T.C.
GIRESUN iL OZEL IDARESI o
GOREYV, YETKI VE CALISMA ESASLART YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tammlar
Amac:
Madde 1- Bu Yoénetmeligin amaci; 5302 sayih i1 Ozel Idaresi Kanunu'nun 35 inci maddesi
geregince, Giresun 11 Ozel Idaresi’nde olusturulan birimlerin gorev, yetki, galigma ve sorumluluklarimn
belirlenmesine iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam:
Madde 2- Bu Yonetmelik hikiimleri Giresun {1 Ozel Idaresi’ni kapsar.

Dayanak:

Madde 3- Bu Yonetmelik 5302 sayihi 11 Ozel idaresi Kanunu’nun ilgili hitkimlerine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tamumlar:

Madde 4- Bu Yénetmeligin Uygulanmasinda;
Vali : Giresun Valisini
Il Genel Meclisi : Giresun 1 Genel Meclisini,
11 Enciimeni : Giresun i1 Enctimenini,
Genel Sekreter : Giresun 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimcist  : Giresun 1 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimeisim,
Hukuk Miisaviri : Giresun Il Ozel Idaresi Hukuk Miisavirini,
Birim Miidtirii - Giresun 11 Ozel idaresi Birim Miidiirlerini,
iige Ozel Idare Miidiirii : Giresun [lge Ozel Idare Midiirlerini
Bagli Birimler : Giresun il Ozel Idaresi Genel Sekreterine kars: sorumlu birimleri,

ifade eder.
IKINCi BOLUM

Giresun 11 Ozel Idaresi
Organlan ve Birimleri

i1 Ozel Idaresinin Organlar::

Madde 5- 11 Ozel idaresi, Il halkinin mahalli miisterek nitelikteki ihtiyaglarini kargilamak iizere
kurulan ve karar organi segmenler tarafindan segilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklife sahip kamu
tiizel kigiligidir. il Ozel idaresinin organlari, Vali, il Genel Meclisi ve 11 Enclimenidir.

il Ozel idaresinin ve Il Genel Idaresinin bagi ve tiizel kisiliginin temsilcisi olan Vali, Il Ozel
Idaresinin islerinin etkinlik ve verimlilik igerisinde ylirlitillmesini ve bu amagla Ozel ve Genel Idare
arasindaki iligkileri ve koordinasyonu saglar.

il Ozel idaresinin karar orgam Il Genel Meclisidir. 1I Genel Meclisinin aldigi kararlar, II
Enciimeni ve 11 Ozel Idare birimleri aracih: ile yerine getirilir. 11 Ozel Idaresinin ilcedeki islerini
yiritmek tizere lige Ozel Idare Midirliigii teskilats kurulur. Bu tegkilat ilgedeki islerin yiriitiiminden
ilce kaymakamina kars1 sorumludur.

5302 Sayih kanunda il Ogzel idaresinin temel yapist ve organlari asagidaki sekilde
tammlanmsgtir.

1 Ozel Idaresn Birimleri ve i¢ islevisi:

Madde 6- il Ozel Idaresinin i¢ isleyisinde i1 Genel Meclisinin, 11 Enciimeninin i1 Ozel
idaresine dahil birimlerin, karsilikli iliskileri Vali ve yetki verilen alanlarda il Ozel"'Iga;éleﬂn
Sekreterligi aracihigi ile gerceklesecektir. s S
I Ozel Idaresinin yetkilendirildigi alanlarda kendisine verilen gdrevleri k;endl wikadjan yey
personeli ile yiiriitmesi esastir. Bu esasa uygun olarak (zel idare birimleri meclis ve‘bnc“ of taraf; I}dg?
-
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alinan kararlarin yerine getirilmesinden birinci derecede 'sorumludur. Bu sorumlulugu yerine getirirken
ihtiyag duyulan alanlarda Genel Idare birimlerinden destek alinacak veya igbirligi saglanacaktir.

il Ozel Idaresinin Ilge diizeyinde islerinin yiiriitimiinden lige Kaymakam sorumludur. Bu
sorumlulugun geregi olarak, figelerdeki iglerin saglikl yiiriitéilmesini saglamak amaciyla ilgelerde islerin
yiiriitiilmesini saglayacak kapasitede Ilge Ozel Idare tegkilatlari kurulmugtur. _

Karar alma asamasinda yasal sinirlar igerisinde yetkili dzel idare orgami Il Genel Meclisidir.
Meclisin aldif1 kararlarin uygulanmasi asamasinda ise 11 Ozel Idaresi teskilati mevzuata uygunluk,
acikhk, tasarrufa riayet, planlama ve kararlara uygunluk prensiplerine gbre hareket edecekdtir. Yapilan
islerin, ilgili birimlerin sirali amirleri ve Kaymakamlarca siirekli denetlenmesi ve periyodik olarak
Valilik Makaminin bilgilendirilmesi saglanacaktir.

Kararlarin uygulanmas: ile ilgili olarak meclis diyelerinin uygulamalarm, izleme ve
degerlendirmelerini Il Valisine iletmeleri, iglerin etkinligini artiric1 bir etken olacakuir. Il Genel Meclisi
tiyelerinin bu amagla yapacaklan galismalann saghikh bir bigimde gergeklesmesi igin, Il Ozel idaresine
dahil birimler ile ilge teskilatlan ve Kaymakamlar gerekli destegi vereceklerdir.

Bu esaslara uygun olarak, il Ozel Idaresi tegkilati, Kaymakamlar ve ilge teskilatlar, meclis ve
enciimen organlar1 kendilerine verilen gorevleri yasal simrlan icerisinde tam bir isbirligi, giiven ve
verimlilik igerisinde yapacak ve Giresun halkina layik oldugu en Gist diizeyde hizmet sunacaktir.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Gorev ve Calisma Esaslar
Teskilat

Madde 7- il Ozel Idaresi teskilati asafida gosterildigi tizere ve gerektiinde ihtiyaca gore
kurulabilecek birimlerden olusur.

1. Genel Sekreterlik

2. Genel Sekreter Yardumaihi
+  Sivil Savunma ve Idare Amirligi
» Saha Amirligi
+ Ilge Ozel idareleri

3. Hukuk Miisavirligi

4. Mali Hizmetler Miidiirliigi
Muhasebe Servisi

Biitge Servisi

Gelir Servisi

Strateji Servisi

*

+ + +

5. Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii
Memur Islemleri Servisi

Isci Islemleri Servisi

Maas ve Tahakkuk Servisi

Egitim Hizmetleri Servisi

»

* » *

6. Yaz Isleri Miidiirliigii

Gelen Evrak Kayit ve Islemler Servisi
Arsiv Hizmetleri Servisi

Bilgi Edinme Servisi

Idari, Mali ve Tahahhuk Isleri Servisi

*

* +

7. Enciimen Miidiirligii I
o Il Genel Meclisi Kararlan Servisi _f BTN
o 1l Enciimeni Kararlan Servisi S i, Y
I by 0 -
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8. Destek Hizmetleri Miidiirliigii
+ Idari ve Mali Isler Servisi
+ Thale Hizmetleri Servisi

9. Kiiltiir ve Sosyal Igler Miidiirliigi
»  Kiiltiir, Turizm ve Sosyal Isler Servisi
» Basin ve Bilgi Islem Servisi

10. isletme Miidiirliigii
+ Teknik sler Servisi
+ Idari Igler Servisi
+ Mali Isler Servisi

11. Emlak ve Istimlak Miidiirligii
+ Emlak Hizmetleri Servisi

12. Yol ve Ulasim Hizmetleri Mitdiirliiga
+ Yol Hizmetleri Sefligi
+ Makine Ikmal Sefligi
+ lice Seflikleri

13. Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii
+ KUDEB Servisi
+ Imar Hizmetleri Servisi
+ Emlak ve Istimlak Isleri Servisi
+ Adres Kayit Hizmetleri Servisi

14. Plan ve Proje Miidiirligii
+ Plan, Proje ve Envanter Isleri Servisi
+ Icmesuyu Yapim Servisi
+ Toprak Sulama ve Kanalizasyon Yapim Servisi

15. Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii
» Ruhsat Hizmetleri Servisi
¢ Denetim Hizmetleri Servisi

e (evre, Doga ve Hayvanlar Koruma Hizmetler1 Servisi

16. Yatirim ve Ingaat Miidiirliigii
*  Yapim Isleri Servisi
= Proje Isleri Servisi
= Idari Isler Servisi

i1 Ozel Idaresi Birimlerinin Gérev Tamimlar

Genel Sekreter

Madde 8- Genel Sekreter il Ozel Idaresi hizmetlerini 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 35.
maddesi geregince Vali adina ve onun emirleri ydniinde, mevzuat hitkiimlerine, Il Genel Meclisi ve 11
Enciimeni kararfarina, 11 Ozel idaresi’nin amac ve politikalarina, stratejik plan ve yillik g¢aligma
programina gére diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla; Ii Ozel Idaresi kuruluglarina gereken emirleri verir ve
bunlarin uygulanmasim gozetir ve saglar. Genel Sekreter, yukanda belirtg%&#f' erin

1

yiiriitiilmesinden Vali’ye karsi sorumludur. Genel Sekreter, 5302 sayili Kanunda bel/ der He

diger kanunlarda 1l Oze) Idaresini alakadar eden ve miinhasiran Vali’nin imza ve onagini gerekti meyeﬁ-[

her tiirlil is ve islemleri yapar ve Valiye bilgi verir. HER T }
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Genel Sekreterin Sorumiulugu:
Madde 9- Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden doBrudan Vahye
kars1 sorumludur.
Bagh Birimler
Genel Sekreter Yardimeilan
flce Ozel idare Miidiirliikleri
Hukuk Miisavirligi
Birim Miidiirliikleri

Genel Sekreter Yardimeisi .

