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iL OZEL IDARESI BIRIMLERI
GOREV TANIMLARI

TEMEL iLKELER

1. i1 Ozel idaresi’nin gorev tamimlart mer’i mevzuat geregi hazirlanmustir. Birimlerin gorevlerinin
yerine getirilmesinden; basta birim bagkani1 olmak tizere, en alt kademedeki personele (is¢i dahil) kadar, tiim
birim personeli miiteselsilen sorumlu olup, gorevlerin aksatilmasi ya da yerine getirilmemesi durumunda;
ilgililer hakkinda Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkinda YoOnetmelik geregince islem
yapilacaktir.

2. Birim Amirleri, gorev tanmimlarinda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden Genel
Sekreter’e karsi sorumludur.

3. Gorevlerin yerine getirilmesinde degisen veya yeni eklenen mevzuatin takibi, basta birim amiri
olmak iizere miidiirler ve memurlar tarafindan Internet ortaminda Resmi Gazete, Basbakanlik ve Icisleri
Bakanlig1 sitelerinden giinliikk olarak takip edilecektir. Diger taraftan internet ortaminda yayimlanan
genelgeler, tebligler ve kanun tasarilari alinarak incelenecek ve gerektiginde Genel Sekreterin bilgisine
sunulacaktir.

4. idaremiz birimlerinin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik ve Standart Dosya
Plan1 ¢ergcevesinde birim arsivlerini olusturmasi, imhas1 gereken evrakin genel arsive devredilmesi
ve evrak imha islemlerinin de ilgili Yonetmelik uyarmca, Yazi Isleri Miidiirliigiince yerine getirilmesi
gerekmektedir.

5. Birimlerimizin kurum i¢i ve kurum disi yazismalarini; Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde yapmalari
gerekmektedir.

6. Gorev tamimlar1 disinda kalan nadir gdrevlerin hangi birime ait oldugunu veya yeni ¢ikacak
mevzuata gore verilen gorevlerin hangi birim tarafindan yerine getirilecegi Genel Sekreter tarafindan
belirlenecektir.

7. Birimlerin Gorev Tanimlart Yonergesindeki degisiklik talepleri ikinci paragraftaki ilkeler
cercevesinde; Yazi Isleri ve Kararlar Daire Baskanlhigma bildirilir. Gorev degisikligine ait degisik talepler
mutat araliklarla Yaz Isleri ve Kararlar Daire Baskanliginca Genel Sekreterin yazili onayina sunulur. Genel
Sekreterlikge onaylanan degisiklikler ilgili birimlere Yazi Isleri ve Kararlar Daire Baskanliginca bildirilir.
Genel Sekreterlik¢e uygun bulunmayan talepler gerekgesi belirtilerek ilgili birime bildirilecektir.

Gorev degisikligi taleplerinin, Yazi Isleri ve Kararlar Daire Baskanliginm, 01.02.2011 tarih ve
3174 sayili yazisimin ekinde gonderilen formun doldurulmas: ile yapilmasi gerekmektedir. Birimlerin
degisiklik talebi, var olan gdrevin birimlerinden alinmasi seklinde ve de bu gérevin Idaremizce yapilmaya
devami s6z konusu ise; gorevin alinmast gerekgesi ile gorevin hangi birime verilmesi gerektigi konusunda
goriis belirtilmesi gerekmektedir.

8. Birim Amirleri stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, kalite yonetim sistemi
uygulamalar1 ve biitge siirecinde birimlerini ilgilendiren konularda gerekli is ve islemleri zamaninda
yapacaklardir.

9. Harcama yetkilileri birimlerine ait taginir mallarin kayitlarmin Tasinir Mal Yonetmeligi® ne
uygun olarak tutulmasini saglayacaklardir.


http://mevzuat.meb.gov.tr/html/19816_0.html

GOREYV TANIMLARI

1. GENEL SEKRETERLIK
5302 sayili Il Ozel idaresi Kanunu

Yasal Dayanaklar ;

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

Bagh Birimler Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcilar:

Genel Sekreterlik Biirosu

Genel Sekreterin Gorevleri:

1.1.1. TIdare hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri dogrultusunda, mevzuat hiikiimlerine, il
Genel Meclisi ve Il Enciimeni Kararlarina, 11 Ozel idaresinin amag ve politikalarina, stratejik plan ve
yillik performans programina gore diizenlemek ve yiirtitmek.

1.1.2. Madde 1.1.1.” de tanimlanan hiikiim iizerine; 11 Ozel Idaresi personeline gereken emirleri
vermek ve bunlarin uygulanmasini saglamak.

1.1.3. Idaremiz birimlerinin gdrev tanimlarin1 belirlemek ve uygulanmasini takip etmek.
1.1.4. Imza yetkileri yonergesini belirlemek ve uygulamasini takip etmek.

1.1.5. Teskilat semasindaki bagllik degisikligini belirlemek.

1.1.6. Merkez ve ilge hizmet binalarinin yerlesim planini1 diizenlemek ve onaylamak.

1.1.7. 11 istihdam ve Mesleki Egitim Kurumlari Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin, 15. maddesinin 1. fikrasinin (a) bendi uyarinca; Il Istihdam ve Mesleki Egitim
Kurulu toplantilarina katilmak.

1.1.8. Vali tarafindan verilen gorevleri yiiriitmek.

1.2. Genel Sekreter Yardimcilarinin Gorevleri:

1.2.1. Kurumsal kimlik agisindan, Idaremizde ve bagl birimlerde gozlenen aksakliklari
giderecek ¢alismalar yapmak, gerektiginde Genel Sekreter’e 6neride bulunmak.

1.2.2. lIdaredeki birimler aras1 ve kendine bagl birimler arasinda esgiidiim gerektiren konular
tespit etmek, geregini yapmak ve oneride bulunmak.

1.2.3. Kendisine bagl sabit ¢alisacak kurullar1 belirlemek ve galisma esaslarini diizenlemek.
1.2.4. Giinli ve acil evrakin vaktinde sonuglandirilmasini takip etmek.

1.2.5. Daire Bagkanlar1 toplantisin1 koordine etmek ve kararlarin kendileri ile ilgili kisimlarmin
uygulanma oranlarini izlemek.

1.2.6. Her yil Vali veya Genel Sekreter adma ilce Ozel Idare Miidiirliiklerini, bakimevlerini
denetlemek ve eksiklikleri tespit ederek oOnerilerle birlikte rapora baglamak ve Genel Sekreterlik
Makamina sunmak.

1.2.7. Daire Bagkanlarinin biitge ve c¢alisma programlarini koordine ederek izlemek ve
raporlamak.

1.2.8. Valilik ve Genel Sekreterlik genelgelerinin uygulanma derecesini takip etmek, rapora
baglamak.

1.2.9. Isci Saghig1 ve Is Giivenligi Komisyonuna Baskanlik yapmak. (Teknik Genel Sekreter
Yardimcisi)

1.2.10. Personelin mesaiye devamlar1 hususunu Daire Bagkanlar1 vasitasiyla takip etmek.



1.2.11. 5302 sayili Kanunun 30. maddesinin (k) fikrasina gére Vali adina, 5302 sayili Kanunun
35. maddesinin 2. fikrasina gére Genel Sekreter adina, Genel Sekretere ve Genel Sekreter Yardimcilarina
bagli olduklari birimlerin is ve islemlerinin muhtelif zamanlarda denetlenmesini saglayarak, denetleme
sonuglarini rapor halinde Valiye ve Genel Sekretere sunmak.

1.2.12. Idaremiz Konak hizmet binasinda gorev yapan Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
Konak Hizmet Binasinda, Cinarli Hizmet Binasinda gorev yapmakta olan Genel Sekreter Yardimcist
tarafindan Cinarli Hizmet Binasinda olmak iizere; Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii
ile Uygulanacak Cezai Miieyyidelere Iliskin 4207 sayil Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve
Kontrolit Kanunu ile 5236 sayili Kabahatler Kanunu, 27 Mayis 2008 giin ve 26888 tarihli Resmi
Gazetede yayimlanan konuya iligkin teblig hiikiimlerini uygulamak ve takibini yapmak.

1.2.13. Genel Sekreterce verilecek diger gorevleri yapmak.

1.3.  Genel Sekreterlik Biirosunun Gorevleri:

1.3.1. Idare talimatlarmin hazirlanmasi ve birimlere dagitilmasini saglamak.

1.3.2. Genel Sekreterlikge diizenlenen toplantilarda raportorliikk islemlerini yapmak, alinan
kararlar ilgililere teblig etmek ve gorevlendirilen Genel Sekreter Yardimcisinin koordinesiyle izlemek.

1.3.3. Idaremizi ilgilendiren mevzuat: bilgisayar ortaminda takip etmek ve giincel halde tutmak.

1.3.4. Genel sekreterlikge gerekli goriilen konularda, genelgeleri kaleme almak, uygulama
stirecini izlemek

1.3.5.  Genel Sekreterin yazigmalarini yapmak.

1.3.6. Bagbakanlik Genelgesinin ilgili maddesi dogrultusunda promosyon hesaplarinin
denetimini yapmak.

1.3.7. Genel Sekreterce verilecek diger gorevleri yapmak.

1.4. Ar-Ge Biriminin Gorevleri:

1.4.1. Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek,
kurum ig¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve
genel aragtirmalar yapmak.

1.4.2. Arastirma Gelistirme (Ar-Ge) ¢alismalarini yiiriitmek ve koordine etmek.
1.4.3. Izmir Kalkinma Ajansi ile iliskileri koordine etmek.

1.4.4. Avrupa Birligi, izmir Kalkinma Ajans1 ve diger dis destek programlarmi takip etmek,
proje calismalarini yiiriitmek.

1.4.5. Toplum ve i1 Ozel idaresi igin gerekli olan arastirma konularini belirleyerek bu konularda
arastirma yapmak ve yaptirmak.

1.4.6. Diger kurum ve kuruluglara bilgi ve danigmanlik destegi vermek.

1.4.7. Ozek Sektdér Yatirimlarii tesvik etmek ve bu konuda kurumlar arasi koordinasyonu
saglamak ve diger islemler ile ilgili caligmalar1 yerine getirmek.

1.4.8. Yasal mevzuat, planlar, projeler ve galisma programu cercevesinde Il Ozel Idaresinin
hizmet politikasinin belirlenmesi i¢in gerekli arastirmalar yapilarak kapsamli bir sekilde rapor
hazirlamak.

1.4.9. 11 Ozel Idaresi hizmetlerinin arzi ve halkin talepleri konusunda gerekli arastirmalari
yapmak.

1.4.10. Avrupa Birligi normlarinda projeler {iretmek.

1.4.11. 11 Ozel idare birimlerinin kurumsallasmasina yonelik, arastirmalarla desteklenmis siirekli
bir bilgi akigini olugturmak.

1.4.12. 11 Ozel 1daresi kaynaklarinin artirlmasi amaciyla gerekli arastirmalar yapmak.



1.4.13. Arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiiriitiirken, il Ozel Idaresi hizmet birimleri,
iniversite, sivil toplum kuruluslar1 ve diger ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslariyla isbirligine gidilmesini
saglamak.

1.4.14. Sektorlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda sektorel projeler yapmak.

1.4.15. Kiimelenme, inovasyon, Ar-Ge, rekabet ve isbirligi konularinda bilgilendirme,
yonlendirme, bulusturma ve geri besleme yapmak.

1.4.16. Bilgi giinii, seminer, egitim faaliyeti, konferans gibi yerel ve/veya ulusal oOlgekli
etkinlikler diizenlemek.

1.4.17. Kamu, oOzel sektor, sivil toplum kuruluslar1 ve iiniversiteler arasinda isbirligini
gelistirmek amaciyla etkinlikler diizenlemek ve ortak caligmalar/projeler yapmak.

1.4.18. llgili paydaslar arasinda isbirliginin olusturulmasini ve gelistirilmesini saglamak.

1.4.19. Ulusal, Bolgesel ve sektdrel plan ve programlara uygun olarak ilgili fon kaynaklarini
etkin ve verimli kullanilmasina destek vermek.

1.4.20. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

2. ALTYAPI VE CEVRE DAIRE BASKANLIGI
Yasal Dayanaklar ;- 5302 sayil1 il Ozel idaresi Kanunu.

- 3203 sayili Koye Yonelik Hizmetler Kanunun,
Bagh Birim Miidiirliikleri ; - Plan ve Proje Midiirligii
- Su ve Kanal Hizmetleri Mudiirliigi

- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirligii

2.1. Plan ve Proje Miudiirliigiiniin Gorevleri:

2.1.1. Stratejik planlara uyumlu olarak; kdylerin yol, koprii, igme sulari ile taraflar arasinda
yapilacak protokol karsiligt olmak tiizere askeri garnizonlarin igme ve kullanma sularmin etiit ve
projelerini yapmak ve yaptirmak.

2.1.2. Yol, koprii ve igme suyu tesislerine ait sanat yapilarinin tip projelerini yapmak ve
yaptirmak.

2.1.3. Koy ve bagh yerlesim birimlerine dere, gol ve barajlardan su almak ve su tasfiye
tesislerinin 6zel projelerini yapmak ve yaptirmak.

2.1.4. Koylere igme suyu teminine yonelik sondaj ¢aligmalari i¢in hidrojeolojik etiit yapmak ve
yaptirmak, sondaj kuyusu agmak ve agtirmak, acilmis olan sondaj kuyularinin denetimini yapmak,
protokollerini hazirlamak ve kiralama is ve islemlerini yapmak.

