvin Yoresel Kalkinma ve Hizmet Vakfi) is ve
islemlerini ytirtitmek.

- Talep olmasi halinde kuruma ait tagit ve iy makinelerinin kamu kurumu, kisi ve
sirketlere kiralama yapilmasiyla ilgili islemleri yapmak.

- Giines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanilarak tesisler yapmak,
yaptirmak ve isletilmesini saglamak.

- Kiigiik akarsular iizerinde hidroelektrik santralleri yapmak, yaptirmak.

- ART-TUR A.S adina kamu kurum ve kuruluslar ile is ve islemlerini
ylirlitmek.

- ART-OZ A.S adina kamu kurum ve kuruluslari ile is ve islemlerini yiiriitmek.

- Birimin hizmet alanlariyla ilgili telefon, su, kirtasiye, hizmet alimi, bakim
onarim giderleri, akaryakit ve yedek parga alimlari dahil tiim giderler i¢in konulacak
ddeneklerin temini ve harcamalarinin yapilmast.

- Birimle ilgili protokollii igleri yapmak.

- Midiirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalari yapmak.
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- Birim faaliyet alan ile ilgili aylik raporlar1 hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

- Taginir mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim 8demelerini hazirlamak,

- Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

9_ iHALE VE SATINALMA MUDURLUGU

-il Ozel idaresinin ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gore isin niteliginde
ihaleleri yapmak, ihale islerinin takibini ytrtitmek.

- 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregince diger Kamu kurum ve kuruluslarin idaremizde biit¢elesen
yatirimlarinin ihale is ve islemlerini yapmak.

- Vali Konag ve Valilik makamina mal ve malzeme alimina iliskin is ve islemleri
yapmak.

- Temsil agirlama, Toren giderleri hakkinda ydnetmelige tabi mal ve hizmet
alimlar ile ilgili is ve islemleri yapmak.

- i1 Ozel Idaresine bagli birimlerin ( Valilik, Vali Konag: dahil) telefon, elektrik,
su dogalgaz gibi hizmetlerin takibi ve ddemelerini yapmak.
- idarenin hizmet binalari, bakimevleri, vali ve kaymakam konutlarimn yakacak driinlerini
(komiir, kalorifer yakiti, dogal gaz vb.) temin etmek.
- idarenin her tiirlii mobilya,mefrusat alim, dagitim ve denetimini saglamak.
- Personel servis araglarinin hizmet alimini saglamak.
- Siire gelen hizmetlerin yillik periyodik hizmet s6zlesmelerini yapmak.
- Matbu evrak basim iglemlerini yaptirmak.
- Idareye ait her tiirlti kirtasiye, biiro malzemesi, demirbas, temizlik malzemesi ile
diger tilkketim malzemelerinin alimimni yapmak.
- Belirli bir siire saklanmasi gereken arsivlik malzeme i¢in  Birim Arsivi kurmak™.
_Birimlerde kullanilan malzeme ve kirtasiye stok kontroliinii yapmak, stok
tiikkenmeden satin alimim gerceklestirmek.
- Mal aliminda gelen fatura igeriginin muayene kabuliinii yapip, Taginir Islem Fisi
diizenlenerek ddeme emrinin diizenlenmesi.

- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

- Muayene ve Kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

- Tiiketime ve kullanima uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

- Birimle ilgili protokollii isleri yapmak.

- Midirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalari yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili aylik raporlar1 hazirlamak ve i!gilj__@akaxnlara
sunmak. g iﬁ; iﬁ“:@

- Tasimr mal yoénetmeligine uygun is ve islemleri yapmak. f Sy

f. R
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- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.
- Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.
- Birim Odemelerini hazirlamak.
- Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

10— YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU

- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidtirligii 5302 sayih il Ozel Idaresi kanununun 6.
Maddesinde belirtilen Devlet ve il Yollari ag1 diginda kalan kdyler ile Belediye ve Miicavir alan
sinirlart diginda kalan Koyler ile Belediye ve Miicavir alan simrlar disinda kalan yerlegsim
birimlerinin ve bunlara bagl Yerlesim Birimlerinin Yollarmn yapimini, onarimini bakimini
gerektiginde asfaltlanmasini, Sanat yapilarini ve Kopriileri, Protokollii isleri, Trafik kanunu ile
verilen gorevleri yapmak veya yaptirmak, bu maksatla gerekli teknik ve idari isleri ytrtitmek,
bagl birimleri sevk ve idare etmekle sorumlu birimdir.