Madde 10- Asagida belirtilen gorevler Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan yerine getirilir.

1. Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak, birim amirlikleri arasmdaki
koordinasyonu saglamak,

2. Genel Sekreter adina tiim is ve iglemlerin diizenli bir sekilde yliriitilmesine yardumcei olmak

3. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik hitkimleri
cercevesinde Il Ozel idaresinde hizmetlerin vatandasa etkin ve verimli bir yekilde sunulmast igin
gerekli hizmet tammlan ve standartlan ile ilgili caliymalart yapmak.

4. 11 Ozel idaresinin bir birimi olarak Genel Sekreterlifin 8demelerinde her tlrlli hak edis,
Hdeme ve benzeri is ve islemleri inceleyerek uygun goriigle Genel Sekretere sunmak.

5. 11 Ozel idaresini taahhiit altina sokan her tiirlii alim, satim, kiralama, trampa ve benzeri is ve
islemleri Genel Sekreter adina inceleyerek uygun gorisle Genel Sekretere sunmak.

6. Biitce hazirlanip Meclise sunulmasina kadar gecen siiregte Mahalli Idareler Biitge ve
Muhasebe Yonetmelidi ¢ercevesinde biitceyi incelemek, yonetmelige aykur bir husus oldugu takdirde
bunu sirali amirlere bildirmek ve gereken dnlemleri almak.

7. Ust yonetici tarafindan harcama yetkilisi gdrevi verilmesi durumunda, harcama ve ihale
yetkilisi gbrevlerini yerine getirmek.

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

Genel Sekreter Yardimeismmn Sorumlulugu:

Madde 11- Genel Sekreter Yardimeist, genel sekreterlik hizmetlerini "Imza Yetki Yénergesi” ve

is bolimi ¢ergevesinde genel sekreterin emirleri ydniinde mevzuat hiikklimlerine uygun olarak
diizenlenip, yuiriitiilmesinden Genel Sekretere karsi sorumludur.

Tlce Ozel Idare Miidiirliikleri
_ Madde 12- lige Ozel Idaresi tegkilatinin en tist amiri olarak flge Kaymakamlan 5302 sayili il
Ozel Idaresi Kanununun 63. maddesi geregince Valinin verdigi il Ozel Idaresinin gérevlerini yapmakla
yikiimlii ve bu gdrevlerin yapilmasindan Valiye kars: sorumlu olup agagidaki gorevleri yapar.

1. il Ozel Idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gergeklestirmek, sonuglarini
raporlamak,

2. 5302 sayth il Ozel idaresi Kanunu gercevesinde Ogzel idare organlarnca alinan kararlar
dogrultusunda hizmetleri yiiriitmek,

3. 5018 Sayilh Kanun geregi muhasebe evrakiarim Mali Hizmetler Mudirliigi ile koordineli
yliriitmek,

4. Yirirliikteki yasa, ySnetmelik ve diger mevzuat hitkiimleri gercevesinde Il Ozel Idaresi Genel
Sekreterligi ile koordineli olarak llge Ozel Idaresi is ve iglemlerini yiiriitmek,

5. Miidiirligiin yazigma is ve iglemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagl
olunan arsiv hitkiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftige hazir halde tutulmasi saglamak,

6. 11 Ozel idaresi’nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. galisma
sonuglarinl zamaninda ilgili birime géndermek,

7. 3572 sayihi Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Dair Kanun uyarinca Belgar du ve
miicavir alan simirlan diginda agilacak tim Sibhi Miiesseseler ile umuma agik }s’f%ce
yerlerini incelemek, bu isyerlerine Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarini dﬁzenleme{l( "
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8. 3194 sayih Imar Kanunu uyannca;, Belediye hududu ve miicavir alam diginda yapilacak
yapllara Insaat fzni, Yap1 Kullanma Izni ile yine aym kanun uyarinca kagak yapr yapanlarla ilgili olarak
Imar kentsel ve lyilestirme Midiirligii ile koordineli ¢aligmak.

9, Kaymakam tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek.

Sivil Savanma ve Idare Amirligi

Madde 13- Sivil Savunma Uzmanlarinin Idari Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslan lle
Egitimleri Hakkindaki Yonetmeligine istinaden gdrev yapar. Asagida belirtilen gérev alam ile ilgili
isleri yaparken ilgili birim amirleriyle isbirligi yapmakla soramludur.

1. Yiirlirlitkteki mevzuatlar (kanun, tizitk, yonetmelik, ydnerge, genelge) dogruitusunda 11 Ozel
idaresinin Sivil Savunma is ve islemlerini yapmak, planlamalarda gdrev verilen servis ve ekip
personellerini egitmek ve devamli hazir halde tutmak,

2. Mevzuatlar cercevesinde hazirlanan planlart giincel halde tutmak, glincelliini yitirenlern
yenilemek, planlama kenusuna dahil olan kurum kuruluglar ile koordineli bulunmak,

3. Sivil Savunma mevzuat, yaym ve emirlerini devamli surette izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini Ozel Idarede uygulanmasini teklif, tavsiye ve takibinde bulunmak,

4. Sivil Savunma Uzmanhg gérev alanina giren yazigmalari yapmak, muhafazasi gerekli yazigma
dosyalarinda arsiv hitkiimlerine uymak, her an denetime/teftige hazir halde tutulmasini saglamak,

5. 1l Ozel Idaresi ve bagl birim, tesis ve tegekkiilleri yangin, sabotaj, hirsizhk gibi olaylara kars:
korunmas: amaciyla; vardivalar halinde nébet hizmetlerini koordine etmek, ndbetcileri denetlemek,
takip ve kontrol etmek,

6. Thtiyag halinde kurum genel brifing dosyas ile birlestirilmek tizere sivil savunma amirligi brifing
dosyasimin hazirlanmasin saglamak.

7. 5302 sayilt i1 Ozel Idaresi Kanununun 69. maddesi geregince, Il 6zel idaresi, yangin, sanayi
kazalari, deprem ve diger dogal afetlerden korunmak veya bunlarin zararlarini azaltmak amaciyla
gerekli afet ve acil durum planlarim yapmak, her tiirld fiziki ekipman ve donanim hazirlamak. Bu islere
ait yonerge ve talimatlar1 hazirlamak, yangin ekiplerini kurmak, egitimini yaptirmak ve siirekli géreve
hazir bulunmalarim saglamak

8. Idaremiz hizmet binasinin ig-dig ve cevresinin bakim ve temizliginin yapilmasin saglamak.
Bununla ilgili her tiirlit mal ve malzemeyi temin etmek.

9. Hizmet binasinda yapilacak bakim, onarim vb. ¢alismalar1 koordine etmek.

10. Hizmet binalarindaki; elektrik ve elektronik cihazlarin, makina ve esyalarin yillik bakim
stzlesmelerinin takibini yapmak.

11. Idareye bagl hizmet ve ek hizmet binalarimin giivenligini saglamak. Emniyet ve giivenligine
yonelik sistemleri kurmak ve ilgili her tiirlii mal ve malzemeyi temin ederek faal halde tutmak

12. Idarenin hizmet bina ve eklentilerinin giivenligini saplamak amaciyla hirsizlik, yangin gibi
tehlikelere karsi mevzuata uygun gerekli is ve iglemlerini yaptirmak.

13. Mevsimlik tarim iggileri i¢in olusturulan gegici yerlesim alamnin bakim onarim ve eksikliklerin
giderilmesi ve giivenligini saglamak. Mevsimiik tarim iggileri i¢in olusturulan komisyonlara katilmak ve
alinan kararlarin uygulanmasin takip etmek

14. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger ig ve islemleri yerine getirmek.

Saha Amirligi

Madde 14- Idaremiz hizmet araglarimn birimlerin ihtiyaclarina gore sevk ve idaresini saglamakla
gorevlidir. Asagida belirtilen gdrev alami ile ilgili isleri yaparken ilgili birim amirleriyle isbirligi
yapmakla sorumludur.