2.1.5. Bayindirlik igleri birim fiyatlar1 ile uyumlu olmak iizere fiyat analizleri yapmak ve birim
fiyatlart hazirlamak.

2.1.6. Projelerde kullanilmak iizere harita temin etme ve gerektiginde yerinde harita ¢ikarmak
ve ¢ikarttirmak.

2.1.7. Devlet ve il yollar1 ag1 diginda kalan koyler ile bunlara bagl yerlesim birimlerinin yol
aglarmin yonetmelik hiikkmii geregince tespiti i¢in Il Genel Meclisine teklifte bulunmak.

2.1.8. Yillik etiit proje program tekliflerini hazirlamak.
2.1.9. Uygulanan projelerin kesin hesaplarini yapmak.

2.1.10. Goérevini ilgilendiren kdylere hizmet gotiirme birliklerinin tekliflerini inceleyip 11
Enciimenine sunmak ve takip etmek.

2.1.11. Il Koordinasyon Kurulu tarafindan istenen brifing taleplerine cevap vermek, il
Koordinasyon, KOYDES ve Mevsimlik Gezici Tarim Is¢ileri Izleme Kurulu toplantilarina gerektiginde
Idaremiz adina katilmak.

2.1.12. Koylerin bagli olusumlari ile ayrilma ve birlesme konularim takip etmek.
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2.1.13. Koy ve bagh yerlesim birimleri listelerinin hazirlanmas1 ve gilincellemelerinin takibini

yapmak.

2.1.14. Koylerde yiriitiilen alt yap1 hizmetleri ve tarimsal amagli ¢alismalarin envanter bilgilerini
hazirlamak, giincellemek ve ilgili kurumlara bildirmek.

2.1.15. Mevsimlik Gezici Tarmm Isgileri Izleme Kurulu toplantilarma gerektiginde Idaremiz
adina katilmak.

2.1.16. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

2.2.  Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:

2.2.1. Koy ve bagl yerlesim birimleri ile protokol diizenlemek kayd: ile askeri garnizonlara
saglikli ve yeterli igme suyu temin etmek.
2.2.2. Ikmal edilmis kdy igme suyu tesislerinin bakim ve onarimlarini yapmak ve yaptirmak.

2.2.3. Terfili igme-kullanma suyu ingaatlarinin ilgili kurumlardan enerji miisaadesi alinmak
kaydi ile enerji besleme tesislerini yapmak ve yaptirmak.

2.2.4. Yerlesim birimlerinde cevre ile uyumlu kanalizasyon ve atik su aritma tesislerinin
projelerini yapmak, yaptirmak, onaylanmis projelerin uygulamasini yapmak ve yaptirmak.

2.2.5. Devlet kurum ve miiesseseleri ile kamu tiizel kisileri, dernekler, kooperatifler, kurum ve
gercek kisiler tarafindan vaki olacak igme suyu taleplerini imkanlar 6lgiisiinde protokol diizenleyerek
bedeli mukabilinde yapmak.

2.2.6. Igme ve kullanma sularmin kirlenmesini onleyecek sekilde, kaynagindan kullanim
noktalarina ulastiritlmasini saglayacak altyapi projelerinin uygulamasini yapmak, yaptirmak, onaylanmis
projelerin hizmete sunulmasini saglamak.

2.2.7. I¢me ve kullanma sularinin belirli periyotlarda tahlillerini yapmak, yaptirmak.

2.2.8. I¢me ve kullanma suyu ile cevreye iliskin verilen gorevlerle ilgili egitim programlar
hazirlamak, yararlananlara sunmak.

2.2.9. Belediyenin sorumluluk alanlar1 diginda kalan tiim alanlar ve yerlesim yerlerinde su ve
toprak kirlenmesine yol acabilecek etkenlerin tespitini yapmak, onlemlerin alinmasi igin c¢aligmalari
stirdlirmek.

2.2.10. Giines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanilarak tesisler yapmak.

2.2.11. Mevcut tesislerin onarim ve 1slah caligmalarim yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek i¢in her tiirlii tedbiri almak

2.2.12. Benzer gorev yapan diger kamu kurum ve kuruluslari ile koordineli ¢aligma yapmak.

2.2.13. Koy meydan diizenlemesi ve kdy i¢i yollariin diizenleme projelerini ve uygulamalarini
yapmak ve yaptirmak.

2.2.14. Gegmis yillarda Idaremizce yapilan veya yaptirilan tesislerin gevrelerinin bozulmasini ve
kirlenmesini Onleyici tedbirleri, bu konuda benzer gdrev yapan kuruluslarla koordineli ¢aligmalar
yaparak almak.

2.2.15. Toprak ve su kirliligini 6nlemek amaciyla atik su drenajlarmin yapilmasi, kanalizasyon
ve aritma tesislerinin olusturulmasi i¢in gerekli olan g¢evre ile uyumlu projeleri iiretmek, uygulamaya
sunmak.

2.2.16. Gorev alanlarimiz dahilindeki g¢aligmalarda g¢evrenin korunmasina, ¢evre kirliliginin
onlenmesine yonelik teknik, idari, hukuki diizenlemeleri tespit etmek, belirlenen plan program
¢ercevesinde uygulamasini yapmak, yaptirmak.

2.2.17. Cevrenin korunmasi ile ilgili etkinlikleri ve egitim faaliyetlerini izlemek, desteklemek.
Cevre bilinci ve ¢evre problemleri ile ilgili diger kamu kurum ve kuruluglarinin diizenledigi toplantilar
izlemek ve bu toplantilara katilmak.

2.2.18. Cevrenin korunmasi, kirliligin 6nlenmesi ve iyilestirilmesi igin prensip ve politikalar
tespit etmek, programlar hazirlamak; bu cercevede arastirmalar ve projeler yapmak, yaptirmak, bunlarin
uygulama esaslarini tespit etmek, uygulanmasini saglayici tedbirleri almak.
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2.2.19. Cevrenin korunmasi ve Kkirliligin 6nlenmesi amaciyla, iilke sartlarina uygun olan
teknolojiyi belirlemek, bu maksatla kurulacak tesislerin vasiflarini tespit etmek.

2.2.20. Cevreye duyarli park ve bahge tesis etmek icin ¢alismalar yapmak, yaptirmak.

2.2.21. Hafriyat topragi, yikinti ve ingaat atiklarinin ilgili yonetmelik kapsaminda ¢evreye zarar
vermeyecek sekilde taginmasi, bertaraf edilmesindeki denetim ve yasal prosediirii yerine getirmek.

2.2.22. Yillik yatirim program tekliflerini hazirlamak.
2.2.23. Uygulanan projelerin kesin hesaplarini1 yapmak.

2.2.24. Gorevini ilgilendiren koylere hizmet gotiirme birliklerinin tekliflerini inceleyip il
Encilimenine sunmak ve takip etmek.

2.2.25. Giines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanarak altyap: tesisleri kurmak, bu
yolla tesislerin enerji ihtiyaclarini kargilamak.

2.2.26. Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari iginde kalan orman koyleri ile disindaki koylerin kati
atiklarmi (¢oplerini) toplamak, bertaraf etme islemlerini yapmak, yaptirmak.

2.2.27. Diger kamu kurum ve kuruluslarla koordineli olarak, uygun bolgeleri agaglandirmak,
fidan dikme islerini yapmak, yaptirmak.

2.2.28. I¢me Suyu Araglar1 Yonetmeligi hiikiimlerini uygulamak

2.2.29. 23 Nisan ve Kiiciik Menderes Atik Su Toplama toplantilarma gerektiginde Idaremiz
adina katilmak.

2.2.30. 11 Ozel idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goéniilli Katilm Yonetmeliginin ilgili
hiikiimlerini yerine getirmek.

2.2.31. 11 Ozel 1daresince yapilmasi planlanan riizgar, Giines enerjisi gibi yenilenebilir enerji ile
yeni hizmet binasinda planlanan giines enerjisi sistemleri ve enerjiyle ilgili diger faaliyetler konusunda
inceleme, aragtirma, planlama ve islemlerini koordine etmek, yaptirmak.

2.2.32. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

2.3. Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirligiiniin Gorevleri;

2.3.1. Devlet ve il yollar1 ile boliinmiis yollar icin mevzuat geregi Idaremize verilen gorevleri
yapmak, yaptirmak ve koordine etmek.

2.3.2. Devlet ve il yollar1 diginda kalan ve il Ozel idaresi kdy yollar1 aginda bulunan yerlesim
birimlerinin; tesviye, stabilize, onarim asfalt ve yama yapimi, Sanat yapilari ve kopriileri,
greyderli ve malzemeli bakim, protokollii isler gibi yol ¢alismalarini yapmak ve yaptirmak.

2.3.3. Karayollar1 Trafik Kanunu ve Karayollar1 Trafik Yonetmeligi geregi verilen teknik ve
idari isleri yapmak.

2.3.4. Uygulanan projelerin teknik / idari is ve islemlerini yapmak.

2.3.5. s makineleri ve kamyonlarin, tasit takip sistemi iizerinden kontroliinii yapmak.

2.3.6. 11 Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine Géniillii Katilim Yodnetmeliginin ilgili
hiikiimlerini yerine getirmek.

2.3.7. Yatinm ve Is Programima bagl olmak iizere Alt Yapi ve Cevre Daire Baskanligi ile
santiyelerdeki ara¢ ve is makinelerinin sevk idaresini saglamak.

2.3.8. Kiraya verilecek Arag ve Is makinelerinin Alt Yap1 ve Cevre Daire Baskanlig1 Yol ve
Ulasim Hizmetleri Miidiirliigli gérev sahasina giren konularda proje ve kesif hazirlamak, kontrolliiglinii
yapmak, makine gorevlendirmek.

2.3.9. Yangin, dogal afet vb. durumlarda ara¢ ve is makinelerini personeli ile birlikte ilgili
kurumlarin talepleri dogrultusunda Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi ile koordineli olarak sevklerini
saglamak.

2.3.10. Santiye ve is sahalarinda ara¢ ve is makinelerinde zarara yol agan hirsizlik, sabotaj vb.
durumlarda gerekli yasal islemleri yapmak.
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2.3.11. Alt Yapr ve Cevre Daire Bagkanliginda ihtiyag duyulan sofor ve operatorler ile
egitimlerini ilgili birimlere bildirmek.

2.3.12. Alt Yap1 ve Cevre Daire Bagkanliginda calistirilan makinelerin arizalarini ve zimmet
degisikliklerini ilgili birime bildirmek.

2.3.13. K&y yollart Bakim Onarim Projesi kapsaminda ihtiyag duyulan Yapim slerinin ihaleleri

ve kontrolliikleri ile ilgili is ve islemleri yapmak. Bitiim, Filler, Kalyak, Trafik Isaret ve Levhalari vb. Mal
Alimlari ile ilgili is ve islemleri yapmak.

2.3.14. Cocuk Trafik Egitim Parklar1 Yénetmeliginde 11 Ozel Idaresi'nin gérev alanina giren is ve
islemleri yapmak.

2.3.15. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

3. DESTEK HiZMETLERi DAIRE BASKANLIGI
Yasal Dayanaklar ;- 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu,

- 237 sayilh Tasit Kanunu ile bu kanunlara dayanilarak
cikarilan yonetmelikler,

- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.
Bagh Birim Miidiirliikleri ;- Bilgi Islem Miidiirliigii

- Destek Hizmetleri Midiirliigii

- Makine, kmal, Bakim ve Onarim Midiirligi

- Satin Alma Miidiirliigii

- Sivil Savunma Uzmanlig1

3.1. Bilgi islem Miidiirliiiiniin Gorevleri:

3.1.1. E-bakanlik projesi kapsaminda tiim is ve islemlerin elektronik ortama aktarilmasi ve
yiriitiilmesini saglamak.

3.1.2. Bilgi islem faaliyetlerini planlamak, yonlendirilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

3.1.3. Birimlerin bilgisayar ortaminda faaliyetlerini yiiriitebilmeleri i¢in gerekli destek
calismalar1 yapmak.

3.1.4. Birimler arasinda ag, yapisal kablolama ve internet agimin kurulmasini, web sitesi
olusturulmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

3.1.5. Bilgisayar isletim sisteminin ve paket programlarin kurulmasini saglamak.

3.1.6.  Gerekli olan yeni yazilimlarin satin alinmasi, bakiminin yapilmasi, var olan programlarin
gelistirilmesi konularindaki islemleri yapmak.

3.1.7. Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sisteminin
gelistirilmesini saglamak.

3.1.8. Birimlerin bilgilerinin manyetik ortamda saklanmasini temin etmek.
3.1.9. Idaremiz bilgisayar sisteminin veri giivenliginin saglanmasi igin gerekli 6nlemleri almak.
3.1.10. Kurumsal web sitesi ve mail servislerini yonetmek ve yonlendirmek.

3.1.11. Yonetim Bilgi Sistemi Biirosu tarafindan hazirlanarak kullanima sunulacak yazilim ve
uygulamalarin Idare bilgi isletim sistemine adapte edilmesini ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak, bu
biironun faaliyetlerini yiiriitmek.

3.1.12. Bilgisayar ve donamimlara iligkin konularda personele yonelik ortak egitimleri organize
etmek.

3.1.13. Kimlik Paylasim Sisteminin birimlerde kullaniminin koordine edilmesini saglamak.
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3.1.14. TP telefon sisteminin saglikli ve verimli ¢alismasini saglamak.
3.1.15. Yonetim Bilgi Sistemi biirosunu olusturmak

3.1.16. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

3.2. Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:

3.2.1. Idarenin telefon, elektrik, internet, su, dogal gaz, jeotermal 1stnma vb. hizmet bedellerinin
takibi ve tahakkuku ile her tiirlii abonelik islemlerinin takibini yapmak.