- Bakanliklar ve diger Merkezi Idare Kuruluslari; yol yapim, bakim ve onarim
isleri, Devlet ve il Yollari, Kiiltiir, Turizm, Cevre, Imar, Bayndirlik, Iskan, Genglik ve Spor
gibi hizmetlere iliskin Yol, Yatiimlar ile Bakanhklar ve diger Merkezi Idare Kuruluslarinin
gdrev alamina giren yatirimlari, kendi bitgelerinde bu hizmetler i¢in ayrilan 6denekleri Il Ozel
{darelerine aktarmak suretiyle veya il Ozel Idaresince yapilan programlar dogrultusunda
Turizm, Tarmm ile Mera Yollarimin yapiminda diger Kurumlar (Tarm ve Ormancilik
Miidiirliigii, Orman Bolge Mudirligt, Turizm il Mudiirliigti, Milli Parklar, il Afat Midiirlagi
v.b) ile izin taleplerini yiiriirliikte bulunan Kanun ve Yonetmeliklere gére yapmak
koordinasyonu saglamak, ilgili kurumlarca ihdas edilecek ddeneklere bagh olarak yapim
onarim bakim is ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.

- Koy yollari Orman izinlerini almak.

- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin amaci, yol aginda bulunan yollarin
yapimini, bakimini, onarimim ve gerektiginde asfalt, stabilize, kilit parke veya beton yol yapimi
ile sanat yapilarim, kopriilerini, her tiirlii bina ve tesislerini yapmak, yaptirmak ve isletmek
suretiyle, vatandaglara en uygun hizmetin verilmesini saglamaktir.

- Birim personeline iliskin biitiin i ve islemleri ylriitmek sevk, idare, gorev
dagilimy, sicil ve disiplin iglemlerini ytiritmek. Y1lhk programlari hazirlamak, programda olan
ve Birime ait ihalesi yapilacak olan islerin, 6n etiit galigmasi, proje, yaklasik maliyet ve ihale
islem dosyalarini hazirlamak. Yap1 Denetim Hizmetlerini yapmak ve yaptirmak, hak edislerini
diizenlemek, gegici ve kesin kabullerini yapmak ve yaptirmak.

- Dogal Afet durumlarinin bag gosterdigi zamanlarda diger kurumlarla koordineli
olarak calismak ve can ve mal kaybinin olugmasin engellemek igin gerekli olan makine
techizat ve iggliclinii saglamak.

- Yol ve Ulasim Hizmetleri Midiirliigii gérev ve sorumluluklari icerisinde
bulunan islere konu olan sikayet ve Onerileri degerlendirmek, kesifleri yapmak ve yapilan
kesifler dogrultusunda ortaya ¢ikan isleri yapmak ve yaptirmak.

- Programa alinan igler ile protokollii isleri yapmak ve yaptirmak. Trafik kanunu
ile verilen gorevleri ytiritmek. Asfalt ve parke arazi uygulamasini yapmak veya yaptirmak.
ilcelerde bulunan bakimevleri ile santiyelerdeki iy ve islemleri yﬁrﬁ‘t}%cggwg bu
bakimevlerindeki araglarin yonlendirilmesini ve gerekli koordinasyonu saglapfala . WS &,
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- idareye ait olup ve tiim Ilgeler ile ortak kullanilmasi igin merkezde
konuslandirilan is makineleri ile tagitlarin (finiger, silindir, kamyon vb.) yapilacak program
dahilinde gérevlendirilmelerini saglamak.

- idarenin ihtiyag duyacag: konularda ig makinesi kiralamalariyla ilgili is ve
islemleri yapmak.

- Ulasim Hizmetlerinde kullanilacak olan patlayici madde tespitini yapmak ve
temin edilmesini saglamak.

- Kus sartlar1 ve karla miicadele eylem plam hazirlamak, plana uygun siireci takip
etmek ve sonlandirmak.

- Kar miicadelesi yaparak olaganiistii hallerde de gorev alan1 ve digindaki yollara
miidahale ederek yollari ulagima agik tutmak.

- K&y Yollar1 agi disginda bulunan ve k&yliiniin kullanmakta oldugu arazi
yollarinda greyderli, malzemeli bakim ve sanat yapilarini yapmak.