1.Birim Miidiirliklerinin personel gdrevlendirme taleplerine gére araglarm sevk ve idaresini
saglamak, takip etmek, aksakliklan gidermek. e

2. Araglan Tagit Gorev Emri ile gorevlendirmek, gorev bitiminde Tasit Gorev Emn K&glﬂ;nmm
Makine Ikmal Sefligince kontroliinii saglamak.

3. Araglanin yakat figlerini kontrol etmek ve tikketim miktarlarinin kayitlarin tutmak uzprp Mal(me ‘.
Ikmal Sefligine géndermek. “-; / .
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4. Araglanin periyodik bakmmlarim kontrol etmek, trafik sigortasi, egzoz ve fenni muayene giinlerini
takip etmek ve yaptirilmasini saglamak,

5. Arizali araglarm ariza ve onarimlarumn yapilmasim saglamak, L

6. Araglarda Is Saghg ve Is Giivenligi ile ilgili Snlemleri almak ve ilgilisi ile igbirligi yapmak.

7.1daremizde goérevli araglar; 237 sayili Tagit Kanunu, 4925 sayili Kma)_rolu Tagima Kallunu,
Karayolu Tagima Yonetmeligi, Kamu Kurum ve Kuruluglan Personel Servis Hizmet Yonetmeligi ile
Resmi Tagitlar konulu genelgelere uygun galistirmak.

8. Araclara ait garaj ve park yerlerinin tertipli diizenli ve isler sekilde galismasim saglamak.

9. Arag siirficiilerinin ehliyetlerini ayda bir kontrol etmek,

10. Tagitlars resmi hizmetin ifas1 diginda higbir sekilde kullandirmamak,

11. Araglann dosyalarim tutmak tizere Makine Tkmal Sefligi ile koordine saglamak.

12. Gorev alam ile ilgili mevzuat diizenli olarak takip etmek ve uygulamak.

13. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger i ve islemleri yapmak.

HUKUK MUSAVIRLIGI o
Madde 15- Giresun il Ozel idaresi’nin ve bagl birimlerinin hukuki damsmanligi ve kurum ile ilgili
tiim davalarin takibinden sorumludur. Genel Sekreter’e bagh olarak gorev yapar.

1. Idare’ye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalan ile icra iglemlerini ait oldugu yarg: orgam ve
dairelerde ikame ve takip etmek.

2. Dava dosyalannin tutulmasint saglamak ve kurum mevzuat taslaklarim hazirlamak.

3. Her tiirlil yarg organy, hakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan 1l Ozel idaresi’ne izafeten I
Ozel idaresi tiizel kisiligi "ne yapilan tebligatlar: kabul ile geregini yerine getirmek.

4. Idaremizin gérev alanmna ve igleyigine yonelik diizenleyici i¢ mevzuat taslaklari hazirlamak
ve/veya bagl birimleri tarafindan iletilen hukuki konularda miidiirliiklerce hazirlanan diizenleyici
islemlere iliskin taslaklar hakkinda goriis bildirmek.

5. Ust yonetime kurum faaliyetleri konusunda hukuki miitalaa vermek.

6. Gerektiginde 11 Ozel Idaresi ve diger miidiirliiklerin kamu ihale kanununda éngoriilen s6zlesme
tasarilar tizerinde inceleme yapmak ve goriis bildirmek.

7. Teftis ve tahkik konusu olmus olaylar ile ilgili olarak intikal eden raporlar hakkinda Makamin
talimat: dogrultusunda gerekli kanun yollarina bagvurmak ve idarenin taraf oldugu her tiirli hukuki
uyusmazhgi 659 sayih Kanun Hitkmiinde Kararname Hiikiimleri uyarinca sonuglandirmak.

8. Hukuki islemlere iliskin igleri yiiriitmek.

9. Kurumun menfaatlerini koruyucu, anlagmazlikiar énleyici hukuki tedbirleri zamamnda almak,
anlagma ve stzlesmelerin bu esasa uygun olarak yapilmasina yardumnci olmak

10. Vali’nin verecei vekaletname gercevesinde Il Ozel Idaresi tarafindan veya il Ozel Idaresi
aleyhine a¢ilan dava ve icra takiplerini kurum adina takip etmek, sonuglandirmak ve bu dava ve icra
takiplerinde kurumu temsil etmek.

11. Kurumun amaglarim daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun ¢alismasim
temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Genel Sekreter’e sunmak.

12. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin verdigi benzer diger ig ve iglemleri yapmak.

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Madde 16- Biitgeyi ve kesin hesabi hazirlamak; gelirleri tahsil etmek, giderleri hak sahiplerine
ddemek, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri teslim almak, saklamak, ilgililere
vermek, gondermek, diger tiim mali iglemlerin kayitlarim yapmak, raporiarim hazirlamak, ilge 6z¢l idare

miidiirlitkleri ve mahiyetinde ¢aligan personele 5302 ve 5018 sayih kanunlar ile Tahakkuk esash {1 Ozel
Idaresi Biitge ve Muhasebe Usulii Yonetmeligi hakkinda gerekli egitimleri vermek.
7

Bagh Alt Birimler:
A-Muhasebe Servisi
B- Biit¢e Servisi




C-Gelir Servisi
D- Strateji Servisi

A- Muhasebe Servisi: o

1. 1lgili midirlikklerce hazirlamp tahakkuka baglanan &demeye iliskin tahakkuk evraklarfnm,
mevzuatinda dngdriilen belgelerinin tam ve dogru olup olmadif ile maddi hata bulunup bulunmadifi ve
&deme evraklarmin hesap kodlarinin dogrulugn ve §deme belgelerindeki yetkili imzalarin tamam olup
olmadig gibi konularda kontrollerini yaparak, demesini gerceklestirmek.,

2. Odemelerin, 8denek kontroliinii ve takibini yapmak.

3. Hak sahiplerinin kimlikleri ve varsa vekaletname, azil name ile banka hesabt kullanacaklara ait hesap
numarasi ve diger bilgilerin kontroliinii yapmak.

4. Sayigtay sorgular ve ilamlarla ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

5. Saystay Bagkanlifina gonderilmesi gereken idare hesabi ve diger belgelerin hazirlanarak gonderilmesini
saglamak.

6. Konsolide gorevlisi yonlendirilerek tagmir is ve iglemlerin diizgiin sekilde vyiiriitiilmesini, sisteme

giriginin yapilmasini ve yonetim dSnemi hesabinm Sayigtay Bagkanligina gdndertlecek sekilde istenilen
cetvellerin hazirlanmasini saglamak.

7. Taahhiitler Hesab ile ilgili islemlerin ytiriitiilmesinin saglamak.

8. Birimin aylik gelir-gider ve biitce hesaplarinin kontrolii yapilarak Say2000 sistemine girigini yapmak.
9. Banka is ve islemlerini takip etmek ve kontroliinii yapmak.

10. Aylik muhtasar beyannameyi zamaninda hazirlayip vergi dairesine yatirmak.

11. Iera ile ilgili iglemleri yapmak. Odeme esnasinda alacaklinm icra borcu olup olmadigmin icra defterinden
aragtirilip varsa icra kesintisin yapmak.

12. Muhasebe kayitlarin bilgisayar ortaminda tutmak. Muhasebe raporlarmn almak.
13. Idarece nakit yetersizligi nedeniyle ddenemeyerek biitce emanetine alinan harcamalara iliskin olarak icra
talebine veya davaya konu edilen borglardan dogan icra harglari ve giderleri, velaket iicretleri, icra inkar

tazminaty, faiz ve gecikme zammi, yargilama giderleri ve har¢lari, thtarname masraflari, mahkeme para cezasi ve
her tiirlii yasal giderlerle ilgili demeleri ve buna iligkin is ve islemleri yapmak.

14. Muhasebe is ve iglemlerinin arsivlenerek denetime hazir halde bulundurmak.

15. Vergi daireleri, sigorta ve emekli sandig1 gibi emanete alinan kesintilerin zamamnda islemlerinin
vapilarak 6demesini yapmak.