3.2.2. Miilkiyeti Idaremize ait lojman ve hizmet binalarinin kiiciik onarim ihtiyaclarini (boya
badana vb...) karsilamak.

3.2.3. Milli Egitim Midirligi’'niin cari giderlerinden elektrik, su, telefon posta vb. hizmet
giderlerinin karsilanmasi, araglarinin bakim-onarim ve akaryakit ihalelerinin yapilmasi ile diger is ve
islemlerini yapmak.

3.2.4. Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik biit¢elerinde bulunan ddeneklerin Destek Hizmetleri
Daire Baskanligi’na iliskin olanlarini, yukaridaki gérev tanimlar1 dogrultusunda yerine getirmek.

3.25. Yemek yardimindan faydalandirilmak iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Daire
Bagkanligindan bildirilen personele ait bilgi ve belgeler dogrultusunda, yemekle ilgili is ve islemleri
yapmak.

3.2.6. Arag kiralama ihtiyaglarini planlamak, uygulamak ve is ve islemlerini takip etmek.
3.2.7. Arag disindaki hurda satisi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
3.2.8. Bina Amirligi hizmetlerini yiiriitmek.

3.2.9. Gaziemir tesisleri ve yerlesim alaninin temizlik, tertip, diizen, bakim, bahg¢ivanlik
hizmetlerini yiiriitmek.

3.2.10. Idaremiz binalarmin ortak alanlariin bakim, temizlik ve yonetim diizenini saglamak.

3.2.11. Merkez idare binasindaki gérevli soforlerin giinliik mesailerinin takibini yapmak ve
resmi kurallara uygun olarak ¢aligsmalarini saglamak.

3.2.12. Hizmet araglarinin tasarruf tedbirlerine ve mevzuatina uygun verimli kullanilmalarii
saglamak.

3.2.13. Giinliik goreve cikacak olan araglarm sevk ve idaresini saglamak.
3.2.14. Tim servis araglarinin sevk ve idaresini saglamak.
3.2.15. Merkez Idare binas1 bahgesine giren araclarin park ve diizenini saglamak.

3.2.16. Idarenin ilan tahtasina ve genel yerlerine asilmak iizere gelen ilan / reklam taleplerini
degerlendirip sonuglandirmak.

3.2.17. Kendi teknik kadrosuyla yapilabilecek kiiciikk bakim ve onarimlarin yaptirilmasi is ve
islemlerini yerine getirmek.

3.2.18. Tabela Yonetmeligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
3.2.19. Idaremizin enerji verimliligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
3.2.20. Aydinlatma Yonetmeligi kapsaminda gerekli ig ve islemleri yapmak.

3.2.21. Is makineleri ve kamyonlar disindaki araglarmn, tasit takip sisteminden kontroliinii
yapmak.

3.2.22. Hizmet binalarinin yerlesim planini hazirlamak.

3.2.23. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Baskanhig1 ile koordineli olarak Is¢i Saghg ve Is
Giivenligi Kanunu kapsaminda personelin saglik kontrollerini diizenli olarak yaptirmak.

10



3.2.24. Idaremiz Bostanli Sosyal Tesisleri ile Aliaga Egitim ve Dinleme Tesislerinde; Tiitiin
Uriinlerinin Zararlariin Onlenmesi ve Kontrolii ile uygulanacak cezai miieyyidelere iliskin 4207 sayili
Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Kanunu ile 5236 sayili Kabahatler Kanunu, 27
Mayis 2008 giin ve 26888 tarihli Resmi Gazetede yayimnlanan konuya iliskin teblig hiikiimlerini
uygulamak ve takibini yapmak.

3.2.25. Idaremizin tdren, merasim, egitim gibi faaliyetlerin organizasyonunda ilgili koordinatdr
birimlere talep edilen destegi vermek.

3.2.26. Personelin Kurum Kimlik Kartlari, il Genel Meclisi Uyeligi Kimlik Kartlar1 ve Resmi
Arag Giris Kartlarinin basimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

3.2.27. idaremize ait egitim ve sosyal tesislerin isletilmesi, denetlenmesi is ve islemlerini
yiirtitmek.

3.2.28. 11 Ozel idaresine ait taginir mallarm bakim, onarim ve tamirini saglamak.

3.2.29. Hizmet binalarindaki kapi isimlikleri, kase ve miihiir isleri, baski, cilt, kimlik ve giris
kartlar1 isleri. Bayrak, perde ve hali yikama ve tamir isleri. Meclis toplantilarindaki ikramlik yiyecek-
icecek alim iglerini yapmak.

3.2.30. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

3.3. Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin Gorevleri:

3.3.1. Hizmetlerin gerektirdigi is makineleri, donanim ve yedek pargalarin teknik 6zelliklerini
ve miktarlarini tespit etmek.

3.3.2. Tasarruf tedbirleri ¢ercevesinde, makine, donanim ve yedek parcalarin ikmal ve stoklama
sistemini ihtiyaci karsilayacak sekilde gelistirmek, ambarlama, stoklama, giris ¢ikis islemlerini (Tasinir
islemlerini) gergeklestirmek. Ilgili birimlerin gorevlendirdigi personele Tasit ve is makinelerinin zimmet
islemlerini yapmak.

3.3.3.  Yeni teknolojilerle ara¢ ve is makinelerinin takibini yapmak.

3.3.4. Makine parkinda bulunan, makine ekipman arizalarmin Idaremiz atdlyelerince
giderilmesini, bakim, onarim iglemlerinin gerceklestirilmesini saglamak. Idare atélyelerinde yapilamayan
ariza ve bakimlarin ise digarida yaptirilmasini saglamak.

3.3.5. Yatiim ve is programlarma bagli olmak {izere, birimlerden talep edilen makine ve
ekipmanin sevk ve idaresini saglamak.

3.3.6.  Yillik yatirim programlarinin gerceklestirilmesinde kullanilan makine ve ekipmanlarin
periyodik bakimlarini yapmak

3.3.7. Atolyelerde, malzeme, yedek parca ve teghizat iiretimini planlamak.

3.3.8. Tiketim malzemelerinin yillik sayim, devir ve terkin islemlerini yapmak, terkin edilen
makine ve ekipmanlarin satis ve degerlendirilmesini saglamak.

3.3.9. Makine ve ekipmanin yillik is programlarinin uygulamalarindan arta kalan zamanlarda
giftciler, 6zel ve tiizel kisiler tarafindan talep edilmeleri halinde, enerji ve tasima gibi her tiirlii masraflar
talep eden tarafindan karsilanmak iizere ve Il Genel Meclisinin belirledigi kira karsihiginda protokolle
calistirilmasi islemlerini yiiriitmek.

3.3.10. Makine park ile ilgili y1llik biitge tekliflerini yapmak.

3.3.11. Yillikk yatinm programlarinda kullamilmak {izere gerektiginde makine ve ekipman
kiralanmasini saglamak.

3.3.12. Hizmet araglarinin muayene, trafik sigortalari islemlerini ve vize islemlerini takip etmek.
3.3.13. Uygulanan projelerin kesin hesaplarini1 yapmak.

3.3.14. Araglarnn tasarruf tedbirlerine ve mevzuata uygun, verimli kullanilmasini saglamak.
3.3.15. Hurda araglarla ilgili mevzuati uygulamak.

3.3.16. Kagak akaryakitlarla ilgili mevzuati uygulamak.
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3.3.17. Idaremiz Gaziemir hizmet binasinda bulunan biitiin birimler agisindan; Tiitiin Uriinlerinin
Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii ile uygulanacak cezai miieyyidelere iliskin, 4207 sayili Tiitiin
Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Kanun ile 5236 sayili Kabahatler Kanunu, 27 May1s
2008 giin ve 26888 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan konuya iligkin teblig hiikiimlerini uygulamak ve
takibini yapmak.

3.3.18. idaremize ait ara¢ ve is makinelerinin tamir, bakim ve yedek parca malzemelerinin
satinalma iglemlerini yapmak.

3.3.19. Sofbr, operator ve atdlye ustalarinin ihtiyaci olan egitimleri ilgili birimlerle koordineli
olarak planlamak.

3.3.20. Ara¢ ve is makinelerinde meydana gelen kazalarda Hasar ve Zarar Kuruluna bilgi
vermek. Idari islemleri Kurulun denetimi altinda yapmak, trafik kazalarinda yasal mevzuati uygulamak.

3.3.21. Genel Sekreterlik¢e verilecek benzer gorevleri yapmak.

3.4. Satin Alma Miidiirliigiiniin Gorevleri;

3.4.1. Ihtiyag¢ duyulan mal ve hizmet alimlarim gerceklestirmek.
3.4.2. Matbu evrak basim islerini yaptirmak.
3.4.3. Vali Konutuna ait demirbaslarin alimi ile bunlarin bakim ve onarimini yaptirmak.

3.4.4. 11 Milli Egitim Midiirliigii’niin cari giderlerinden atdlye malzemeleri alimu ile yakacak
alimi ihaleleri ile ilgili her tiirlii is ve iglemlerini yapmak.

3.4.5. Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik biitcelerinde bulunan ddeneklerin satin almaya iliskin
olanlarini, yukaridaki gorev tanimlar1 dogrultusunda yerine getirmek.

3.4.6. Arag alimina iliskin is ve islemleri yapmak.
3.4.7. Akaryakit, madeni yag gibi malzemelerin satin alma islemlerini yapmak.
3.4.8. Idaremize ait hizmet binalarinin kat1 ve s1vi yakacak alimlarmi yapmak.

3.4.9. Idaremizde bulunan hizmet binalarinin giivenlik, temizlik ihale is ve islemleri ile daire
bagkanliklarinin teknik destek, is ve islemlerini yiiriitmek.

3.4.10. Arag kiralama ihalelerini yapmak.
3.4.11. Personel yemek ihalelerini yapmak.

3.4.12. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

3.5. Sivil Savunma Uzmanhginin Gorevleri;

3.5.1. Idaremiz sivil savunma hizmetlerini diger kuruluslarla koordineli yiiriitmek.

3.5.2. Sivil savunma kapsaminda yangindan korunma ve onleme tedbirlerini tespit etmek,
personelini egitmek, teskilatini kurmak, tatbikat yaptirmak, birimleri giivenlik onlemleri agisindan
denetlemek.

3.5.3.  Gorevleriyle ilgili birimler aras1 genel koordinasyonu saglamak, egitim yaptirmak.

3.5.4. Yangin, sel, deprem gibi dogal afet ve tehlikelere kars1 glivenlik ve tedbir amagli; gerekli
ara¢ ve gere¢ temini, hazir bulundurulmasi, alinmasi gereken tedbirleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde alma
ve takip etmek.

3.5.5. Idaremiz ve bagl tesislerin giivenlik sistemini ihtiyaca gore giincellestirerek giivenlik ve
koruma hizmetlerini yiiriitmek ve takip etmek.

3.5.6. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.
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4. INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESI BASKANLIGI
Yasal Dayanaklar ;- 5302 sayili i1 Ozel Idaresi Kanunu,

- 506 sayil1 Sosyal Sigortalar Kanunu,
- 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,

- 4857 say1li Is Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu
- 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

- Bu Kanunlara dayanilarak c¢ikarilan Ydnetmelik,
Yonerge, Teblig ve Genelge gibi yasal mevzuat.

Bagh Birim Miidiirliikleri ; - Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii

4.1. Basm Yavyin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gorevleri;

4.1.1. idare ile gorsel ve yazili basin ve yayin kuruluslar1 arasindaki iliskileri saglamak.

4.1.2. Ihtiyag duyulan giinliik, haftalik, aylik, gazete ve dergileri temin ederek, Idaremizle ilgili
kisimlarini argivlemek.

4.1.3. Kose yazilari, fotograflar ve basin yoluyla dile getirilen istek ve sikayetlerin ilgili
birimlere ulagtirilmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

4.1.4. 1dare etkinliklerini ve ¢alismalarini fotograf ve film olarak kaydetmek, arsivlenmesini
saglamak.

4.1.5. Haber, duyuru ve basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basimi ve dagitilmasini saglamak.
4.1.6.  Gerektiginde basin toplantilar1 diizenlemek.

4.1.7. l1dare ile vatandas arasinda saglikli iletisim saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
4.1.8. Kurumsal web sitemize gelen iletileri degerlendirmek.

4.1.9. Halkla iliskiler konusunda idare personelini egitmek.

4.1.10. Bilgi Edinme Mevzuatini uygulamak.

4.1.11. Ozel Idare ve Izmir ile ilgili yaymlari, belgesel niteligindeki kaynaklar1 edinmek ve
ilgililerin hizmetine hazirlamak.

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

4.1.13. Idarenin Resmi Gazete ile ihtiyag duyulan diger resmi kurum yaymlarinin abonelik
islemlerini yiiritmek ve birimlere dagitimini saglamak.

4.1.14. Protokol ve genel toren hizmetlerini yiiriitmek.

4.1.15. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

4.2. Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Gorevleri:

4.2.1. Personelin norm kadro ilke ve standartlarinin uygulamasimi yapmak.
4.2.2. Personelin atama ve nakli ile ilgili islemleri yliriitmek.
4.2.3.  Personelin derece ve kademe ilerlemelerini yapmak.

4.2.4. Bos, dolu kadro defterlerini elektronik ortamda diizenlemek ve giincelligini takip etmek.
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4.2.5. Personel hareketlerine iliskin istatistiki bilgilerin, kadro kiitiiklerindeki bilgilerle uyumlu
olacak sekilde elektronik ortamda diizenlemek ve giincelligini takip etmek.