- K6y meydan diizenlenmesi ve K&y i¢i yollari diizenleme proje ve uygulamalar1
ile arazi yollarinin bakimim yapmak ve yaptirmak.

- Benzeri konularda Yonetmelik ve ¢ikarilan Mevzuatlar dogrultusunda verilecek
diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

- lislerin zamaminda, etkili, verimli ve ekonomik olarak gergeklestirilmesi
konusunda tedbirler almak.

- Birimin hizmet ve gorev alanina giren programlarin hedef yili igerisinde
tamamlanabilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak ve denetimi gergeklestirmek.

- Gorev alanina giren tiim is. ve islemlere ait bilgi, belge ve dokiimanlari
muhafaza etmek, mevzuata uygun arsivlemek ve denetime hazir hale getirerek ilgilisine
sunmak.

- Birimle ilgili protokollii isleri yapmak.

- Birim faaliyet alani ile ilgili aylik raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

- Taginir mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yilik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak.

- Ust Makamlarca verilecek diger is ve iglemleri yapmak

ATOLYE - MAKINE iKMAL HiZMETLERI

- idare makine parkinda bulunan tiim vasita ve is makinelerinin ihtiyaci olan
ekipman, yedek parga, akaryakit, madeni yag, lastik vb. satin alinmasi.
- i1 Ozel idaresine ihtiyag olan her tiirlii tasit ve i makinelerinin alimina esas olacak tespitleri
yapmak iglemleri yiirlitmek.
- Idareye ait tiim tagit ve is makinelerinin (Valilik ve Vali Konag: dahil) her tiirlii muayene ve
idari isler ile zorunlu trafik sigorta poligelerini yaptirmak.
- Idareye ait ekonomik oOmriinii doldurmus ve idarece ihtiyag duyulmayan: ve is
makinelerinin satis ve tasfiyesine ait ig ve islemleri yapmak. DA ﬁ i Ny
- Personel servis araglarmin hizmet alimini saglamak. f o
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- idarenin ihtiya¢ duyacag: is makineleri, tasitlar ve benzerialim, dagitim ve kiralama is ve
islemleri iledenetimini yapmak.

- Hibe arag ve demirbaslarin ig ve islemlerini gergeklestirmek.

- Idareye ait makine parkinda bulunan tim tasit ve is makinelerinin gerek
atdlyelerde gerekse arazide tamir, bakim ve onarimini yapmak ve yaptirmak.
- Atik yag yonetmeligine gore is ve islemleri yiirtitmek.
- 5838 sayili kanun kapsaminda hurda araglarin piyasadan toplanmasi ve tim resmi
islerinin yapilmasi.
- il bazinda yakalanan kagak akaryakitla ilgili islemleri siirdiiriip tasfiye islemlerini
yuriitmek.
- Arag takip sisteminin uygulanmasi (araglara montesi vb.) kontrolii ve takibi.
- Merkez ve Ilge santiyelerinde kurulan akaryakit otomasyon sistemini yonetmek, arizalarini
gidermek ve kontrol etmek. :

- is makinesi ve tasitlarin igyeri, arazi, kdy yolu ve karayolunda meydana gelen
kazalarinin hasar tespitlerini yapmak ve gerekli islemleri yiirtitmek.

- idareye ait makine parkinda bulunan tiim iy makinesi ve tagitlarin calisma ve
arizalarimin  takibi, aylik makine kontrol Kartlarinin diizenlenmesini saglamak, kontroliinii
yapmak ve yil sonunda icmalini ¢ikarmak.

- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

- Arag parkinda kayitli araglarin ve diger yakit kullanimim gerektiren mekan ve
makinelerin Akaryakit Ikmal Istasyonundan yakit ihtiyaglarmni ikmal etme, ihtiyag kadar
stoklar1 hazir bulundurma, ayrica araziye ve istasyon disina nakledilecek akaryakit evsafi i¢in
akaryakit nakil aracini hazir bulundurmak.

YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU
MERKEZ iLCE VE ILCESORUMLU MUHENDISLERI ILE
SANTIYE SORUMLULARI VE YARDIMCILARININ
GOREV VE YETKILERI

- Sorumlu Miihendisler, Santiye Sorumlu ve Yardimcilari Yol ve Ulagim
Hizmetleri Midiirliigiiniinilgelerdeki gorev alanlarina bagh olarak cahsirlar. Hizmet alanlari
flgelerdeki Bakimevleri ve Santiyelerdir.
Sorumlu Miihendisler:

- {lgeleriyle smirli kalmak iizere haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarini
hazirlamak.

- idarenin birimlerinde mevecut (Yol, igme suyu, sulama suyu, kanalizasyon v.b)
ilgili etiit, plan, proje ve yatirim hizmetlerini koordine ve takibini yapmak.

- Sorumlu Miihendisler Bakimevlerindeki diizeni saglayarak Ilgelerdeki Koy
yollar1 ve hizmet programlarina uygun olarak santiye sevk ve idaresinden sorumludur.
- Santiye sorumlusu ve Yardimeisi ile birlikte Santiye sahasmm,.%ﬂvﬁqr}_ligini
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saglamak.

- Santiyede calisan personelin sevk ve idaresini saglamak.
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- Santiye sorumlu ve yardimcilari tarafindan tespit edilen, arag gereg ve yedek
parga talepleri ile bakimevlerine ait ihtiyaglar: idareye bildirilmek, temin edilmesini saglamak.

- Ust makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

Santive Sorumlulari:

- Sorumlu olduklar1 Ilgelerdeki K&y Yollarmin yol ¢alismalarim takip ederek,
ilge Sorumlu Miihendislerinin talimatlar1 dogrultusunda hareket etmek, ¢ikacak olan ihtiyaglar:
Sorumlu miihendise bildirerek ¢aligmalarin etkin ve saglhikli tamamlanmasini saglamak.

- Santiye i¢inde akaryakit sarfiyatini kontrol etmek ve sarfiyat kartin1 diizenli
tutmak.

-Santiye sorumlu miihendisinin talimati dogrultusunda tasit gorev emrini
hazirlamak ve sorumlu mithendis onayina sunmak.

-Calisan elemanlarin ihtiyag, yatma ve yeme durumlarim kontrol etmek ve
eksiklikleri belirleyerek idareye bildirilmek iizere sorumlu mithendise bilgi vermek.

- Her ayin sonunda makine kontrol kartlarini toplamak, 6n kontroliinii yapmak ve
idareye gonderilmek iizere ilgilisine teslim etmek.

- Bolgelerine bagl araglarin (Bakimevindeki) herhangi bir ariza durumunda
onarimi igin Sorumlu miihendise bilgi vermek.

- Bakimevinde ¢alisan personelin ise giris ve ¢ikis saatlerini takip ederek, mazeret
durumlarin1 sorumlu miihendise bildirmek.

- Bakimevlerine ait gerekli yakit, yag, vb. ihtiyaglarin tespiti yapilarak Ilge Sorumlu
miihendisine bildirmek.

- Ust makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

11- SU VE KANAL HiZMETLERIi MUDURLUGU

- Yatirim ve hizmetler i¢in ihtiyag¢ duyulan her tiirlii kanalizasyon, igme kullanma ve
sulama sularmnin etiitleri yapmak, plan ve projeleri yapmak, yaptirmak.

- iskan kanunlari, 6zel kanunlar ve kamulastirmalar dolayisiyla yapilacak hizmetlerin
uygulanma Oncesi her tiirlii kanalizasyon, igme kullanma ve sulama sularmin etiitleri
yapmak, plan ve projeleri yapmak, yaptirmak.

- K&ylerin; kanalizasyon, igme kullanma ve sulama sularinin etiitleri yapmak, plan ve
projeleri yapmak, yaptirmak.

- Hizmet ve tesislerin yapilmasi, gelistirilmesi, onarim, bakim ve emniyetle isletilmesi
icin gerekli tesis, atdlye, bakimevi, laboratuvar, arastirma ve verici telsiz istasyonu, idari ve
sosyal diger tesislerin kanalizasyon, igme kullanma ve sulama sularinin etiitleri yapmak,
plan ve projeleri yapmak, yaptirmak.

- il Ozel idaresi gorev alaninda kurulacak gesitli tesislerin her tiirlii kanalizasyon,
icme kullanma ve sulama sularinin etiitleri yapmak, plan ve projeleri yapmak, yaptirmak.