16. Biitce emaneti ve emanet hesaplar: ile ilgili is ve iglemleri yapmak.

17. Birimlerden gelen teminat mektuplari kaydini ve ilgilisine iade edilmesi gerekenlerin iadesini yapmak.

18. Gtin sonu Banka ekstrasinin gelir ve giderlerinin muhasebe kayitlarm tutmak.

19. Odemesi ve islemi yapilan evraklarm asil suret ol
dosyalanmasi ve saklanmasini yapmak.

20. Biitge Sefligi ile miisterek yapilacak ¢alisma ile kesin hesabi ¢ikarmak.

21. Biitge Sefligi ile miisterek yapilacak ¢alisma ile yilsonu kapamis islemleri ve yeni yil agilis
islemlerini yapmak.

22. Mabhalli idareler, belediyeler ile acil destek fonundan gelen yardimlarla ilgili is ve iglemleri yapmak.

23. Birimin faaliyet alant ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

24, Birimin hizmet alam ile ilgili ayhk ve yillik raporlarint hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.
25. Yonetim doénemi cetvellerini hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

26. Biitgede bulunan $deneklerin mevzuatina gire harcama islemlerini yapmak.
27. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

arak yeviiye numarasma gire ayIrip

B- Biit¢e Servisi:

1. 1i Ozel Idaresi’nin mali y1! biitge taslagim hazirlamak, kesinlesen biitgelerin kesin hesaplarin
cikarmak, gerektiginde ek biitge hazirlamak.

2. lzleyen iki yiln biitge tahminlerini yapmak. J——

3. Muhasebe Sefligi ile miisterek galigma yaparak kesin hesabi ¢ikarmak, Bﬁtgeﬁye%e%in I}é%ag‘lan
enciimen ve meclise sunmak. P

4. Butge ilke ve esaslarl gergevesinde §denek gondermek, ddeneklerin tenkis j’slemlge{r’;iriiqjtgkip*vg
kontrol{inii yapmak. AN B

3. Harcama yetkilisine biitgeye iligkin gerekli bilgileri aktarmak. DIEPAAE A I f



6. ligili kurumlara, biitgeleri ile ilgili bilgileri ve kanunlar geregi biitgeden aynlan paylan
gondermek. .

7. Bakanhklardan muhtelif isler igin gtnderilen ddeneklerin ilgili kurumlara aktariimasina iligkin is
ve iglemleri yapmak.

8. Yilsonu bakiye 6deneklerin iptal ve devir islemlerini yapmak. o

9. Biitge ile ilgili agilmast gereken projeleri agmak. Mevzuatin ongordiigii Slciide blitge tertipleri
arasinda aktarma yapmak.

10. Tahsisi mahiyetteki paralarin gelir-6denek kaydim yapmak.

11. ilge Ozel idare Mudirliiklerinin hesaplarimt kontrol etmek, denek aktarmalarim yapmak.

12. Biitce ile ilgili evrak ve belgeleri arsivleyerek denetime hazir halde bulundurmak.

13. Muhasebe, Gelir Seflikleri ve Ilge Ozel Idare Miidiirkiikleri ile koordineli olarak aylik ve yillik
hesaplarin ¢ikarilmasim saglamak. Mali Hizmetlerle ilgili brifingleri hazirlamak.

14. Muhtar maag bordrosunu hazirlamak.

15. Birimin hizmet alant ile ilgili aylik ve yillik raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

16. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yapmak.

C- Gelir Servisi:

1. 5302 sayilt il Ozel Idaresi Kanunu’ndan dogan her tiirlii gelirin tahakkuk ve tahsilini yapmak.

2. 5393 ve 5216 sayili Kanunlara gére miicavir alan disinda bulunan, 3194 Sayih Imar Kanunu
kapsaminda kagak insaatlardan dolay: ilgili midiirliifiince tahakkuk ettirilmis imar para cezalarmin
tahsilini yapmak.

3. Yiirlirliikten kaldinlmig olan Tagocaklari Nizamnamesi kapsaminda wverilmis olup ilgili
Miidiirltigiince tahakkuk ettirilmis idari alacaklar ile kagak malzeme bedellerinin tahsilini yapmak.

4. Kiy1 Kanununa muhalefet kapsaminda ilgili miidiirliifiince tahakkuk ettirilmis alacaklarimizin
tahsilini yapmak.

5. Birimlerden gelen idari para cezalarinin tahsilatini yapmak.

6. Giin sonu Banka ekstrasinin gelir muhasebe kayitlarninin yapilmak.

7. 11 Enciimeninin verdigi cezalarin tahsilatim yapmak.

8. 222 Sayih Kanun’a gére devamsiz 8grencilerin cezalarin: tahsil etmek.

9. Aylik gelir tablolarini olusturarak ilgili makamlara sunmak.

10. Miilkiyeti 11 Ozel Idaresi’ne ait olan ve kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi,
miistakil diikkdn, otopark, biife, konut, mevcut lojmanlarin veya kiralama suretiyle saglanacak
lojmanlarin (konutlarin) ve benzeri yerleri islemlerini takip ederek kiraya vermek, tahsis ve sdzlesme
islemleri ile kira tahsilatlarim yapmak.

11. Milkiyeti il Ozel Idaresi’ne ait hizmet binast nitelijindeki gayrimenkulleri resmi kurumlara
kiraya vermek ve stzlesmelerini yapmak.

12. Milkiyeti 11 Ozel idaresi’ne ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan taginmazlarin
isgalcilerine ecri misil uygulanmasin saglamak ve tahsilitim yapmak.

13. Miilkiyeti 1l Ozel Idaresine ait tagimir ve taginmazlarin ilgili birimince satis islemleri yapilmis
olanlarin paralarinin tahsilatimn yapilmasini saglamak.

14. Hukuki yollarla tahsili saglanan islerle ilgili hukuk misavirligi ile koordinasyon kurularak
dosyalara gelire iligkin belgelerin konulmasim saglamak.

15. 3213 sayih Kanun kapsaminda kesilen idari para cezalarinin tahakkuk ve tahsilini yapmak.

16. Birimin faaliyet alan ile ilgili yillik programlar, stratejik plan dogruitusunda hazirlamak.

17. Birimin hizmet alam ile ilgili ayhk ve yillik raporlarini haziriamak ve ilgili makamlara sunmak.

18. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

D- Strateji Servisi:
1. ldarenin stratejik plamm hazirlamak

2. Idarenin performans programlarim hazirlamak /"f E .
3. Idarenin faaliyet raporunu hazirlamak. 7 ¥ ’
4, Stratejik plan ve performans programlart uygulamasimn, sistematik olarals,-[ taki eA
izlenmesi, raporlanmasi ve degerlendirilmesi ¢aligmalar yapmak g »_\/‘0 » oL
R A *.‘:/‘
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5. Idarenin brifing dosyasini ve diger bilgi, belgeleri, hazirlamak, bu amagla ilgili birimlerden
stirekli veri akigint saglamak o

6. Yasal mevzuat, planlar, projeler ve ¢alisma program q:ergevesindn? Il Ozel idaresi’nin hizmet
politikasinin belirlenmesi igin gerekli aragtirmalar yapmak ve elde edilen sonuglan rapor haline
getirmek _

7. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

iINSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Madde 17- Insan kaynaklarina iliskin gérevlerin planlanmasi, yiiriitiilmesi, koordine edilme'si ve
gelistirilmesi ile egitim planlamasi, performans ydnetimi, kariyer yonetimi gibi c;,ahsmalan- OE_th?k_tlf
kistaslara uygun olarak gerceklestirmesinden sorumlu olmakla birlikte, bu gérevlerin denetimini ile
ilgili is ve iglemleri yapar.

Bagh Alt Birimler:

A- Memur Islemleri Servisi
B- isci Islemleri Servisi

C- Maas - Tahakkuk Servisi
D- Egitim Hizmetleri Servisi

A- Memur Islemleri Servisi:

1.Memur isgiiciine yonelik personel alimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

2.Memurlara ait norm kadrolarin iptal ve ihdas iglemlerini yapmak.

3.Memur personelin 6zlitk ve sicil kayitlarim tutmak.,

4.Memur personelin atama, nakil, istifa ve kurumlar aras: gegigler ile ilgili iglemleri yapmak.

5. Aday memurun ahimi, egitimi ve adayligimi kaldinlmast ile ilgili islemleri yapmak.

6.Memurlarin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi yonetmeligi geregi sinav is ve islemlerini
yapmak.

7.HITAP kayitlarmn giincel tutulmasim saglamak.

8.Her aymn baginda kademe ve derece ilerlemesini ile varsa hizmet birlestirme ve okul intibakiarina
ait islemleri yapmak.

9. Disiplin Kurullarinin olugumunu ve alinmig kararlarm uygulanmasini saglamak.

10. Memur personelin intibak ve hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

11. Memur personelin gorevi terk, istifa ve emeklilik islemlerini yapmak.

12. Memur personelinin mal bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

13. Memur personele ait disiplin uygulamasi ile ilgili iglemleri yiiriitmek.

14. Memurlann sendika iligkileri ile sosyal denge sozlesmesi, toplu is s6zlesmelerinin goriisiilmesi
ve ylirlitiilmesini saglamak.