4.2.6. Personele iligkin sicil ve benzeri kayitlar1 mevzuata gore tutmak.
4.2.7. Personelin emeklilik iglemlerini yapmak.

4.2.8. Mevcut personelin hizmet i¢i egitiminin yapilmasi, toplam kalitenin arttirilmasi ve
benzeri faaliyetleri planlamak ve organize etmek.

4.2.9. Birimde evrakin dosyalanmasi, genel arsiv ve uygun sistem g¢ercevesinde, birim arsivini
diizenlenmek ve siirekli kontroliinii yapmak.

4.2.10. Disiplin sorusturmasi ve sonuglarina iligkin iglemleri ytiriitmek.

4.2.11. Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanuna iliskin is ve
islemleri ylirtitmek.

4.2.12. Sicil notu ve belirlenen diger performans kriterleri uyarinca; mevcut personelin
performans bilgilerini elektronik ortamda olusturmak ve giincelligini takip etmek.

4.2.13. Personelin yillik izinlerine iligkin onay ve izinlerin takip islemlerini yapmak.

4.2.14. Personelin oliim, evlilik, refakatgi, hastalik izni gibi izin islemlerini mevzuat
cergevesinde onaylamak, saglik kurulusu ve saglik kurulu raporlarina iligkin islemlerini yapmak.

4.2.15. Ilsci statiisiindeki calisanlarin ise alinmasi, sosyal ve dzliik islemlerinin takip edilmesi is
ve islemlerini yapmak, sicil dosyalarini diizenlemek.

4.2.16. Isci sayilarmi her ayin ilk haftasi icinde izmir Is Kurumu il Miidiirliigiine bildirmek.

4.2.17. lse alinan veya isten ayrilan iscilerin istenilen bilgilerini ilgili formlarla Calisma ve
Sosyal Giivenlik Bakanligina siiresi i¢inde bildirmek.

4.2.18. Olas1 i kazalarmi en geg iki giin i¢inde ilgili formlarla birlikte Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanlig1 Sosyal Sigortalar Izmir Il Miidiirliigii ile Bélge Caligma Miidiirliigiine bildirmek.

4.2.19. Her yilin ilk ay1 iginde rutin olarak; Is giivenligi ve is¢i sagligi konularindaki (pozisyon
degisikligi sav komisyonu, Is¢ci Disiplin Kurulu, Hasar ve Zarar Tespit Komisyonu, Is Giivenligi ve Isci
Sagligi Kurulu) komisyon ve kurullart olusturmak.

4.2.20. Toplu is sozlesmesinden kaynaklanan is¢i 6zliik haklarinin uygulanmasini saglamak.
4.2.21. Sendika iligkileri ile toplu is s6zlesmelerinin is ve iglemlerini yliriitmek.

4.2.22. 1lIsci kadrolarindaki bos dolu hareketliligini elektronik ortamda diizenlenmek,
giincelligini takip etmek.

4.2.23. Iscilerle ilgili; Is Kanunu ile Sosyal Sigortalar Kanunu kapsamindaki diger is ve
islemlerini yapmak.

4.2.24. Gegici isci is ve islemleri ile ilgili olarak vize islemlerini yiiriitmek.
4.2.25. Kurumsal kimligin gelistirilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

4.2.26. Kurumsal kimlik ¢ercevesinde kullanilan evrak, form, bayrak, pano, sertifika vb.nin
standartlastirilmasi ¢aligmalarini yiiriitmek.

4.2.27. Istihdam politikalarmin belirlenmesi yoniinde calismalar yapmak.
4.2.28. Gorevde yiikselme ile ilgili mevzuati uygulamak.

4.2.29. Giyim yardimindan faydalandirilacak personeli tespit etmek ve giyim yardiminin
yapilmasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

4.2.30. Kurumumuzun davet edildigi, dis kurumlarca diizenlenen toplantilara Idaremizi temsilen
katilacak personelin tespitini yapmak ve gérev onaylarini almak.

4.2.31. Personele aci, tatl, iyi ve kotii giinlerinde destek olmak ve bu durumlarm idaremiz
personeline duyurulmasini saglamak

4.2.32. 11 Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniilli Katilim Yonetmeliginin ilgili
hiikiimlerini yerine getirmek.

4.2.33. Personelin mesaisine devamu ile ilgili is ve islemleri yapmak.
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4.2.34. Isci Saghig ve Is Giivenligi Kanunu kapsaminda personelin Destek Hizmetleri Daire
Baskanliginca belirli periyotlarla yapilacak saglik taramalar1 konusunda bilgi akis1 saglamak.

4.2.35. Hizmet i¢i egitim uzmani yetistirilmesi amaciyla egitim igerigi ve egitime katilacak
personelin belirlenmesini Strateji Gelistirme Miidiirligii ile koordineli olarak saglamak.

4.2.36. Sayistay, Meclis Denetim Komisyonu denetimleri disindaki, icisleri Bakanlig1 Miilkiye
Teftis Kurulu Baskanlig1 miifettislerince veya Icisleri Bakanlig1 kontrolérlerince, 5302 sayili Kanunun
30.maddesince Vali, 35.maddesince de Genel Sekreter adina ve benzeri yapilacak tiim denetim ve
teftislere iliskin gerekli diizenlemeleri ve de is ve islemleri yapmak ve takip etmek.

4.2.37. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

5. KULTUR, TURIZM VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Yasal Dayanak ; - 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu ve ilgili mevzuat,

- 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklar1 Koruma
Kanunu.

- 4848 sayili Kiiltlir ve Turizm Bakanlig1 Teskilat ve
Gorevleri Hakkindaki Kanun ve ilgili mevzuat,

Bagh Birim Miidiirliikleri - Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
- Midirliik (Spor)

5.1. Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiiniin Gorevleri:

5.1.1. 1l Kiiltiir ve Turizm Miidiirliigii ile koordineli sekilde program yapmak, biitgeyi
uygulamak.

5.1.2. Kiiltiirel degerlerin tanittiminin yapilmasina katki saglamak.

5.1.3. Dogal, tarihsel, sosyal ve kiiltiirel ¢evreyi koruma yaklagimi igerisinde, turizmle ilgili
yatirimlari destelemek.

5.1.4. llimizde turizm hareketlerinin gelismesini teminen diger mahalli idareler ve kamu
kuruluslar igbirligi icerisinde ortak projeler gelistirmek.

5.1.5. Tanitma faaliyetlerinde bulunmak ve katki saglamak.

5.1.6. 11 Ozel idaresi ve Belediye Hizmetlerine Géniilli Katilim Y®&netmeliginin ilgili
hiikiimlerini yerine getirmek.

5.1.7. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

5.2. Miudirliik (Spor) Gorevleri:

5.2.1.  Spor yatirnmlar1 konusunda kamu kuruluslar ile igbirliginde bulunmak, ortak projeler
tireterek, ortak caligma alanlart olusturmak, genglik ve spor fiziki altyapisina katkida bulunmak ve destek
vermek.

5.2.2.  Genglerin bos zamaninin degerlendirilmesine iliskin hizmetlere katkida bulunmak.

5.2.3.  Genglerin kotii aligkanliklardan korunmasi igin alinacak tedbirlere katkida bulunmak.
5.2.4. Beden egitimi ve spor alaninda teknik bilgi ve spora ilgiyi arttiracak yayinlar yapmak.
5.2.5.  Sivil kuruluslarla ve amator spor kuliipleri ile ortak ¢alisma ve programlari ylriitmek.

5.2.6. 11 Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goéniilli Katihm Yonetmeliginin ilgili
hiikiimlerini yerine getirmek.

5.2.7.  Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.
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6. MALI ISLER VE STRATEJi DAIRE BASKANLIGI

Yasal Dayanaklar ; - 5302 sayil1 i1 Ozel Idaresi Kanunu,

- 167 sayili Yer Alt1 Sulart Kanunu

- 1380 sayil1 Su Uriinleri Kanunu

- 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu,

- 2942 sayili Kamulastirma Kanunu

- 4734 say1li Kamu hale Kanunu,

- 4735 say1li Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
- 5304 sayil1 Tapu ve Kadastro Kanunu,

- 6085 sayil1 Sayistay Kanunu,

- Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,

-Bu kanunlara dayanilarak ¢ikarilan Yonetmelikler.

Bagh Birim Miidiirliikleri  ; - Biitge Mudiirliigi

6.1.
6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.
6.1.9.
6.1.10.
6.1.11.
6.1.12.

saglamak.
6.1.13.

degerlendirmek.

6.1.14.

- Emlak ve Istimlak Miidiirliigii

- Gelir Midiirligii

- Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
- Muhasebe Miidiirliigii

- Strateji Gelistirme Midirliigi

Biitce Miidiirliigiiniin Gorevleri:

Biitce takvimini hazirlayip, ilgili birimlere gondermek ve uygulamayi takip etmek.
11 Ozel idaresi mali y1li biitgesini hazirlamak.

Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini yapmak.

Biitce ilke ve esaslari ¢ergevesinde 6denek gondermek.

Mevzuatin 6ngordiigi olciide biitge tertipleri arasinda aktarma yapmak.

Yilsonu bakiye 6deneklerin iptal ve devir islemlerini yapmak.

Gerektiginde ek biitce hazirlamak.

Tahsis mahiyetteki paralarin gelir-6denek kaydini yapmak.

Muhtar maaglarina ait 6deneklerin takip ve kontroliinii yapmak.

fgili birim ve kurumlara biitge ile ilgili bilgileri géndermek.

Daire Bagkanliklarina periyodik olarak biitceye iligkin istatistiki bilgileri vermek.

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini

Biitge kayitlarii tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,

Idarenin yatirim programimin hazirlanmasimi koordine etmek, uygulama sonuglarim

izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

6.1.15.
6.1.16.

yapmak.

6.1.17.

yapmak.

Koylere Hizmet Gotiirme Birlikleri 6deneklerinin tahakkuk islemlerini yapmak.

Mevzuat cergevesinde Odenmesi gereken kanuni paylarm takip, is ve islemlerini

Dernek, Vakif, Birlik vb. kuruluslara yapilan yardimlarin takip, is ve islemlerini
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6.1.18. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

6.2. Emlak ve istimlak Miidiirliigiiniin Gorevleri:

6.2.1. Idaremiz miilkiyetinde, yonetiminde ve kullaniminda bulunan tasinmazlarn kaydinin ve
icmal cetvellerinin diizenlenmesine iliskin usul ve esaslar1 belirleyen yonetmelik hiikiimlerini uygulamak.

6.2.2. Miilkiyeti Idaremiz adina kayith tasinmazlarin tevhid, ifraz ve yola terk ile ilgili is ve
islemleri ile Kadastro Kanunu geregince gayrimenkullerin tapularinin alinmasi, ilgili belediyeye emlak
beyannamelerinin verilmesi is ve igslemlerini yapmak.

6.2.3. Gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina, trampa edilmesine,
tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin akar haline getirilmesine dair Il Ozel
Idaresi Kanunu’nun 10. maddesi geregince yetkili organlardan karar alinmasma ve alman kararlarin
uygulanmasina iliskin is ve islemleri yapmak.

6.2.4. Miilkiyeti il Ozel Idaresine ait olup, kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi,
miistakil diikkan, otopark vb. tasinmazlarin, Devlet Thale Kanunu geregince kiralama is ve islemlerini
yapmak.

6.2.5. Miilkiyeti 11 Ozel Idaresine ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan
tasinmazlarin isgalden arindirilmasi icin Devlet Thale Kanununun 74. ve 75. maddeleri hiikiimlerine
uygun olarak iggalcilere yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak.

6.2.6. Kiralamalar ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya g¢ikabilecek hukuki konularm ilgili
birimlere intikali ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

6.2.7. Gorev alanina giren hizmetler i¢in imar planinda ayrilan 6zel ve tiizel kisilere ait
taginmazlarin Kamulagtirma Kanunu hiikiimleri geregince yapilacak is ve islemlerini yiiriitmek.

6.2.8. Milkiyeti Kamu Kuruluslarina ait olup, imar planlarinda okul alaminda kalan
taginmazlarin, Ilkégretim ve Egitim Kanununun 62. ve 65. maddeleri geregince, 1l Ozel Idaresi adina
tahsis ve devirlerinin yapilmasi is ve islemlerini yapmak.

6.2.9.  Su Uriinleri Kanunu ile Yer Alt1 Sular1 Kanunu geregince, Devlet Thale Kanununun 51.
maddesine gore Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yeralti ve yer stii sularinin kiralama is ve
islemleri ile kiiltiir balig1 tiretimi yapilmak iizere deniz yiizeylerinin kiralama is ve islemlerini yapmak.

6.2.10. Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili yonetmelik ¢ercevesinde; konutlarin teslim alinmasi ve
teslim edilmesi is ve islemlerini yapmak, teslim alman ve teslim edilen konutlar1 Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Daire Bagkanligi’na bildirmek. Emeklilik veya baska bir sebeple kurum ile ilisigi kesilen
personele lojmandan ¢ikis tebligatlarini yapmak.

6.2.11. Lojman ve hizmet binalarinin kiiciik bakim ve onarim ihtiyacini tespit etmek ve plan,
program ¢ercevesinde ilgili birime intikal ettirmek.

6.2.12. Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili yonetmelik ¢ercevesinde; lojman taleplerini almak, 4
sayili cetvele gore degerlendirmek, tahsis islemini yapmak, konut teslimini ve kira baslangici agisindan
Gelir Miidiirligi’ ne bildirmek.