- Etiit ve projesi yapilacak olan yeni membalarin I¢me suyu tahlilleri ile toprak ve
bitiim deneylerini yapmak, yaptirmak.

- K&y Muhtarliklarinin kendi imkanlari ile Igmesuyu Sulama suyu Ijgn%g@ Q ve
Fosseptik gibi tesislerin yapiminda proje ve teknik yardimda bulunmak. { BDREF %
& [ : “E 4
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- Kanalizasyon, igme kullanma ve sulama sularimn tesislerine ait sanat yapilarinin
tip projelerini yapmak.

- Arazi toplulastirmasi i¢in etiitleri yapmak, planlama, program ve projeleri yapmak,
yaptirmak.

- Toprak etiidii ve her tiirlii toprak analizleri, simiflandirmalar1 ve toprak harita
raporlarin1 yapmak, yaptirmak.

- Toprak erozyonunu Onleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin
korunmasini saglayici tedbirler almak, tesisler yapmak veya yaptirmak.

- Devletge ikmal edilmis sulama tesislerinden alinan veya her ne suretle olursa olsun
tarim alanlarinda bulunan suyun tarimda kullanilmas: ile ilgili arazi tesviyesi, tarla basi
kanallari, tarla i¢i sulama ve drenaj tesisleri gibi tarim sulamasi hizmetlerini ve bu
konularda gerekli diger islemleri yapmak ve yaptirmak.

- Toprak muhafaza arazi 1slah1 ve sulama gibi faaliyetlerde gerektiginde birlikler,
ortakliklar déner sermaye ve tiizel Kisiligi haiz isletmeler kurmak veya doner sermayeli
isletmelerini bu islerle mesgul birimleri sirketlere veya isletmelere ortak etmek, bunlarla
ilgili her tiirlii anlagmalar yapmak. :

- Yeralt: sularindan yararlanarak sulama yapmak i¢in YAS sulama suyu temini ettt
planlama ve proje raporlarim hazirlamak, tasdik edilmis projelerin yatirnm programlari
cergevesinde uygulatmak ve uygulanmasini saglamak.

- Tarim arazilerinin dogru kullanimi1 konusunda ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak.
Giines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanilarak sulama tesisleri yapmak ve
yaptirmak. '

- Yaguslar ve sel sularimin zararlarimin onleyici ve depolayici, tarim arazileri igin
sulama suyu ve hayvanlar igin igme suyu saglanmasina yonelik ~golet ve diger tesisleri
yapmak ve yaptirmak.

- Bir havzanin toprak ve su kaynaklarim korumaya, kullanmaya y&nelik tesisler,
teraslar, sekilerin kullanimma ve 1slahina yonelik tesisler, Sulama ve hayvan icme suyu
amagch goletler yapmak ve yaptirmak.

- Yer {istii sulama tesislerini yapmak ve yaptirmak.(Dolu gévdeli bentler, motopomp
tesisleri saptirma tipi bentler, Galerili sulama tesisleri, depolama, Havuzlu sulama tesisleri
VS.)

- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya 6zel miilkiyeti bulunan tash, asitli, alkali
veya turbiyer topraklari ve kurutulmus sahalari tarima elverisli hale getirmek. Kalkinma ve
plan programlarinda yer alan ilke ve politikalarma uygun bir sekilde toprak ve su
kaynaklarimin verimli kullanilmasini, korunmasini, gelistirilmesini saglamak, ciftgilerin
hizmetine gdtiirmek iizere gerekli hizmet ve yatirimlara ait programlari uygulamak ve
uygulatmak.

- Jeoteknik sondaj ve sondaj ¢aligmalarini mevzuata uygun yapmak veya yaptirmak.

- Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri yapmak, yaptirmak.

- Dere, gol ve barajlardan su alma ve su tasfiye tesislerinin 6zel projelerini yapmak.

- Kdylerde bulunan kat1 atiklarla ilgili plan ve projeleri yapmak. fr ﬁﬁ*ﬁ_;\
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- Birimle ilgili protokollii isleri yapma.

- il Ozel idaresine birimi ile ilgili yapilan yardimlarin mevzuati geregi yerinde ve
amacina uygun kullanilip kullanilmadigimin tespit ve denetimini yapmak.

- Hizmet i¢in liizumlu her tiirlti harita, istiksaf, aragtirma, etiit proje, rasat, istatistik,
envanter, birim fiyat ve analiz gibi isleri yapmak, yaptirmak.

- Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalar yapmak.

- Birim faaliyet alani ile ilgili aylik raporlar1 hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

- Tagimir mal ydnetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

- Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

- Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak.

- Ust Makamlarca verilecek diger is ve iglemleri yapmak.

12-YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU

- i1 Ozel idaresi yatirim programinda bulunan yapim islerine ait mimari, statik, elektrik,
tesisat ve zemin etiit projelerini yapmak, yaptirmak, yaptirilan projelerin kontrol ve onay
islemlerini yapmak,

- Bina yatirim ve onarim isleri igin ihtiya¢ duyulan yaklasik maliyetleri hazirlamak,

hazirlatmak,

- Hizmet binalari, bakimevleri, lojman ve sosyal tesislerin yapim, bakim ve onarim
islerini yapmak veya yaptirmak,

- K8y Konagi, Koy meydan diizenlemesi, Oyun Parki yapim, bakim ve onarimlari
yapmak veya yaptirmak,

- Ozel idare biitgesi ile diger kamu kurumlarindan gelen insaat, yapim, bakim, onarim
isleriyle ilgili 6deneklerin kullanilmasinda harcama ve ihale yetkililigi gorevini yliriitmek,

- 11 genelinde bulunan sehitlerimizin mezarlarinin yapimini (Aile ve Sosyal Hizmetler il
Miidiirliigii ile koordineli olarak), diizenli bir gekilde bakim ve onarimini yapmak,

- Birimin géreviyle ilgili konularda 5302 Sayili Kanun’un 64. maddesjne-§ Oresyapilacak
protokol kapsamindaki is ve islemleri yiirtitmek, P ‘&
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- Yeni birim fiyat tanzimi ve revizelerini yapmak,

- Birim faaliyet alam ile ilgili y1llik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
- Kendi birimine ait tiim hizmetlerin envanter kayitlarin1 olusturmak,

- Birimin faaliyet ve hizmet alan ile ilgili stratejik plan dogrultusunda aylik ve yillik
raporlarini hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

- Amirlerin verdigi ve mevzuatin ongdrdiigli benzer nitelikteki diger is ve islemleri
yirtitmek.

- Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalar1 yapmak.
- Taginir mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.

- Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

- Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

- Birim Odemelerini hazirlamak

13— KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

- i1 Ozel idaresinin gorev alanlar1 igerisinde sayilan yerlesim birimlerinde
Kiiltiirel, Sosyal Hizmet ve etkinliklere iligkin gorevlerin ytirlitiilmesidir.

- 1 Ozel idaresinin; saglk, egitim, spor, gevre, trafik, park, kiitliphane, kiiltir,
turizm ve sosyal hizmetlere, yashlara, kadinlara, genglere, ¢ocuklara, engellilere, yoksul ve
diiskiinlere y6nelik hizmetlerin yiiriitiilmesinde ig ve islemleri yapmak.

- idarenin gorev ve program ile ilgili diizenlenen toplanti, panel, sempozyum
konusunda kurum st diizey yoneticisinin talimati dogrultusunda st diizeyde koordineyi ve
iletisimi saglamak.

- idarenin tanitim ve Iletisim etkinliklerini ger¢eklestirmek.

- i1 Ozel idaresinin gorsel, yazili basin ve yaymn kuruluslari arasindaki iligkileri
saglamak.

- Kurumun internet sitesinde yayimlanmak {izere; yapilan haber, bilgi, fotograf
ve dokiimanlar1 hazirlamak.

- ilimizde turizmin gelistirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak bu amagla yeni
projeler hazirlamak. .

- Milli, dini bayramlar ile diizenlenen festivallerde il Ozel Idaresine verilen
gorevleri yapmak.

- Sosyal Hizmetler ve Cevre sorunlarmin ¢éziimiinde; Goniillii kuruluslar, sivil
toplum kuruluglar1 ve kamu kuruluslariyla birlikte isbirliginde bulunmak ve yapilacak etkinlik
ve ortak projelere katkida bulunmak.