15. Memur personelin vekalet, gérevlendirme, izin ve hastalik vb. is ve iglemlerini yiiriitmek.

16. Memur verilerinin personel bilgi sistemine kaydolmasini saglamak ve 6ziiik dosyasi olusturmak.

17. Memur personelin askerlik borglanmas: ile ilgili islemleri yapmak.

18. Memur personelin giyecek yardimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

19. Birimlerde yapilacak 6grenci staj calismalart ile ilgili islemleri yiiriitmek.

20. Memur personelin mahkemelerle ilgi yazismalarim yapmak.

21. Memur personelin hususi pasaport ile ilgili islemlerini yapmak.

22. Stzlegmeli olarak galigan personelin dztilk isleri yapmak, yili sonunda sdzlesmesi yenilenecek olan
personelin sézlesmelerini yenilemek ve ticretleri hakkinda [l Genel Meclisine sunulan teklif yazilarim hazirlamak,

23, Amirlerin ve mevzuatin Sngordiigii benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

B- lIsci Islemleri Servisi:
l.jsg:i Isgiiciine yénelik personel alimn ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.

2.1s¢1 personele ait norm kadrolarin iptal ve ihdas iglemlerini yapmak. (f:; C-“" >, ..
3.15¢i personelin 621k ve sicil kayitlarim tutmak. 7 - N
4.Is¢1 personelin atama, nakil, kurumlar arast gegis ve istifa ile ilgili islemlerini yapm % - \
5.1s¢i personelin unvan ve pozisyon degisikligi ile ilgili islemleri yapmak. “ o) | " ;
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6.Is¢i personelin intibak ve hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

7.1s¢i personelin is akdi fesihleri ve emeklilik islemlerini yapmak.

8.Isci personelin disiplin uygulamasi ile ilgili iglemleri yiiriitmek. -
9.Sendika iligkileri ile toplu is sézlesmelerinin goriigiilmesi, yiirtitiilmesi saglamakla birlikte yasal

islemlerini hazirlamak ve takip etmek.

10. Isci personel ile ilgili bilgilerin veri tabant haline getirilmesinin saglamak.

11. Isci personelin mahkemelerle ilgi yazigmalarim yapmak. N

12. Isci personelin gérevlendirme, izin ve hastalik onaylar ile benzer i ve iglemlerini yiiriitmek.
13. ilgili kanunlar geregi olusturulacak komisyonlarn olurunu almak.

14. Isci personelin askerlik borglanmasi ile ilgili iglemleri yapmak.

15. 6331 sayih Is Saglign ve Giivenligi Kanunu geregi is ve islemlerin sekretaryasim yapmak,

16. Amirlerin ve mevzuatin 6ngdrdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

C- Maas - Tahakkuk Servisi:

1. Memur personelin maag, yolluk, sosyal yardim vb. tahakkuk islemlerini yapmak.

2. Isci ve sozlesmeli personelin maas, arazi tazminati, kidem ve ihbar tazminati, siirekli gorev
yollugu, sosyal yardim vb. tahakkuk iglemlerini yapmak.

3. Memur ve ig¢i personelin sosyal giivenlik kurumu giris ve ¢ikig bildirgelerini elektronik ortamda
tanzim etmek.

4. Memur personelin emek!i kesenek bildirgeleri ile iggi personelin sigorta bildirgelerini elektronik
ortamda tanzim etmek.

3. Memur ve ig¢i personele ait tlim puantaj hizmetlerini yiiriitmek.

6. Memur ve ig¢i personelin icra takip, kira kesintisi vb. iglemlerini yapmak.

7. Toplum Yararma Programlar kapsaminda alman is¢ilerin ige girig-gikis ve bordro hazirlanmasi
ile ilgili i ve iglemlerini yapmak.

8. Idaremiz personelden seyyar gorev alacaklarin Bakanlik nezdinde vize iglemlerint yapmak,

9. Memur personelin tazminat oranlarinin vize is ve iglemlerini yapmak.

10. Amirlerin ve mevzuatm 6ngérdiigii benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

D- Egitim Hizmetleri Servisi:

1. Insan kaynaklar yonetimi alanindaki son gelismeleri ilgililere aktarmak ve calisanlarm bilgi ve
becerilerini gelistirmek i{izere hizmet i¢i egitim, seminer, galistay, panel, konferans vb. etkinlikleri
yapmak veya yaptirmak,

2. 11 Ozel idaresi Birimlerinin hizmet i¢i egitimlerini organize etmek, eitim yeri ve grevlilerini
belirlemek ve egitimi gergeklestirmek.

3. 11 Ozel Idare personeli ile ilgili bilgilerin veri tabam haline getirilmesini saglamak.

4, 11 Ozel idaresi hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 15ifinda norm kadro cahismalarimin
stirekliligini saglamak,

5. 1l Ozel Idaresi hizmetlerinde verimliligi ve etkinligi artrmak.

6. Kurum igerisinde ekip ¢aligmasim gelistirmek, ekip ruhu olusturmak ve is gorenlerin
motivasyonuna $nem vermek.

7. 11 Ozel idaresinde istihdam edilen personelin, 6zel veya kamu kurum ve kuruluglarinca yapilacak
olan egitim seminerlerinden uygun olanlara katilimlarini ve egitim almalarint saglamak,

8. Kurumumuzda staj yapmalari uygun gorillen 8grencilerin stajlarmm ilgili midiirliklerde
yaptirilmas: saglanarak, staj dosyalarinin okullarina génderilmesi islemlerini yiiriitmek.

9. 11 Ozel Idaresi hizmetlerinde verim ve kaliteyi artirmak igin egitim ¢alismalarina Snem vermek.

10. 11 Ozel idaresinde hizmet, personel kalitesi ve vatandas memnuniyetini artwmak, vatandas
memnuniyetini Slgmek i¢in ¢aligmalar yapmak, ayrica anket uygulamalari ve viiz yiize goriismeler
yoluyla vatandas memnuniyetini lgmek,

11. s Saghg ve Glivenligi Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda gerekli egitim ve caligmy mak,

12. Amirlerin ve mevzuatin Sngérdiigii benzer nitelikteki diger is ve islemleri yap

"-:‘.._ LN “j
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YAZI fSLERf MUDURLUGU
Madde 18- Yazi igleri Miidiirliigii kurumun argivini olugturur ve birim argivlerinin olugturuimasim
koordine eder. Arsivlerle ilgili dosyalama ve saklama planint hazirlar, bunlarin giincel!emne.sini sag.laf
idarenin tiim is ve islemleri ile ilgili gelen —giden evraklarin kayit altina tutar, posta 1§ ve islemlerini
yapar ve santral hizmetini koordine eder.

Bagh alt birimler: .

A- Genel Evrak Kayit Islemleri Servisi
B- Arsiv Hizmetleri Servisi

C- Bilgi Edinme Servisi

D- idari Mali ve Tahakkuk Isleri Servisi

A- Genel Evrak Kayit islemleri Servisi

1. Idareye gelen ve giden tiim evraklan “ e-igigleri ™ projesi dahilinde diizenli bir sekilde tarayarak
kaydetmek ve beklemeksizin havale edilmek {izere kurum amirlerine ulagtiriimak ve sonrasinda ilgili
birim ve kurumlara zimmetle dagitimini ve postalama islemlerini yapmak.

2. Resmi yazisma kurallarnim diizenleyen mevzuata gére; evrakin tarih, say1 ve eklerinin kontroliinii
yapip, say1 ve kayit islemlerini tamamlamak

3. “Gizli” ,“¢ok gizli”, *“hizmete §zel” , “ kisiye 6zel”, evraki teslim almak veya ilgilisine /
birimlere teslim edilmesini saglamak,

4, idare i¢i ve disn yazigmalarin; posta, e-posta, kargo islemlerini yiiriiterek, dagitim ve
koordinasyonunu saglamak

3. Gerektiginde, gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak,
6. Posta, i¢ ve dig zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek,
7. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

B- Arsiv Hizmetleri Servisi:

1. Kurum argivini, argiv mevzuatina gére kurmak ve hiikiimlerine gére yiiriitmek,

2. Arsiv mevzuatim ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak,

3. Kurum arsivinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak.

4. Yilik Arsiv Calismast Yapmak. Kurum argivine gelen dosyalardan muhafazasina liizum
kalmayanlarin ayiklanmasi igin komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek

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

6. Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik dosyalan argiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tiirlii
zarar ve zararhilardan korumak, argivin glivenligini ve gizliligini saglamak,

7. Arsiv mevzuati geregi; Dosya Tasnif ve Saklama Planlarimn hazirlanmasi, giincellenmesi ve
uygulanmasinin saglanmas: iglerini takip etmek

8. 11 OzelIdaresi biinyesinde kullanilan evraklar, formlar ve dosyalama teknikleri konusunda
standardizasyon ¢alismalan yapmak,

9. Kurum arsivi ile birim arsivleri arasinda evrak intikalinin gergeklesmesinin takibi ve kontroliinii
ve koordinesini saglamak

10. Arsivlik malzemenin tespit edilerek envanteriyle birlikte Devlet Arsivine teslimini takip etmek

11. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

C- Bilgi Edinme Servisi:

1. Vatandagla en iist diizeyde iletisimin kurulmasi, taleplerinin etkin ve hizli bir sekilde alinarak
takip edilmesi ve sonuclandinlmas: amaciyla olusturulan; CIMER, Agik Kapi, e-posta vb. iletisim ve
bilisim teknolojilerinden yardim alinarak olusturulan basvurularin (dilekge, istek, sikdyet vb.) siiresinde
takibini yaparak bilgi akigini saglamak. n

2. Bilgi Edinme Hakki ve Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunlarina gére ya@{ﬁtﬁﬁ" NG
sikdyetler hakkindaki uygulama bagvurulari takip ederek siiresinde sonuglandirmak. # NS

Fow

3. Giresun 11 Ozel Idaresi Bilgi Edinme Birimi Calisma Yonergesindeki is ve isle :"eri yi n'
4. Kanun, yonetmelik ve yonerge hiikiimleri geregince tutulmasi gereken kayit vejislemiexini futimak, !
RO
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5. Bilgi Edinme Yénetmelifinde belirtilen yayinlanabilecek bilgi ve belgeleri ilgili araclarla
kamuoyuna duyurmak,

6. Giresun I Ozel Idaresi Bilgi Edinme Birimi Caligma YoOnergesinde belirtilen makamlarin
gbzetiminde tiim is ve iglemleri takip etmek, . .

7. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yerine getirmek.

D- idari Mali ve Tahakkuk Isleri Servisi: o

1. Resmi yazisma kurallarinin kanun, ydnetmelik ve ydnergeler dogrultusunda yiiriitiilmesi igin
birimler arast koordineyi saglamak.

2. Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile ydnetmelik, ybnerge, genelge ve talimatlarin ilgili
birimlere dagitimini saglamak

3. Kurumun ilan panosunda, ilam ve duyurusu istenen evrakiarin askida tutulmasim saflayarak,
gerekli aski tutanaklarin ilgililerine ulagtirmak.

4. Idareye ait teftis, inceleme, aragtirma ve sorusturmalarla ilgili islerin takibini yaparak, kayitlarim
tutmak. Teftis sonuglarmi geregi igin ilgi birimlere gondermek ve birimlerinden gelen cevaplart 'tek
cevabi rapor' seklinde diizenleyerek Bakanlifa gndermek

5. Valilik Makami ve konaginin temsil, agirlama, tdren, tamtim, yolluk, su, elektrik, temizlik, yakacak,
telefon, internet, mal ve malzeme alimlar vb. giderlerinin 6deme, ihale, tahakkuk is ve islemlerini yapmak,

6. Valilik Makami ve konaginin bakim, onarim vb. giderleriyle, Makamin talimatlandirdig1 her tiirlii
giderlerinin takibi, alim, ihalesi, 6demesi ve tahakkuku ile ilgili ig ve islemlerini yapmak.

7. Midurliigiin biitgesinde olan ddenekler ile ilgili her tiirlii ¢deme, ihale, tahakkuk vb. is ve
islemleri yapmak.

8. Toren, agihg vb. organizasyonlart ile ilgili i ve iglemlerini yiiriitmek.

9. Valilik ve Genel Sekreterlik Makamlarinin ihtiya¢ duyulan arag, gereg vb. taleplerini karsilama;
bakim ve onarimlarim yaptirma, bu konuda her tiirlii yazigma, onay ve gerekirse kiralama islemlerini ve
tahakkuklarimi hazirlamak.

10. 5233 sayil: Kanun ile ilgili il 6zel idarelerine verilen sekretarya grevini yiiriitmek

11. 1l Ozel idaresi teskilat semasint hazirlamak ve gerektifiinde yenilemek.

12, Hizmet Standartlar Tablosunu diizenlemek glincel hale getirmek.

13. Birimlerin hizmet alanlari ile ilgili brifing raporlarim hazirlamak ve makama sunmak

14. Genel Sekreterligin ve Midirliigiin yazismalarini, avans ve kredi mutemetligini ve bunun ile
ilgili ig ve islemleri takip edip sonuglandirmak

15. Genel Sekreterligin ve Miidiirliigiin demirbas esya kayitlanimin numara vererek tutulmasi ve
muhafazasint saglamak. Terkini yapilmas: gereken egyalarin islemlerini yapmak.

16. Taginir Mal Yénetmenligi ve ilgili mevzuatina uygun olarak; Genel Sekreterlik ve Miidiirltigiin
taginir kayit ve kontrol hizmetleri yiirtiterek, Bakanlk, II Miidirlikleri ife il Ozel idaresi birim
miidiirliiklerinin Genel Sekreterlik biitgesinden gerceklestirmis olduklan mal ve malzeme alimlartyla
ilgili tagimr islem figi kesilmesi gereken iglere fig kesmek ve giris-¢ikis kayitlarim tutmak,

17. Genel Sekreterlik ve Yazi Igleri Mudiirliigiinden talepte bulunan hizmet birimleriyle koordinasyon
saglanarak, birimlerin ihtiya¢larmin dogru tespit edilmesi ve zamaninda taleplerin yapilmas: saglamak.

18. Genel Sekreterlifin ve Miidiirligtin hizmet ve faaliyet alami ile ilgili; biitge tekliflerini, performans
programlarim ve faaliyet raporlarin stratejik plan dogrultusunda hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak

19. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek

ENCUMEN MUDURLUGU

Madde 19- Meclis ve Enciimen Kararlarinin yazimu, takibi, giindeme alinmasi, iade edilen meclis
kararlari ile kesinlesen meclis kararlarinin ilgililere tebligi is ve islemlerini yapmak.

Bagh Alt Birimler:
A- 11 Genel Meclisi Kararlar Servisi
B- il Enciimeni Kararlan Servisi 4 :‘ Lo
A- 11 Genel Meclisi Kararlar Servisi: ﬁr oy ©
1. Meclis’ in toplanmasi ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere ula§tlhl-:_nas ak.
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2. Meclis foplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde sunulmasint saglamak.
3. Meclis Baskanhginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek.
4. Komisyonlardan diizenlenen raporlarin kaydim yapilarak rapor ve eklerinin ¢ogialtiimas:
saglanarak meclis tiyeleri ve ilgililere zamaminda dagrtilmasim saglamak. - .
5. Meclis oturumlarmin ses veya goriintii kayit cihazlari ile kaydinin yazilarak zapta gegirilmesini
saglamak.
6. Zabitlara uygun olarak meclis kararlarnm yazilmasi, kontrolii meclis katip ve bagkanina
imzalatmak.
7. Meclis Kararlarimmn valilige siiresi iginde sunulmasinin saglanmasi ve takibini yapmak.
8. Meclis kararlarmimn usuliine uygun olarak ilan edilmesi ve meclis iiyelerine duyurulmasimni saglamak.
9. Meclis iiyelerinin imza defterlerinin diizenli bir sekilde tutulmasim saglamak,
10. il Genel Meclis Uyelerinin Huzur Hakk: ve Komisyon iicretlerini 6demek.
11. 11 genel meclisi tarafindan alinan kararlarini meclis karar defterine kaydetmek.
12. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

B- Il Enciimeni Kararlari Servisi :

1. Enciimen Bagkam’min emir ve gézetimi dogrultusunda enciimen giindemini hazirlamak ve
hazirlanan glindemi enciimen iiyelerine dagitmak.,

2. Enciimen giindeminin giindem sirasina gére enciimen karar defterine kaydetmek.

3. Enciimene goriigiilmek tizere génderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan belgelerin
gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere geri gondermek.

4. Tamam olan evraklan, enciimen giindemine alinmak {izere kaydetmek.

5. Enciimen toplantilart konusunda ilgilileri haberdar ederek toplantt mekaninin hazir
bulundurmak. ,

6. Enciimende alman kararlarin varsa mubalefet serhleriyle beraber enciimen karar defterine
kaydetmek ve tiyelere imzalattirmak.

7. Enclimende verilen kararlarin raportdrlitk gérevini yapmak.

8. Enciimen karan olarak iglemi tamamlanan dosyalarin ilgili birimlere géndermek.

9. 1l Enclimeninin ayn: zamanda 2886 sayili Yasaya gore ihale komisyonu olmasindan dolayi, ihale
komisyonu sekreterya hizmetlerini yiiriitmek.