6.2.13. Tasimazlar ile ilgili diger her tiirlii hukuki ve idari iglemleri yiiriitmek.

6.2.14. Tasinmazlarin kira s6zlesmelerinin devir ve fesih onaylarini ve devir sdzlesmelerinin is
ve iglemlerini yiiriitmek.

6.2.15. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

6.3. Gelir Miidiirliigiiniin Gorevleri;

6.3.1. Tasir ve taginmaz mallarin kira ve satis gelirlerini takip etmek.

6.3.2. Imar Kanunu geregince, verilen imar para cezalarmn tahsil etmek.

6.3.3.  Suiriinleri ve yeralt1 su kaynaklari kira gelirlerini tahsil etmek.

6.3.4.  Yeralt1 Sular1 Hakkindaki Kanun geregince, kaynak sular1 kirasini tahsil etmek.

6.3.5. Idarenin alacaklarinin tahsili konusunda Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda
Kanunun hiikiimlerini yiiriitmek.
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6.3.6. Maden Kanunu hiikiimlerine gére Idarenin paylarini tahsil etmek.
6.3.7.  Diger vergi ve riisumlari tahsil etmek.
6.3.8.  Tahsilatlarin takibini yapmak.

6.3.9. Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu geregince Ruhsat ve Denetim
Midirliigii veya Jeotermal Kaynaklar Midirliigii tarafindan belirlenen Devlet hakkinin, Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunu hiikiimlerine gore tahsilat ve takibatini yapmak.

6.3.10. Maden Kanunu geregince Ruhsat ve Denetim Miidiirliigi tarafindan belirlenen Devlet
hakkimin Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore tahakkuk ve tahsilatim
yapmak.

6.3.11. Genel Sekreterlik¢e verilecek benzer gorevleri yapmak.

6.4. lsletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Gorevleri:

6.4.1. Idaremiz ile istirakleri arasinda etkin haberlesme, raporlama ve bilgi akisini saglamak.

6.4.2. Idaremiz ile istirakleri ve sirketleri arasindaki sermaye durumunun, borg alacak
iligkisinin takibini yapmak.

6.4.3. Idaremiz ile istirakleri ve sirketleri arasmnda dogabilecek idari ve mali konulardaki
problemlerin ¢dziimii iizerinde galigmak.

6.4.4. Istiraklerin i¢inde bulundugu idari ve mali sorunlar hakkinda Daire Bagkania 6neride
bulunmak ve goriis bildirmek.

6.4.5. Idaremizin kurucu iiyesi bulundugu birlikler ile ortagi bulundugu birliklerin Idaremiz ile
olan islemlerini yliriitmek, koordinasyonunu saglamak ve birlik paylarinin 6demelerinin takibini yapmak.

6.4.6. Organize Sanayi Bolgeleri Kanunu geregi, Idaremizin kurucu ortag: bulundugu Organize
Sanayi Bolgelerinin Idaremizle ilgili islemlerini yapmak ve koordinasyonunu saglamak.

647, Terdr ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmasi Hakkindaki Kanunla il
Ozel Idaresine verilen gérev geregi, Zarar Tespit Komisyonunun sekreterya hizmetlerini ytiriitmek.

6.4.8. Idaremiz sirket ve ortakliklarinin (OSB ler dahil) Idaremize yapilan sikayet ve
bagvurulart ile ilgili is ve iglemlerini sonuglandirmak.

6.4.9.  Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

6.5. Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri:

6.5.1. Malin alindig1 veya hizmetin yapildigi mali y1ili izleyen besinci yilin sonuna kadar talep
edilmeyen emanet hesaplarindaki tutarlari biitgeye gelir kaydetmek.

6.5.2. Bir ekonomik deger yaratildiginda, bagka bir sekle doniistiiriildiiginde, miibadeleye
konu edildiginde, el degistirdiginde veya yok oldugunda muhasebelestirmek. Biitiin mali iglemleri
muhasebelestirmek ve her muhasebe kaydini belgeye dayandirmak.

6.5.3. Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

6.5.4. Mall kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

6.5.5. Giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin
kayitlarini yapmak ve raporlamak.
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6.5.6. Muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, ddeme emri belgesinin ve ekindeki belgelerin
tizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin eksik olup olmadigini,
¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgilerini, kontrol etmek.

6.5.7.  Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz.
Yukarida sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz. Belgesi eksik
veya hatali olan 6deme emri belgelerini diizeltilmek veya tamamlanmak iizere en geg bir is giinii i¢inde
gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gondermek. Hatalarin diizeltilmesi veya
eksikliklerin giderilmesi halinde 6deme islemlerini gergeklestirmek.

6.5.8. Muhasebe yetkilileri islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak.

6.5.9. Muhasebe yetkililerinin 6deme evrakinda gdérev ve sorumluluk alanina giren gerekli
inceleme gorevini yerine getirmek.

6.5.10. Para ve parayla ifade edilebilen degerleri ge¢ici olarak almak, vermek ve gondermek.

6.5.11. Temel muhasebe kavramlari, ilkeleri ile genel yonetim muhasebe standartlarinin,
kurallarinin, yevmiye sisteminin uygulanmasini ve ilgili defter kayitlarinin diizenli tutulmasim saglamak.

6.5.12. Donem basi, yonetim donemi ve donem sonu iglemlerini yapmak.

6.5.13. Kurum gelir ve giderlerinin yillik ve mahsup donemine ait iglemlerini yapmak.
6.5.14. Mali raporlama is ve islemlerini yapmak.

6.5.15. Mizan cetveli ve temel mali tablolar diizenlemek.

6.5.16. Kesin hesabi ¢ikarmak.

6.5.17. Mali tablolar1 ilgili kurumlara géndermek.

6.5.18. Muhasebe biriminde bulunan degerlerin yilsonu sayimlarini yapmak ve tutanaga
baglamak.

6.5.19. Kaybedilen alindilar ve ¢eklerin is ve islemlerini yapmak.

6.5.20. Incelemek iizere Sayistay’dan istenilecek belgeleri hazirlamak, sorgulari cevaplandirmak
ve Sayistay ilamindan dogan alacaklari tahsil etmek.

6.5.21. Kayit yanlighklarini diizeltmek.
6.5.22. 1lgili mevzuati ¢ergevesinde idare gelir ve alacaklarinin tahsil islemlerini yiiriitmek.

6.5.23. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlarin muhasebe
kaydi ve konsolidesini yapmak.

6.5.24. Tasinir Mal Yo6netmeligi hiikiimlerini uygulamak.
6.5.25. On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

6.5.26. 5018 sayili Kanunun 63. maddesine istinaden I¢ Denetim Koordinatdrliigii tarafindan
yapilan denetim siirecinde istenilen bilgi ve belgeleri vermek.

6.5.27. Idareye ait tiim personelin maas ve ozliikk haklariyla ilgili tiim Sdemelere ait is ve
islemleri yiiriitmek ve 6demeleri yapmak.

6.5.28. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.
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7.

6.6. Strateji Gelistirme Miidiirligiiniin Gorevleri;

6.6.1.  Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cergevesinde Idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarmi olusturmak
iizere gerekli galigmalar1 yapmak.

6.6.2. Idarenin stratejik planlama c¢aligmalara iliskin destek hizmetlerini yiiriitmek. Bu
stiregte ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak.

6.6.3. Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiirtitmek.

6.6.4. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak Idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

6.6.5. Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

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

6.6.7. Idaremiz is ve islemlerine yonelik istatistikleri degerlendirip gerektiginde
yayimlanmasini saglamak.

6.6.8. Idarenin yonetim bilgi sistemlerine yonelik yiiriitiilen galismalarini koordine etmek ve
konuyla ilgili hizmetlerin gelistirilmesini saglamak.

6.6.9. I¢c kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak; {ist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

6.6.10. Stratejik Yonetim Sistemi ve .idaremiz 1(; Kontrol Eylem Plani gelisim siireci hakkinda
alt1 ayda bir rapor hazirlayarak, iist yonetime, I¢ Kontrol Izleme ve Yo6nlendirme Kuruluna bilgi vermek.
I¢ Kontrol izleme ve Y&nlendirme Kurulunun sekreterya hizmetlerini yiiriitmek.

6.6.11. Stratejik Yonetim ve I¢ Kontrol mevzuatinin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
ilgili idare amirlerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik hizmeti sunmak.

6.6.12. Idare brifingini hazirlamak ve giincel tutmak.

6.6.13. Hizmet i¢i egitim uzmani yetistirilmesi amactyla egitim igerigi ve egitime katilacak
personelin belirlenmesini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Bagkanligi ile koordineli olarak saglamak.

6.6.14. Idarenin gorev alanmna giren faaliyetlere iliskin kamu hizmetleri standartlarinin
hazirlanmasin1 koordine etmek ve kamu hizmet standartlar1 tablosunu hazirlayarak yayimlanmasini
saglamak.

6.6.15. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

SAGLIK VE SOSYAL HIiZMETLER DAIRE BASKANLIGI
Yasal Dayanaklar ; - 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu,

- 3213 sayil1 Maden Kanunu

- 5179 sayili Gida Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine
Dair Kanun,

- 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli
Sular Kanunu

- Bu kanunlara dayanilarak ¢ikarilan yonetmelikler.
Bagh Birim Miidiirliikleri; - Ruhsatlar ve Denetim Midiirligii

- Saglik Isleri Miidiirliigii

- Sosyal Hizmetler Mudiirligi

- Midiirliik (Jeotermal Kaynaklar)
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7.1. Ruhsat ve Denetim Miudirliigiiniin Gorevleri;

7.1.1. Maden Kanununun 1(a) Grubu Madenlerle ilgili Yonetmelik geregince, Devletin hiikiim
ve tasarrufu altinda bulunan alanlardaki 1(a) grubu maden sahalarinin ruhsat isletme hakkini ihale yoluyla
kiralamak, kamu kurum ve kuruluslarindan gerekli izinleri almak, ruhsatlandirmak, kira s6zlesmesi ve
yenilenmesi islemlerini yapmak. Kiralarin tahsili i¢in Gelir Miidiirliigtine bildirmek.

7.1.2.  Maden Kanunu 1(a) grubu madenlerle ilgili yonetmelik geregi, kendi miilkii i¢inde 1(a)
grubu maden ruhsati almak isteyen gercek ve tiizel kisilerin miiracaatlar1 degerlendirilerek ilgili Kamu
Kurum ve Kuruluslarin yetkililerinden olusan komisyon marifetiyle yapilan gerekli inceleme ve
degerlendirme sonucunda olumlu goriis alinmasi halinde isletme ruhsati vermek.

7.1.3. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi Maden isleri Genel Miidiirliigiince ruhsatlandirilan
maden sahalari ile Il Ozel Idaresince ruhsatlandirilan 1(a) grubu maden sahalarina iliskin, Devlet hakki ve
Ozel Idare paylarmin tespit ederek tahsili i¢in Gelir Miidiirliigiine bildirmek.

7.1.4. 11 Ozel Idaresince verilen 1(a) grubu maden isletme sahalarinda iiretilen madenin sevk
edilmesinde kullanilan sevk irsaliyelerinin verilmesi ve denetimi islemlerini yapmak.

7.1.5. 11 Ozel Idaresi Kanununun 26. maddesinin (e ) bendinde belirtilen Il Enciimeninin gorev
ve yetkileri kapsaminda, “Kanunda ongoriilen cezalari vermek” hiikmii geregince, Polis Vazife ve
Selahiyet Kanununa gore kolluk kuvvetlerince diizenlenen cezaya esas tutanaklarm il Enciimenine
sunulmasi ve Il Enciimeninden ¢ikan kararlarin ilgili birimlere dagitiminin saglanmasi ile tahakkuk eden
cezalarin tahsili i¢in Gelir Midiirliigiine bildirilmesi islemlerini yapmak.

7.1.6. 11 Ozel Idaresi Kanununda belirtilen il Genel Meclisinin gérev ve yetkileri kapsaminda,
“Belediye sinirlar1 diginda bulunan umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin acilis ve kapanis saatlerini
belirlemek, ilgelerden gelen umuma agik yerlerin acilis ve kapanis saatleriyle ilgili bilgilerin 1l
Enciimenine sunulmasini, il Enciimeninden ¢ikan kararlarin ilgili birimlere dagitimini saglamak.

7.1.7.  GSM’ leri ruhsatlandirmak ve denetimini yapmak.

7.1.8. lIsyeri Agma ve Calisma Ruhsatina Iliskin Yonetmeligin 29. maddesindeki “ickili yer
bolgesi, Miilki Idare Amirinin genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriisii dogrultusunda
belediye simirlart ve miicavir alanlar icinde Belediye Meclisi, bu smirlar diginda i1 Genel Meclisi
tarafindan tespit edilir.” hilkmii geregince Miilki Idare Amirligince belirlenen ickili yer krokisinin
hazirlanmas1 ve onaylanmak iizere 1 Genel Meclisine havale edilmesi ve alman kararin ilgili ilgelerine
gonderilmesi is ve islemlerini koordine etmek.

7.1.9. 11 Saglik Miidiirliigii ve il Cevre ve Orman Miidiirliigii ile koordineli ¢aligmak.
7.1.10. Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesi hakkindaki mevzuat: uygulamak.

7.1.11. Faaliyetlere iliskin cevresel giiriiltii ve diger ¢evresel etkilerin il Cevre ve Orman
Miidiirliigiince degerlendirilmesi ile bildirilen CED raporu esas alinarak ruhsat iglemlerinde ilgili
yonetmelik hiikiimleri geregi is ve islemleri yiirtitmek.