- Dogal, tarihsel ve kiiltiirel ¢ergeveyi koruma yaklasimi igerisinde turizm ve
kiiltiirle ilgili yatirimlar: desteklemek. U

- Engellilerin topluma kazandirilmasi ve hayatlarini daha rahatg anig. '“iﬂ]ﬂgti
i¢in projeler gelistirmek, sivil toplum kuruluslarinca gelistirilmis projelere d?tek 9?}"'5](' 3
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Yoksullara mikro kredi verilmesi ile ilgili is ve islemleri yapma.
flimizin tamtimi ile ve Kurumun faaliyet alanlarinda yapilan hizmetlerin

anlatildig1 kitap, brosiir, afis ve haritalar hazirlatarak tanitimini yapmak.

Birimin faaliyet alanina giren programlarm yili igerisinde tamamlanabilmesi

icin gerekli galigmalar1 ve denetimleri yapmak.

sunmak.

hazirlamak.

Birimle ilgili protokollii isleri yapmak.
Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili diger idari islemleri ve yazigmalar1 yapmak.
Birim faaliyet alani ile ilgili ayhk raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara

Tasmir mal yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmak.
Birim faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda

Birim adina gorevlendirilen araglarin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.
Birim biitge tekliflerini hazirlamak.

Birim Odemelerini hazirlamak.

Ust Makamlarca verilecek diger is ve islemleri yapmak.
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- 10/06/2007 tarih ve 26548 sayil1 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Il
Ozel idareleri Norm Kadro flke ve Standartlarina Dair Yonetmeliginin 10. ve 11.maddesi hiikiimleri
uyarinca, i1 Genel Meclisimizin 11/06/2021 tarih ve 92 sayih Karariyla; Il Ozel Idaresi Genel
Hizmetler siifinda ihtiyag duyulan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin kurulmas: ve 1.
Dereceli Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii kadrosunun ihdas edilmesine karar verilmistir.

- 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanunun 35. Maddesi hiikiimleri uyarinca olusturulan
meveut 8 adet ilge Ozel idare Miidiirliiklerinin; Il Ozel Idareleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarma Dair Yonetmeligin 17. Maddesi hiikiimleri dogrultusunda i1 Genel Meclisimizin
07/07/2022 tarih ve 88 nolu karariyla kapatilmasina karar verilmistir.

- Makamin uygun goriisleri dogrultusunda;  kapatilan Ilge Ozel Idare
Miidiirliiklerinin gorevleri, yeniden yapilanan Yol ve Ulasim Hizmetleri Mudirligt biinyesinde
kurulan santiyelerde, sorumluluk alanlar1 (Merkez-Yusufeli), (Borgka-Murgul), (Ardanug-Savsat),
(Arhavi, Hopa, Kemalpasa) Ilgeleri olmak iizere gérevlendirilen 4 Sorumlu Miihendis tarafindan
yiiriitiilmesine karar verilmistir.

- Bu yapilanma gergevesinde Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii’niin goérev
alaninda bulunan “Makine isletme, Atdlye ve Makine lkmal Hizmetleri” ile kurumun tim
ambarlarinin is ve islemlerinin 01/01/2023 tarihinden itibaren fhale ve Satin alma Miidiirliigii
tarafindan yiiriitiilmesine karar verilmistir.

- il Genel Meclisimizin 10/05/2018 tarih ve 71 sayili karari ile ihdas edilen Ruhsat
ve Denetim Miidiirliigii, Artvin Il Genel Meclisimizin 06/10/2022 tarih ve 111 nolu karariyla
kapatilmis olup; bu birimin gorevleri imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigiine devredilerek
ilgili Miidiirligiin gorev is ve islemleri 06/10/2022 tarihi itibariyle yiiriitiilmeye baglanmigtir.

Yukarida belirtilen nedenlerle ilgili Birim Miidiirliiklerinin gdrev alan ve yetkileri
yeniden diizenlenerek "Artvin Il Ozel idaresi Gorev ve Uygulama Yonergesi''ne islenmis olup,

Artvin il Ozel idaresi 18/12/2018 tarih ve 59900033-000-13095 sayili Il Ozel Idaresi
Birimleri Gérev ve Uygulama Yonergesi yiiriirlikten kaldirilarak, yeni “Artvin 1l Ozel Idaresi
Gorev ve Uygulama Yonergesi ” 01/01/2023 tarihi itibariyle yiirtrlige girecektir.

Bu Yonerge hiikiimlerini Artvin Valisi yiiriitiir.

Omer DEREGI
Vali Yiardimegsi |
Genel S
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