10. Vali, vali yardimeisi, enclimen iiyeleri ve memur iiyelerin huzur hakkim ddemek.

11. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

Madde 20- Birim miidiirlitklerinin gérev alanina giren hizmetleri ve yatirtmlari ile ilgili mal alimu,
hizmet altm1 ve yapim iglerine ait her tiirlii ihale islemlerinin yam sira; Bakanhklar ve diger merkezi
idare kuruluslarinin gérev alamna giren yatiim ve hizmetlerine ait, ddenekleri 11 Ozel Idaresinin ilgili
birimlerine aktarilan iglerine ait her tiirlit ihale iglemlerinin ihale mevzuati ¢ercevesinde, siiresi

igerisinde dofru ve eksiksiz olarak ilgili birim miidiirliikleri ile koordine igerisinde takip ve
sonuglandirmasim saglar

Bagh alt birimier:
A- Thale Hizmetleri Servisi
B- Idari Mali ve Sosyal Isler Servisi

A- thale Hizmetleri Servisi:

1. Giresun Il Ozel Idaresi birim miidiirliiklerinin gérev alanina giren hizmetleri ve yatinmlari ile
ilgili mal alimi, hizmet alimi, danigmanlik ve yapim iglerine ait her tiirlii ihale islemlerinin yam sira;
Bakanliklar ve diger merkezi idare kuruluglarinin gérev alanmna giren yatirim ve hizmetlerine ait,

Sdenekleri 11 Ozel Idaresinin ilgili birimlerine aktarmak suretiyle gergeklestirecekleri mal:3 hizmet
alimi, damismanlik ve yapim islerine ait her tiirlii ihale islemlerinin; ilgili bi};tl';m* fidifliklag ile
yapmak. {

&

lii
koordine igerisinde, 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve ilgili ihale mevzuatiha hy ir sekilde
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2. Sonuglanan ihalelerin; 4735 sayith Kamu fhale Sézlesmesi Kanunu’na gore yiiklenicileri ile
harcama ve ihale yetkilisi birimlerle s3zlesmelerini yaprp ilgili birimlere ihale dosyalarint isin takibi ve
tahakkuklarim gergeklestirmeleri igin teslim etmek. . o

3. Ihalelerin sonug islemlerini (Kamu [hale Kurumu bildirimleri, SGK bildirimleri vb.); birimlerin
harcama ve ihale yetkilileriyle koordine igerisinde tamamlamak. o

4. Destek Hizmetleri Midiirliifliniin gérev alanina giren hizmetleri ve yatinmlan ile 1lg111'mal
alimi, hizmet alimi, damgmanlik ve yapim islerine ait her ftiirlii ihale iglemlerinin takibi ve
tahakkuklarim gergeklestirmek. N

5. Ihale ilanlarmn ilan bedellerinin (Kamu Thale Kurumuna ddenecek olan ihale yayin bedeli ile
gazete yayin bedelleri) takibi ve tahakkuklarini ger¢eklestirmek. o

6. Kamuoyunun ihaleleri daha yakindan takip edebilmeleri i¢in, yapilacak ihalelerin llSteSIIl.l ve
vapilmis olanlarinda sonuglanmi, seffaf ve halka agik olmasit amaciyla Kurumun Web sitesinde
yayinlanmasim ve gereken giincellemelerini yapmak,

7. Birimin goérevleri ile ilgili diger idari iglemieri ve yazismalar yapmak.

8. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

B. Idari Mali ve Sosyal isler Servisi:

1. Genel Sekreterlik biitgesinde yer alan ihale ilanlarinin Sdenmesine ait islerin takibi ve
tahakkuklarim gergeklestirmek,

2. Genel Sekreterlik biitgesinden ihale ile alman mal ve malzemelere ait kesin teminatlarin iade
edilmesine ait iglerin takibini gergeklestirmek.

3. Genel aydinlatma kapsaminda [1 Ozel Idaresi tarafindan kargilanacak genel aydinlatma
bedellerinin elektrik dagitim sirketlerine Sdenmesi kontroliinii yapmak.

4. 11 Ozel Idaresi birimlerinin elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. gibi hizmetlerin abonelik
islemlerini ve tiiketim bedellerinin takibi ve tahakkuklarim gerceklestirmek.,

"5. 11 Ozel Idaresinin kirtasiye, biiro ve igyeri makine techizat alimlan ile biiro ve isyeri mal ve
malzemesi alimlarmin yami sira periyodik yaymn ali gibi hizmetleri takibi ve tahakkuklarmi
gergeklestirmek ve ilgili birimlere dagitmak.

6. Hizmetin gerektirdigi durumlarda matbu evrak basimi, baski ve ciltleme iglerine ait hizmetlerin
takibi tahakkuklarim gergeklestirmek.

7. Ihtiyag duyulan her tiirlii temizlik, elektrik, nalbur iye tesisat vb. titketim mal ve malzemesi
alimlarn gibi hizmetlerin takibi ve tahakkuklarin: gergeklestirmek ve ilgili birimlere dagitmak

8. 11 Ozel idaresinin ihtiyag duyduBu odun, kémiir, kalorifer yakiti, dogalgaz, tiipgaz gibi 1sitma ve
pisirme ile ilgili her tiitli madde, malzeme ve yakitlarin takibi ve tahakluklarm gerceklestirmek ve
ilgili birimlere dagitmak.

9. Il Ozel idaresi birimlerinin biirolarinin tefrigat, makine ve techizatlarinin bakim ve onarimlarinin
takibini, yilhik periyodik hizmet sézlesmelerini yapmak ve tahakkuklarm gerceklestirmek.

10. Hizmet binalarnm ve tesislerinin biitge ile belirlenmis tutan: gegmeyen zaruri kigiik
onarimlarinin takibi ve tahakkuklarimi gerceklestirmek.

11. Birimin avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerinin yan: sia servisle ilgili tiim yazigmalari yapmak.

12. Miidiiritiglin demirbas esya kayitlarnmn numara vererek tutulmasi ve muhafazasini saglamak,
terkini yapilmas: gereken esyalarm iglemlerini yapmak, ayniyat saymanligim gergeklestirmek.(Ayniyat
yonetmeligi geregince demirbas is ve islemlerini yiiriitmek)

13. Belirli bir siire saklanmas: gereken argivlik malzeme igin "Birim Arsivi" kurmak.

14. Tasimr Mal Yonetmenligi ve ilgili mevzuatma uygun olarak; Miidiirltigiin tasinir kayit ve
kontrol hizmetleri yiiriitmek

13. Mudiirliigtin hizmet ve faaliyet alan ile ilgili; biitge tekliflerini, performans programlarini ve
faaliyet raporlarim stratejik plan dogrultusunda hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak

16. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

-]
Madde 21- Ilin kiiltiire]l degerlerini yasatmak, gelistirmek, yaymak, tamtma]gf’l e’f’g
benimsetmek amagli galigmalar yapmak. Kurumun yénetimi altinda bulunan miséiﬁrharl]\
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ilin tamtiminy amaglayan gorsel yayinlar yapmak. Sempozyum, konferans, seminer, panel ve kongre
gibi bilimsel ¢aligmalarda bulunmak. AB ve DOKA kapsamindaki hibe projelerinin hazirlanmasina; Ilin
kiiltiir varliklarmmn tespit ve tanttimina; ayrica KUDEP ¢aligmalarina katki saglamak. Bu konuda ilgili
kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligi yapmak. Giresun Ilinde mevcut olan her tiirlil bilgiyi tqplgmgy_a,
giincellestirmeye, analiz ve sentez yapmaya yarayan Cografi Bilgi Sisteminin, kiiltiirel bilgilerinin
giincel durumda tutulmasini saglamak. _ L

i1 Ozel idaresine bagl: bilgi-islem hizmetlerini koordine etmek. i genelinde mevcut olan taril
eserlerin tantttmini amaglayan “Tarihi Eserleri Kimlikiendirme” galigmasi ve Kiiltiir Varhiklan Envanter
projesinin hazirlanmasina katkida bulunmak. Cografi Isaret Tescili caligmalarimin sekretaryasin
ylrlitmek.

Bagh Birimler .
A- Kiiltiir, Turizm ve Sosyal Isler Servisi
B- Basin ve Bilgi Islem Servisi

A. Kiiltiir, Turizm ve Sosyal Igler Servisi

1. Kurumun yonetimi altinda bulunan misafirhane, yemekhane, lojman, kiiltiir sitesi ve diger sosyal
tesislerin her tirlii isletilmesi ile yapim, bakim ve onarimna ait is ve islemleri yiirtitmek, ihtiyac
duyulan mal alimlarini yapmak veya yaptirtmak

2. Saglik, egitim, spor, gevre, trafik, park, kiitiiphane, kiiltiir, turizm ve sosyal hizmetlerle; yashlara,
kadinlara, genglere, ¢ocuklara, dziirliilere, yoksul ve diiskiinlere yonelik hizmetlere génitllii katilima
iligkin is ve iglemleri yapmak

3. Ilin kiltir varhklarmn tespit ve tamtimina yonelik olarak; AB, DOKA ve DOKAP
kapsamindaki hibe projelerinin hazirlanmasini ve buna iligkin yazigmalan yiiriitmek, koordinasyonunu
saglamak ve sonuglandirmak. _

4, KUDEP ¢aligmalarina katki saglamak. Bu konuda ilgili birim ve kamu kurum ve kuruluslariyla
isbirligt yapmak

5. 11 Ozel Idaresi’nin ve ilin tamtimint saglamak amaciyla seminer, panel, konferans vb. etkinlikler
yapmak veya yaptirmak.