7.1.12. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

7.2.  Saglk isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:

7.2.1. Devlet saghk yatirrm programlarina uygun olarak, Il Saghk Miidiirliigii ile isbirligi
yapmak ve koordineli bir sekilde tibbi malzeme, ara¢ ve gere¢ alimina destek saglamak.

7.2.2. 11 Saglik Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde saglik hizmetleri binalarmin yapim, bakim
ve onarimini planlamak.

7.2.3. s giivenligi, is saghg, isyeri hekimligi hizmetlerini tibbi yonden yiiriitmek ve
denetlemek.

7.2.4. 11 Ozel Idaresi Kanununun 65. maddesi ve ilgili yonetmelik hiikiimlerinde belirtilen,
insan saglig ile ilgili hizmetlerden il Ozel idaresine iliskin kisimlar1 yiiriitmek.

7.2.5. 1daremiz saglik personeli ve hizmet yerleri arasinda koordinasyonu ve denetimi
saglamak.

7.2.6.  Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.
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7.3.  Sosyal Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri:

7.3.1.  Sosyal hizmetler ile yardimlari organize ve koordine etmek.

7.3.2. 11 Ozel Idaresi Kanunun 65. maddesi geregi, yashlara, kadin ve ¢ocuklara, dziirliilere,
yoksul ve diiskiinlere yonelik hizmetlerin yetki alani icerisinde yapilmasi yoniinde ilde dayanigsma ve
katilimi1 saglamak.

7.3.3.  Hizmetlerde tasarruf, etkinlik ve verimliligi arttirmak amaciyla goniilli kisilerin
katilimina yonelik programlar uygulamak.

7.3.4. 11 Ozel Idaresi Kanununun 65. maddesi ve buna dayali olarak ¢ikarilan yonetmelik
maddeleri uyarinca, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii katilim ve dayanigma saglamak, isgbirliginde
bulunmak, ortak projeler iireterek ortak g¢aligma alanlari olusturmak.

‘ 7.3.5. Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanununun 12. maddesi (a) bendine gore,
Ilde kurulmus olan I1 Sosyal Hizmetler Kurulunun toplantilarina gerektiginde Idare adina katilmak.

7.3.6.  Yatrim programi ve uygulanmasi konularinda il Sosyal Hizmetler Miidiirliigii ile
koordineli ¢alismak.

7.3.7. Mikro Kredi ve Sosyal Yardim Yonergesi geregince miiracaatlarin kabuli,
degerlendirilmesi ve evrakin tamamlanmasi iglemlerini yapmak.

7.3.8. 11 Eylem Plami 1siginda i1 Ozel idarenin ilgili birimleri il Genel Meclisi Esitlik
Komisyonu ve Kadm Orgiitleri ile birlikte 1 Ozel Idare Esitlik Planin1 hazirlamak, Ozel idare Esitlik
Plania gore uygulamadaki ilerlemeyi raporlamak, il Ozel idare hizmetlerinde toplumsal cinsiyet analizi
yapabilmek, diger yerel kurumlar ile bilgi paylasiminda bulunmak, il genelinde kadinlara yonelik
yiiriitiilen caligmalarda 6zel idare adina koordinasyon saglamak, kadin orgiitleri ile ihtiya¢ ve sorun
alanlariin tespiti ortak calisma yapmak.

7.3.9. 12 Temmuz 2006 tarihli Kamu Binalari, Kamuya Agik Alanlar ve Toplu Tasima
Araglarinin Oziirliilerin Kullanimma Uygun Hale Getirilmesi ile ilgili 2006/18 sayili Basbakanlik
Genelgesi, 5378 sayili Oziirliiler ve Bazi Kanun ve Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda
Kanunun 3. ve 14. maddeleri ve Korumali Isyeri Yonetmeligi 13. maddesi ile bu konuyla ilgili diger
mevzuatta belirtilen 6zellikler ¢ergevesinde; hizmet binalarimizda gerek calisan 6ziirlii personel, gerekse
kuruma is ya da ziyaret amagli gelen vatandaglarin kullanimina uygun olacak sekilde gerekli
diizenlemeleri yapmak ve yaptirmak; konuyla ilgili diger birimlerin gorev alanina giren ig ve islemleri
koordinatdr birim olarak yaptirmak.

7.3.10. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

7.4. Midiirliik (Jeotermal Kaynaklar) Gorevleri:

7.4.1. 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ve bagli Uygulama
Yénetmeligi kapsaminda Idareye yapilan miiracaatlari Maden Isleri Genel Miidiirliigii (MIGEM)
elektronik ortammna girmek, arama ve isletme ruhsatlari vermek ve verilen ruhsatlari MIGEM’e
bildirmek, verilen ruhsatlarla ilgili sicil kayitlarini tutmak, Enerji Bakanhg, MIGEM ve MTA ile
ruhsatlandirma is ve iglemlerini yiiriitmek, eski haklarin intibakini1 yapmak.

7.4.2.  Kanun kapsaminda verilen arama ve isletme ruhsatlarina bagh faaliyetleri denetlemek,
gerekli Idari yaptirimlar1 uygulamak (faaliyet durdurmak, teminat irat kaydetmek, ruhsat iptal etmek, idari
para cezas1 vermek), Idare adina isletme ruhsati diizenlenmis olan jeotermal alan veya kuyular hakkinda i1
Genel Meclisince alinacak tahsis veya devir; Il Enciimenince almacak kiralama veya satis kararlaria
iligkin teknik bilgi ve destegi ilgili Daire Baskanliklarina saglamak.

7.4.3. Hikiimden diisen veya ruhsati iptal edilen sahalarin ruhsat haklarimi ihaleye ¢ikarmak;
ihale sonucunu MIGEM’e bildirmek; koruma alani etiit raporlarim Maden Tetkik ve Arama Genel
Mudirligi’ niin (MTA) gorisiinii alarak onaylamak; ilan edilmis turizm merkezlerinde Kiiltiir ve Turizm
Bakanligimin goriislinii alarak uygulama yapmak; elektrik enerjisi tiretimi yapilacak isletme ruhsatlarim
Enerji Piyasasi Diizenleme Kurumu’na (EPDK) bildirmek ve gerekli islemleri ylriitmek.

7.4.4. Teknik sorumlu atamalarin1 yapmak; arama ve isletme faaliyet raporlarini incelemek ve
MTA’ya birer niishasim1 gondermek; test iiretimine, proje degisikliklerine ve revize taleplerine izin
vermek; jeotermal kaynak {iretim ve dagitim belgesi vermek.
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7.45. Irtifak hakki ve kamulastirma taleplerini degerlendirerek Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiine bildirmek; haklarinda rehin, haciz, ipotek, ihtiyati tedbir karari alinmis olan ruhsat
sahiplerini sicil kayitlarina islemek; devir ve intikal islemlerini yiiriitmek; miicbir sebep ve beklenmeyen
halleri degerlendirmek.

7.4.6. Idare payr 6denmesi gereken vyiiriirliikteki isletme ruhsatlarini Gelir Miidiirliigiine
bildirerek 6denmesini takip etmek. Ruhsat har¢ ve teminatlarini tespit ederek yatirilmasi asamasina kadar
takip etmek. Mevzuat geregi teminati irat kaydedilmesi gereken ruhsat sahipleri ile ilgili Mali Isler ve
Strateji Daire Bagkanligina bilgi vermek.

7.4.7. Paydas kurumlarla, ortak mevzuatin saglikli yiiriitiilebilmesi icin koordinasyon
gerektiren konular1 takip etmek.

7.4.8. Idaremize ait jeotermal alanlarm ihale edilen yerlerinin faaliyetlerini takip etmek ve
denetlemek.

7.4.9. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

8. TARIM ISLERIi DAIRE BASKANLIGI

Yasal Dayanaklar ; - 5302 sayil1 il Ozel idaresi Kanunu,
- 3202 sayil1 Koye Yonelik Hizmetler Hakkinda Kanun.

Bagh Birim Miidiirliikleri ; - Laboratuar Idaresi

- Tarimsal Hizmetler Miidiirliigi

8.1. Tarmmsal Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri:

8.1.1. Ulusal kalkinma strateji ve politikalar1 ile idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarina uygun olarak, toprak ve su kaynaklarinin verimli kullanilmasini, korunmasini,
gelistirilmesini saglamak, ciftcilere hizmet gotiirmek.

8.1.2.  Yagislarin ve sel sularmin zararlarini 6nleyici ve depolayici tarim arazileri igin sulama
suyu ve hayvanlar i¢in icme suyu teminine yonelik golet ve diger tesislerin etiit planlama ve proje
raporlarin1 hazirlamak, tasdik edilmis projelerin yatinm programlar1 g¢ercevesinde uygulatmak ve
uygulanmasini saglamak.

8.1.3.  Devletge ikmal edilmis sulama tesislerinden alinan veya her ne suretle olursa olsun tarim
alanlarinda bulunan suyun tarimda kullanilmasi ile ilgili arazi tesviyesi, tarla basi kanallari, tarla igi
sulama ve drenaj tesislerinin etiit planlama ve proje raporlarin1 hazirlamak, tasdik edilmis projelerin
yatirim programlari ¢ergcevesinde uygulatmak ve uygulanmasini saglamak.

8.1.4. Ekonomik iiretime imkan vermeyecek derecede parcalanmis, dagilmis, sekilleri
bozulmus tarim arazilerinin teknik, ekonomik ve isletme imkanlar1 6lgiisiinde toplulastirmasina yonelik
etlit planlama ve proje raporlarini hazirlamak, tasdik edilmis projelerin yatirim programlari ¢ergevesinde
uygulatmak ve uygulanmasini saglamak.

8.1.5.  Sulama suyu ihtiyac1 saniyede 500 litreye kadar olan ylizey sular iizerinde (saniyedeki
sarfiyatt 500 litreden fazla olan sular iizerinde yapilacak tesisler i¢in Devlet Su Isleri Genel
Miidiirligiiniin muvafakatiyle) tesis kurmak i¢in etiit, planlama ve proje raporlarin1 hazirlamak, tasdik
edilmis projeleri yatirim programlar ¢ergevesinde uygulatmak ve uygulanmasini saglamak.

8.1.6. Yeralt1 sularindan yararlanarak sulama yapmak i¢in YAS sulama suyu temini etiit
planlama ve proje raporlarini hazirlamak, tasdik edilmis projeleri yatinm programlart c¢ergevesinde
uygulatmak ve uygulanmasini saglamak.

8.1.7. Toprak erozyonunu o6nleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin kurulmasi ve
korunmasini saglayict toprak muhafaza tedbirleri almak amaci ile etiit planlama ve proje raporu
hazirlamak, tasdik edilmis projeleri yatirim programlari g¢er¢evesinde uygulatmak ve uygulanmasini
saglamak.

8.1.8.  DSI teskilat1 ile mutabakat saglanmak kaydi ile tarim arazilerinin korunmasia yénelik
tagkin dnleme etiit planlama ve proje raporlarin1 hazirlamak, tasdik edilmis projeleri yatirim programlari
cergevesinde uygulatmak ve uygulanmasini saglamak.
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8.1.9. Devlet ve 6zel miilkiyet arazilerinin 1slahi, imar1 ve tarima uygun hale getirilmesi ile
ilgili hizmetleri yapmak.

8.1.10. Devlet sulama sebekesi disinda kalan arazilerde tesviye, drenaj, yiizey tahliye ve
miinferit drenaj islemlerini yapmak yaptirmak.

8.1.11. Toprak ve su kaynaklar ile ilgili olmak kaydi ile kontrollii Zirai Kredi i¢in teknik
yardim projeleri hazirlamak ve hazirlatmak, tasdik etmek, uygulama ve denetimini saglamak.

8.1.12. Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya 6zel miilkiyetinde bulunan yabani fistik,
zeytinlik, sakizlik, harputluk ve maliklerin altyap: tesislerini imar, 1slah ve ihya etmek icin gerekli
projeleri ve programlar1 hazirlamak, hazirlatmak, tasdik edilmis projelerin uygulanmasini saglamak.

8.1.13. Toprak ve su kaynaklarinin gelistirilmesine yonelik hizmetler disginda Ozel idare
biitgesinden harcamas1 yapilacak diger bitkisel ve hayvansal iiretimine yonelik projeleri hazirlamak ve
uygulamalarin1 yapmak ve yaptirmak.

8.1.14. Ilgili kuruluslar ile isbirligi icerisinde Izmir ili arazi smiflandirilmasi projesini
hazirlamak ve hazirlatmak.

8.1.15. Toprak etiit hizmetlerini yapmak.

8.1.16. Toprak ve su kaynaklar1 potansiyeline ve proje uygulamasina yonelik envanter
hazirlamak.

8.1.17. Tarmmsal amagli su ve toprak yonetimi konusunda kullanicilarin egitilmesi
yonlendirilmesi ¢alismalarini yapmak.

8.1.18. Tarim arazilerinin dogru kullanimi konusunda ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak.

8.1.19. Toprak ve su kaynaklarinin tarimsal agidan analizlerini yapmak i¢in laboratuar kurmak
ve isletmek. KOy igme suyu tesislerine ait su kaynaklarinin igme suyu analizlerini yapmak ve yaptirmak.
Su kaynaklarinin TSE standartlarina uygun olup olmadigini tespit etmek. Analiz sonug¢larinin kayitlarini
tutmak.

8.1.20. Analizi yapilan topraklarda, yetistirilecek bitkilere gore giibre tavsiyesini yapmak.

8.1.21. Hayvan Saghig ve Zabitas1 Kanununun 30. maddesi ile igisleri Bakanliginin 26.02.2003
tarih ve 410 say1li genelgesi geregince is ve islemleri yiirlitmek.

8.1.22. Uygulanan projelerin kesin hesaplarini yapmak.

8.1.23. 11 Taskin Koordinasyon Kurulu ve Toprak Koruma Kurulu toplantilarina gerektiginde
Idaremiz adina katilmak.

8.1.24. 1limiz topraklarindaki tuzlanma ve goraklasmanin baslica sebebi olan asir1 giibreleme ve
sulama suyunun yanlig kullanimini 6nlemek.

8.1.25. Tarimsal iiriin verimliligini artirmak amaciyla topraktaki makro besin elementlerinin
miktarin1 saptayip, analize dayali gerekli olan azotlu, fosforlu ve potasyumlu giibrelerin tavsiyesini
yapmak.

8.1.26. Tarimsal amagli toprak ve sulama suyu analizlerini yapmak.

8.1.27. Analizi yapilan topraklarin yetistirilen bitkilere gore giibre tavsiyesini yapmak.
8.1.28. Laboratuara gelen toprak ve sulari analize hazir hale getirmek ve kayitlarini tutmak.
8.1.29. Koy ve bagl yerlesim birimlerinin tescil iglemlerini ytiriitmek.

8.1.30. Genel Sekreterlik¢e verilecek benzer gérevleri yapmak.
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9. YAPIISLERI VE iMAR DAIRE BASKANLIGI

Yasal Dayanaklar ; 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu, 442 sayilh Koy
Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 775 sayili Gecekondu Kanunu,2510 sayili Iskan Kanunu.
2634 sayili Turizmi Tesvik Kanunu, 2644 sayili Tapu Kanunu 2942 sayili Kamulastirma Kanunu,
3194 sayili Imar Kanunu, 3402 sayili Kadastro Kanunu, 3366 sayili imar Affi Kanunu, 4708 sayili
Yap: Denetim Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri
Kanunu,5226 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kanunu, 5491 sayili Cevre Kanunu, 6871
sayilt Orman Kanunu.

Bagh Birim Miidiirliikleri ; - Etiit Proje Mudiirliigi
- Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii

- Yatirim ve Insaat Miidiirliigii

9.1. [Etiit Proje Mudiirliigiiniin Gorevleri:

Idaremiz 6z yatirimlar ile ilgili olmak kayd ile;
9.1.1.  Arsa hukuki bilgilerinin yatirimci kuruluslarca teminini takip etmek.
9.1.2.  Arsa zemin sual fisi ve plankote tanzim islerini yapmak.

9.1.3. Vaziyet planlarmin tanzimi ve onaylarin1 takip etmek, harita tus takip ve tasdikini
yapmak.

9.1.4. 11 Ozel idaresinin bina ve tesislerinin ihtiyag programi ve mimari, avan-kesin-tatbikat
proje ve detaylarini yapmak veya yaptirmak, onaylamak ve onaylanmasini saglamak.

9.1.5. Idaremiz biitgesinden yapilacak egitim, saglik vb. kamu hizmet binalarn igin
biiyiikliiklerine gore ayr1 ayr1 6zgiin projeler gelistirmek.

9.1.6. Tasmnmaz Kiltir Varliklarimin Korunmasina ait Katki Paymma Dair Yonetmelik
Hukiimlerini yiiriitmek.

9.1.7. 11 Ozel idaresi yetki alani igerisindeki paydas kurumlara ait tus, proje ve kiiltiir varliklari
restorasyon Projelerinin hazirlanmasini saglamak.

9.1.8. Belediye yetki alani icerisinde igiaremiz yetki alani igerisinde bulunan Idaremizce inga
edilen okul ve diger resmi binalarin 3194 sayili Imar Kanununa gore yap1 kullanma Izin belgeleri is ve
islemlerini sonuglandirmak.

9.1.9. Kuruldugu takdirde KUDEB Y 6netmeligi islemlerini yiiriitmek.

9.1.10. Kiiltiir wvarliklar1 envanterini yapmak, koruma tedbirlerini belirlemek ve biitge
cergevesinde onarimlarini yapmak.

9.1.11. Tasinmaz Kiiltir Varliklariin Korunmasina Ait Katki Payina Dair Yonetmelik
hiikiimlerini yiiriitmek.

9.1.12. Gogmen vatandaglarin is ve islemlerini yapmak.

9.1.13. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

9.2. Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigiiniin Gorevleri:

9.2.1. 11 Ozel Idaresi Kanununun 6. maddesine gore 1/25.000 dlgekli Il Cevre Diizeni Planini
Biiyiiksehir Belediyesi ile birlikte yapmak, yaptirmak.

9.2.2. Belediye miicavir alam sinirlar1 disindaki alanlarin imar planlarini her 6lgekte imar plan
ve imar plani tadilatlarini1 yapmak, yaptirmak.

9.2.3. Belediye miicavir alan1 sinirlart disindaki alanlarda imar uygulamasi, ifraz ve tevhit
islemlerini yapmak.
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9.2.4. Belediye yetki alanm1 smirlar1 disinda ve koy yerlesik alanlarindaki yapi ve tesislere
iligkin imar plani onama siirecini tamamlamak ve buna bagli yapilarin insaat ruhsatlarini, yap1 kullanma
ve izin belgelerini diizenlemek.

9.25. Kagak yapilasmanin 6nlenmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak.

9.2.6. Koylerde kdy yerlesik alanlarmin tespitini yapmak, Il Ozel Idaresi yetki alam
icerisindeki halihazir haritalarin ve Koy Kanunu kapsaminda imar planlarinin hazirlanmasini saglamak.

9.2.7. Koyler i¢in yorelerimize uygun tip konut projeleri geligtirmek.

9.2.8. 11 Ozel Idaresi yetki alam igerisindeki yapilasmaya esas zemin etiit raporlarmin
hazirlanmasini ve onama siirecinin tamamlanmasini saglamak.

9.2.9. Imar Mevzuatina aykir1 yapilar: denetlemek, imar cezas1 ve yikim kararlarini aldirmak.

9.2.10. Gorev tanmmmina giren konularda kdylere hizmet gotiirme birliklerinin tekliflerini
inceleyip gerekli islemleri yliriitmek.

9.2.11. Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kurulu toplantilarina idaremiz adina katilmak.

9.2.12. Belediye yetki alam disarisinda Idaremiz yetki alani igerisinde bulunan Idaremizce insa
edilen okul ve diger resmi binalarin 3194 sayili imar Kanununa gore yap1 kullanma Izin belgeleri is ve
islemlerini sonuglandirmak.

9.2.13. Genel Sekreterlik¢e verilecek benzer gorevleri yapmak.

9.3. Yatirim ve Insaat Miidiirliigiiniin Gorevleri:

9.3.1.  Yetki ve sorumluluk alanina giren bina, tesis ve diger tasinmazlarin gii¢lendirme, tadilat,
yapim ve onarimlarini yapmak.

9.3.2. Ihalesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

9.3.3. 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince diger kamu kurum ve kuruluslarinin Idaremizde biitgelesen yatirimlarinin ihale is ve
islemlerini yapmak.

9.3.4. Ihale islem dosyasi hazirlamak ve gorev alanmna giren yapim, mal ve hizmet alim
ihalelerini yapmak.

9.3.5. Ihalesi yapilarak tadilatina, yapimima veya onarmmina baslanmis bina ve tesisler ile
yapim islerine yonelik mal ve hizmet alimlari i¢in gerekli onaylar1 vermek ve kontroliinii ger¢eklestirmek.

' 9.3.6. Yapi denetimi gdrevi verilen, yapim, giiclendirme, bakim ve onarim islerinin Kamu
Ihale Mevzuat1 ve yiiriirliikteki teknik sartnamelere gore belirlenen fen ve sanat kurallarina uygun yapilip
yapilmadiginin denetimini yapmak.

9.3.7. Denetimi yapilan iglerin gegici ve kesin hakedis, gec¢ici ve kesin kabul, tasfiye, fesih, is
artiglari, revize birim fiyatlara iligkin belgeleri diizenlemek, incelemek.

9.3.8.  Kesin hesabi diizenlemek, kesin kabulii yapmak. (tasfiye ve fesih islemleri dahil)
9.3.9.  Yeni birim fiyat tanzimi, is artislar1 revize birim fiyatlarini1 hazirlamak.
9.3.10. Stratejik Plan dogrultusunda birimin faaliyet alan ile ilgili y1llik programlari hazirlamak.

9.3.11. Yapim, giiglendirme, bakim ve onarimlarla ilgili idaremizin taraf oldugu idari ve hukuki
islemlerde teknik bilirkisilik yapmak.

9.3.12. MOBESE toplantilarina gerektiginde idaremiz adina katilmak.
9.3.13. Genel Sekreterlik¢e verilecek benzer gorevleri yapmak.
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10. YAZIISLERIi VE KARARLAR DAIRE BASKANLIGI
Yasal Dayanaklar ; - 5302 sayil1 i1 Ozel Idaresi Kanunu,

- 11 Genel Meclisi Calisma Y 6netmeligi,

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y 6netmelik,

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik.
Bagh Birim Miidiirliikleri; - Enctimen Miiduirlagii
- Yazi Isleri Miidiirliigii

10.1. Enciimen Miidiirligiiniin Gorevleri;

10.1.1. I¢ ve dis birimlerden gelen tekliflere gore 11 Genel Meclisi giindeminin hazirlanmas1 ve
dagitilmasi islemlerini yapmak ve takip etmek.

10.1.2. 11 Genel Meclisi aylik ve olaganiistii toplantilarmin duyurulmas islemlerini yapmak.

10.1.3. 11 Genel Meclisi, Meclis Komisyonlar: ve Il Enciimeni sekreteryas: islemlerini
yiiriitmek ve toplantilarinda raportdrliik hizmetlerini yiiriitmek.

10.1.4. 11 Genel Meclisinde yapilan goriismelerin sesli ve goriintiilii kayda almak ve bu
kayitlarin yazili tutanak haline getirilmesi islemlerini yapmak.

10.1.5. Kesinlesen il Genel Meclisi kararlar1 ile dosyalarini ilgili birimlerine gondermek.
10.1.6. 11 Genel Meclisi kararlarini karar 6zii defterine kaydetmek.

10.1.7. 11 Genel Meclisi giindemi, Meclis kararlar1 ve ihtisas komisyonu raporlari, Meclis
Bagkan1 ve katip lyeler tarafindan imzalanan meclis tutanaklarinin kurumsal web sitesinde Bilgi Islem
Miidiirliigii araciligi ile halka duyurulmasini saglamak.

10.1.8. Soru oOnergelerinin onaylarda belirtilen siireler i¢inde cevaplanmasma iligkin is ve
islemleri takip etmek ve yapmak.

10.1.9. 1l Enciimeni toplanti giin ve saatlerini Enciimen Uyelerine duyurmak.
10.1.10. 11 Enciimeni giindeminin olusturulmasi ve dagitilmas islemlerini yapmak.

10.1.11. 11 Enciimenince goriisiilen konularm tutanaga baglanmasi, tutanak dogrultusunda
kararlarin yazilmasi, yazilan kararlar ve tutanaklarin arsivlenerek muhafaza edilmesini saglamak.

10.1.12. i1 Enciimeninde alinan kararlar1 (varsa) muhalefet serhleri ile beraber Enciimen karar
defterine kaydederek iiyelere imzalatmak

10.1.13. Kesinlesen ve imzalanan il Enciimeni kararlarmni ve islemi tamamlanan dosyalar1 ilgili
birimlere gondermek.

10.1.14. 11 Enciimeninin ayn1 zamanda 2886 sayili Kanuna gére ihale komisyonu olmasindan
dolay1, ihale komisyonu sekreterya hizmetlerini yiiriitmek.

10.1.15. I Genel Meclis iiyelerinin huzur hakki, komisyon iicreti, il Enciimeni iicreti, kimlik ve
kiitiik bilgileri gibi 6zliik islemlerini yiirtitmek.

10.1.16. Il Genel Meclisi ve il Enciimeni toplanti salonlarmin ihtiyaglarii gidererek hizmete
hazir tutulmasini saglamak.

10.1.17. 5302 sayili kanunun 17. maddesi esasina dayanilarak kurulan Denetim Komisyonu
Raporuna iligkin is ve islemleri yapmak.

10.1.18. Birim arsivini olusturmak ve giincelligini korumak.

10.1.19. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.
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10.2. Yaz lsleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:

10.2.1. Bagli personelin is boliimii ve gérev dagilimini yapmak.
10.2.2. Evrakin kayit, takip ve dagitimu ile ilgili islemlerini yapmak.

10.2.3. Gelen evrakin ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak ve Genel Sekreterin
bilgilendirilmesi gereken evraki belirleyerek Makama sunmak.

10.2.4. Resmi Yazigma Kurallar1 Yo6netmeliginin uygulanmasini saglamak.
10.2.5. 11 Ozel idaresi Genel Arsivini kurmak ve yonetmek.

10.2.6. Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarim1 koordine etmek ve danigsmanlik hizmeti
vermek.

10.2.7. Arsivlerin elektronik ortamda tutulmasi ve korunmasi islemlerini yiriitmek.
10.2.8. Genel arsiv malzemelerinin ayiklama ve imha iglemlerini yapmak.
10.2.9. Mesai saatlerinin duyurulmast ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

10.2.10. idaremize ait resmi miihiirlerin, hazirlanmasi, kullanilmasi, saklanmasi gibi is ve
islemleri yiirtitmek.

10.2.11. Tiitin  Uriinlerinin  Zararlarmin  Onlenmesi ve Kontrolii ile uygulanacak cezai
miieyyidelere iliskin 4207 sayil Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Kanunu ile 5236
sayil1 Kabahatler Kanunu, 27 Mayis 2008 giin ve 26888 tarihli Resmi Gazetede yayinlanan konuya iligkin
teblig hiikiimlerinin uygulanmas1 ve takibinin yapilmasina iliskin birimler ve kurumlar arasi yazigma,
Idari Yaptirim Karar Defteri tutulmasu, ilgili cezalarin tahsili gibi sekreterya islerini yapmak.

10.2.12. Idaremiz birimlerinin gérev tanimlarini Genel Sekreterlik biirosu ile koordineli olarak
giincel tutmak ve duyurmak

10.2.13. Imza Yetkileri Y&nergesini Genel Sekreterlik Biirosu ile koordineli olarak giincel tutmak
ve duyurmak.

10.2.14. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

11. HUKUK MUSAVIRLIGI

Yasal Dayanaklar ; - Mer-i Mevzuat
Bagh Birimler ; - Hukuk Miisaviri
- Avukatlar

11.1. Hukuk Miisavirinin Gorevleri;

11.1.1. Vali ve Genel Sekreter tarafindan intikal ettirilen ve hukuki, mali, idari ve cezai sonug
dogurabilecek tiim konular hakkinda hukuki goriis bildirmek.

11.1.2. Hukuki ihtilaflara meydan vermemek i¢in, duruma muttali olunmasi halinde kurum
menfaatlerini koruyucu ve anlagsmazliklara ¢6ziim getirici hukuki tedbirleri zamaninda almak.

11.1.3. Kurum adina akdedilecek sozlesme ve anlasmalarin, hukuki ihtilaf dogurmayacak
sekilde ve kurum menfaatleri dogrultusunda yapilmasinda yardimci olmak.

11.1.4. Kurumca hazirlanan veya Valilik ile diger kurum ve kuruluglardan goriis alinmak tizere
gonderilen kanun, tliziik ve yonetmelik taslaklar hakkinda hukuki goriis bildirmek.

11.1.5. Kurum leh ve aleyhindeki her tiirlii dava ve icra takiplerini merkezden veya
gerektiginde mahallinde takip etmek ve ettirmek.

11.1.6. Kurum adina ihtarname, ihbarname diizenlemek, adli ve idari yargi mercileri ile icra
daireleri ve noterden kuruma yapilacak tebliglere cevap vermek.

11.1.7. Adli ve Idari yargi mercileri, icra miidiirliikleri ile resmi ve dzel kurum ve kuruluslar
nezdinde Idareyi temsil etmek.
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11.1.8. Kurum hizmetlerinin yapilmasinda gerekli goriilen hukuki konularda Vali ve Genel
Sekretere miisavirlik yapmak, kurum birimlerinden Genel Sekreter’in havalesi ile intikal ettirilen
konularda hukuki yardim yapmak, yaptirmak ve istenen konularda hukuki goéris bildirmek.

11.1.9. Hukuk Miisavirliginin ig akisin1 diizenlemek, yonetmek ve denetlemek.
11.1.10. Kadrolu ve sozlesmeli avukatlarin ¢alismalarini denetlemek.

11.1.11. Miisavirlik personelinin performans ilkeleri ¢ercevesinde verimli bir sekilde ¢aligmasini
saglamak, gorevlerini geregi gibi yapmalarini takip ve kontrol etmek ve ettirmek.

11.1.12. Hukuk Miisavirliginde gorevli avukatlarin ve diger personelin sicil amiri olarak
sicillerini doldurmak.

11.1.13. Havale olunan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi diizenlemeler ile ilgili
caligmalara katilmak.

11.1.14. Hukuki gbriis olusturmak iizere olusturulan kurumlar arasi komisyonlarda Idaremizi
temsil etmek.

11.1.15. Kamu Mali Yonetimi Kanunu uyarinca harcama yetkilisi gérevini yerine getirmek.

11.1.16. Devlet Memurlar1 Kanunu, Avukatlik Kanunu ve Kamu Mali Yo6netimi Kanununda
ongoriilen gorevleri yerine getirmek.

11.1.17. Vali ile Genel Sekreter tarafindan verilen ve mevzuatta Ongdriilen benzeri gorevleri
yapmak.

11.1.18. Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzer gorevleri yliriitmek.

11.2. Avukatlarin Gorevleri;

11.2.1. Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine havale edilen; kurum leh ve aleyhinde agilan
davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, iliskin biitin hukuki ve idari islemleri yiiriitmek,
kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak.

11.2.2. Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterlerden kuruma yapilacak
tebliglere cevap siiresi igerisinde cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak.

11.2.3. Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara
Miisavirlik adina katilmak.

11.2.4. Kurum personeli hakkinda diizenlenen, Vali veya Genel Sekreterce Miisavirlige
gonderilen fezleke, sorusturma ve inceleme raporlari hakkinda gereken hukuki islemleri yapmak.

11.2.5. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken (emeklilik, istifa, izin) kendilerine
verilmis bulunan dava ve icra isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, safahati ve o gilinkii durumunu
acikea belirten bir yazi ile Hukuk Miisavirine bildirmek.

11.2.6. Vali, Genel Sekreter ve Hukuk Miisavirince verilecek diger benzeri gorev ve isleri
yapmak.
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12. iLCE OZEL iDARE MUDURLUKLERI

Yasal Dayanaklar; - 5302 sayil il Ozel idaresi Kanunu,
- 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu,
- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
- 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,
- 5442 sayili 11 idaresi Kanunu,

12.1. llce Ozel idare Miidiirliiklerinin Gorevleri:

12.1.1. Bagl kdylerin alt yapiya iliskin; yol asfaltlama, yama yapimu, stabilize, kdprii yapimi,
igme suyu temini ¢op ve kati atiklarinin toplanmasi, enerji tesisleri ihtiyaci, ¢evre temizligi, park ve bahge
yapimu gibi konularda ihtiyaglarinin tespiti, bu konuda gelen taleplerin Il Ozel idaresine iletilmesi is ve
islemlerini yapmak.

12.1.2. llgenin ihtiyaclar1 cercevesinde demirbas ve sarf malzemesi ile malzemelerin satin alma
islemlerini yapmak veya bu konudaki talepleri Il Ozel idaresine bildirmek.

12.1.3. Ilgelerine bagli mahalle ve kdylerin adrese dayali niifus kayzt is ve islemleri, numarataj ve
levhalama gibi islerde verilen gorevleri yapmak.

12.1.4. 1lgelerin e-Igisleri projesi kapsamindaki isleri yapmak, otomasyon ve alt yapisin1 kurmak.

12.1.5. 11 Ozel Idaresine kayitli olup ilce emrinde kullanilan makine, is makinesi ara¢ ve gereg
gibi demirbaglarin bakim ve onariminin yapilmasini saglamak.

12.1.6. 11 Ozel idaresi Sivil Savunma Uzmanlig: ile koordineli ¢alisarak ilcelerin giivenlik ve
sivil savunma islerinin takibini yapmak.

12.1.7. 1lgelerin gorev ve is yiiklerini dikkate alarak personel istihdamii en verimli sekilde
saglamak.

12.1.8. Teftis ve Denetimlere iligkin is ve islemleri yapmak.

12.1.9. Hizmet alimi cercevesinde calistirilan personelin puantajlarim  diizenleyerek Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Daire Bagkanligina gondermek.

12.1.10. 4857 sayii Is Kanununa tabii calismakta olan kadrolu iscilerin puantajlarm
diizenleyerek Mali Isler ve Strateji Daire Bagkanligia géndermek.

12.1.11. i1 Ozel Iidaresinin ilgelerde, mahalle ve kdylerde taninmasima veya tanitimma iliskin
onerilerde bulunmak, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile koordineli galismak, yapilacak
faaliyetlere katki saglamak.

12.1.12. ilge, mahalle ve kdylerde bulunan miize, 6ren yeri ve turizm alanlari gibi yerlerin; hizmet
satin alinmas1 kapsaminda ¢aligtirilan personel iicretleri ile bakim onarim giderlerinin 6denmesi gibi 1l
Ozel idaresi tarafindan yerine getirilmesi gereken konularda verilen gorevleri yapmak.

12.1.13. Mabhalle ve kdylerin spor alanlarindaki ihtiyaglarini ve bu konudaki taleplerini Il Ozel
Idaresine bildirmek.

12.1.14. Tlgili mevzuat uyarinca verilen onaya istinaden Muhasebe Yetkilisi gorevini yapmak.

Muhasebe ve taginir kayitlarini ilgili mevzuata uygun tutmak.
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12.1.15. Muhasebe ve tagmir kayitlarina iliskin bilgi ve belgeleri ilgili mevzuat uyarinca siiresi
icerisinde 11 Ozel Idaresine bildirmek.

12.1.16. Personel maas 6demelerini yapmak, varsa icra takibi iglerini yerine getirmek

12.1.17. Muhtar maaslarin1 yapmak.

12.1.18. 1lk ve ortadgretim kurumlarina ait binalarin elektrik, su, telefon, ADSL faturas,
akaryakit, temizlik gibi giderleri ile toplu tagimali egitimi yapilan okullarda tasima giderlerini 6demek.

12.1.19. ilge kaymakam lojmanlarinin yakacak, elektrik, su, telefon giderlerini ddemek.

12.1.20. Biitce islemlerine iliskin; 6denek takibi, nakit talebi, biitge hazirlamak gibi isleri yapmak.

12.1.21. Biitge Miidiirliigii Gorevleri arasinda Ilge Ozel idare Miidiirliigiiniin gorev alanina giren
isleri yapmak.

12.1.22. 11 Ozel idaresine ait ilge, mahalle ve kdylerde bulunan tasinmazlarin envanterinin
tutulmasi ve giincellenmesi konusunda, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile koordineli olarak ¢alismak.

12.1.23. 11 Ozel Idaresine ait lojmanlarin tahsis ve bosaltilmasina iliskin isleri mevzuat uyarinca
yapmak.

12.1.24. 11 Ozel Idaresine ait is yeri, diikkan gibi tasinmazlarin kiralanmasi taleplerini idareye
bildirmek.

12.1.25. 11 Ozel idaresine ait tasinmazlarin bakim ve onarimina iliskin islemleri yapmak.

12.1.26. 1ige Ozel idare Miidiirliiklerine yapilan sartli ve sartsiz her tiirlii bagis taleplerini il Ozel
Idaresine bildirmek.

12.1.27. 11 Ozel Idaresine ait lojman, diikkan, is yeri gibi kira gelirlerinin tahakkuk ve tahsil
islemlerini yapmak ve Il Ozel Idaresine bildirmek.

12.1.28. Belediyelerin yatirmak zorunda oldugu Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Paylarini
ilgili mevzuat gergevesinde ddenip 6denmedigini takip etmek ve il Ozel idaresine bildirmek.

12.1.29. 11 Ozel idaresi tarafindan il Enciimeni Karar1 dogrultusunda tahsil edilmesi gereken
cezalarin tahsilatin1 yapmak ve Il Ozel idaresine bildirmek.

12.1.30. Stratejik plan, yillik faaliyet raporu, performans program, i¢ kontrol eylem plani, kalite
yOnetim sistemi gibi konularda verilen gorevleri Strateji Gelistirme Midiirliigiiniin koordinasyonu ve
oOnerisi dogrultusunda yapmak.

12.1.31. Bakkal, kahvehane, lokanta gibi sithhi miiessese is yeri agma ruhsatlarina iliskin is ve
islemleri, Saglik Isleri ve Sosyal Hizmetler Daire Baskanligi — Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile
koordineli sekilde yapmak.

12.1.32. Kum, cakil, toprak gibi 1 (a) grubu madenlerin kagak alindigina dair gelen ihbarlar
tizerine Maden Kanununun 42. maddesi geregince islem yapmak.

12.1.33. Vatandagin toprak ve su analizi gibi analiz talebini Tarim Isleri Daire Baskanligina
iletmek.

12.1.34. Kacak yapilarin yikilmasi ve imar cezalarinin uygulanmasina iligkin is ve islemleri
yerine getirmek.

12.1.35. Il Genel Meclisi Toplant1 giindemini Ilgenin i1 Genel Meclisi Uyelerine teblig etmek.

12.1.36. Resmi miihiirlere iligkin islemleri ilgili mevzuat uyarinca yerine getirmek.
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12.1.37. Birim arsivlerini Standart Dosya Planina ve ilgili mevzuata gore olusturmak, yazismalar
Standart Dosya Planina ve Resmi Yazigma Kurallarina gore yapmak.

12.1.38. Yazigma islemlerini e-Icisleri projesi kapsaminda yapmak.

12.1.39. Hukuki konularda Hukuk Miisavirligi ile koordineli ¢aligsmak.

12.1.40. 5442 sayili Il idaresi Kanunu ve 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu uyarinca Vali, Genel

Sekreter ve Kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idaremiz bu “Gorev Tanimlar1 Ydnergesi” ayni yonergenin 1.1.3 maddesine istinaden hazirlanmis
ve de Idaremiz “Imza Yetkileri Yonergesi” nin 11.18 maddesine istinaden onaylanmustir.

[rfan ICOZ
Genel Sekreter

Not: 05.04.2012 tarihli Gorev Tanimlar1 Yo6nergesi Degisik formuna gore giincellenmistir.
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