6. Ilin kiiltiir degerlerinin tespitine ve bunlarin tanitimina katk: saglamak.

7. 11 Ozel Idaresine bagh Kiiltiir Sitesi ve Kent Arsivi’ni yénetmek ve bunlara iliskin calismalan
koordine etmek.

8. Kiiltiir varliklan tarafindan tescillenmis tarihi eserlerin réle ve restorasyon, restitiisyon ve sanat
tarihi raporlarint hazirlamak

9. 1l Kiiltiir ve Turizm Miidiirliigii ile Il genelinde meveut tarihi eserlerin tamtimim amaglayan
“Tarihi Eserlere Kimlik Tespit Caligmasin “da isbirlifi yapmak.

10. ilin “Kiiltir Varhiklan Envanteri” calismalarina katk: saglamak.

11. ilin Cografi Isaret Tescili ¢alismalarmin sekretaryasim yiiriitmek.

12. Kiiltiir sitesine ait ¢aligmalar ve sekretaryasim yiiriitmek.

13. llimiz simrlar igerisinde bulunan yaylalarda turizm altyap: ¢aligmasi yapmak.

14. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yapmak.

B-Basim ve Bilgi Islem Servisi:

1. 11 Ozel Idaresiyle gorsel ve yazili basin kuruluglar: arasindaki iliskiyi saglamak.

2. Idarenin tamtim ve iletisim etkinliklerini gergeklestirmek. Kurum faaliyetlerinin tamtim
amactyla dergi, brosiir, kitap, CD ve sair yazili, gdrsel yaynlar hazirlamak, hazirlatmak ve bununla
ilgili ahgmalan yiiriitmek

3. Bilgi-islem hizmetlerini yiriitmek. Bununla ilgili olarak: 11 Ozel Idaresi’nin tiim bilgi islem
faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve koordinasyonunu saglamak. e

4. 11 Ozel idaresi’nin tim birimlerinin bilgisayar ortamunda yiiriitecekleri faaliygtigie ,yonelik
gerekli egitim ve teknik destek vermek. ST >

1

5. Idare birimler arasindaki ag, yapisal kablolama ve internet kurulumunu yapﬁiak. :f{’,:\;\ . A
6. Bilgisayar igletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasim saglamak.- ' " | Jj . ;
7. Idare’nin web sayfasim yapmak veya yaptirmak, giincellemek. PR
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8. E-devlet projesi kapsaminda tiim is ve islemlerin elektronik ortama aktariimasi ve ydriltillmesini saglamak.

9, Idare’nin tiim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirlii malzeme, program ve sistem
kurulumlarinin satin alinmasi; sartname ve ihalelerin hazirlanmasi, bakim, onartm ve giincelleme
sdzlesmelerini yapmak.

10. idare ve bapli birimlerin argiv ve diger bilgi ve belgelerinin manyetik ortama aktarilmasi,
saklanmasi ve korunmasim saglamak. o N

11.1dare ve bagli birimlerine ait bilisim hizmetleri uygulamalarimin sistem analizi ve ihtiyag
planlamalarin: yapmak. _ o

12. Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sisteminin geligtiriimesi icin
caligmalar yapmak.

13. Bilisimle alakali malzeme ikmal ve stok kontrol sisteminin aktif tutulmasim saglamak.

14. Bilgisayarlardaki veri giivenliginin saglanmasina yonelik énlemleri almak, aldirmak.

15. Bilgisayar yazilim ve donanimlar ile ilgili olarak ilgili miidiirliikle isbirligi yaparak personele
verilecek hizmet i¢i egitimi planlamak, egitim hizmetlerinde yer almak.

16. Internet ve e-posta servislerinin yonetimi ve servislerin yonlendirilmesini yapmak.

17. Cumhurbaskanligi, Bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan il Ozel Idaresi
icin agilan web sitelerindeki boliimlere gerekli veri girislerini yapmak, bu konudaki istatistiki bilgileri
derlemek, kayit altina almak ve bu konudaki yazismalar ilgili birimleriyle koordineli yapmak.

18. Idaremiz ve Kaymakamliklarin gazete, dergi vb. abonelik iglemlerinin takibi ve 5demelerini yapmak.

19. WEB Sitesi’ndeki bilgilerin giincellenmesine saglamak.

20. [darenin galigmalarin: fotograf ve film olarak kaydedilmesini saglamak ve arsivlemek.

21. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yapmak.

ISLETME MUDURLUGU

Madde 22- Giresun il sinirlar iginde bulunan ve isletmesi Il Ozel Idaresine verilen Alt Yapi
Tesisleri, Sosyal Tesisler, Kiiltir ve Turizm Faaliyeti Tesisleri, ve her tiirlii ticari olarak isletilebilecek
yerlerin Giresun Il Ozel Idaresi adina isletilmesi ve iglettirilmesi, (Degisik 08/01/2013) 3213 Sayili
Maden Kanunu kapsamindaki Dopada element, bilesik veya kangim halinde bulunan
maddelerin/madenlerin  aranmasi, aragtirilmasi, igletmeye hazirlanmasi, isletilmesi, c¢ikarlmasi,
zenginlegtirilmesi, yer tahsisi, satin alinmast, satilmasi ile lizerinde hak sahibi olunmas: ve terk edilmesi,
(Degisik 04/03/2013) Giresun Il Simirlan i¢inde bulunan gelir getiren her tiirlii gayrlmenkul almak,
satmak, alimi yapilacak gayrimenkullerin tapuda devrine engel tedbirlerin kaldirilmas: icin figiincii
kisiler lehine teminat mektubu vermek, verilecek teminat mektuplarma garantor olmak,

Bagl Alt Birimler :
A-Teknik Isler Servisi
B- Idari Isler Servisi
C-Mali Isler Servisi

A-Teknik Isler Servisi

1- Cevre diizenleme ve temizlik isleri

2~ Bakim ve onarim igleri

3- Konkasdr tesislerinin igletilmesini saglamak.

4- Isletmeye ait tesislerin Is Saghg ve Glivenligi mevzuat: ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

B- Idari isler Servisi
1- Glivenlik hizmetleri
2- Personel y6netimi

3- Tamtim ve kiiltlirel faaliyetler

/ “""'!a
: RO,
C-Mali Isler Servisi '/ Rt )
1- Isletmesinin mali isleri ile muhasebe islemlerinin yiirtitmek. \ E
2- Mali y1l sonunda hazirlanan bilangoyu ve yapilan iglere ait faaliyet raporunu duze "
3- Isletme miidiirliigii galisma programlarin ve biitce tasarisi hazirlamak. N 2%~ F
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4- Mali isler ile muhasebe islemlerini mevzuatta belirtilen usullere uygun sekilde yapmak ve
yaptirmak,

5- Muhasebe defter ve kayitlarnini tutmak ve tutturmak, '

6- Ambar, ayniyat ve vezne islemlerinin mevzuat hiikiimleri cercevesinde usuliine uygun sekilde
yiiriitiilmesini saglamak )

7- Demirbag ve ambar kayitlarnmn esas deftere uygunlugunu saglamak ve meveut demirbas ve
diger esya ve malzeme ile mefrugatin kayitlarnim tutmak ve muhafaza etmek, o

8- Ambardaki malzeme ve esyay! yetkililerin yazili istegine dayanarak alindi karsihiginda ilgililere vermek,

9- Banka ve kasada bulunan para ve bu mahiyetteki kiymetli evrakin kontrolinii yapmak,

10-Isletmenin alacak ve borglarmn zamaninda tahsil edilmesini veya ddenmesini saglamak ve
gerekli takibatt yapmak,

11- Aylik mizanlari, takip eden ayin 20'sine kadar diizenleyerek isletme mudirligtine vermek,

12- Mali yilin bitimini takip eden 3 ay icinde isletmenin envanterini, kati mizamm bilangosunu
diizenleyerek isletme miidiirliigline vermek,

13- Gelir ve gidere ait her tiirlii belge, defter ve makbuzlar: saklamak,

14- Mali isler ve muhasebe iglemleri hakkinda igletme miidiiriine bilgi vermek,

15- Miidiirliige ait her tlrlii alum ve ihale islemlerini gergeklestirmek.

16- Isletmelerde yeteri kadar yazar kasa bulundurmak.

17- Isletme miidiirliigiintin yapacag1 her tiirlii anlagma, sézlesme tasarilarim hazirlamak ve bunlarin
yirlitiilmesi ile ilgili iglemleri takip etmek.

18- Idareye ait her tiirli ticari faaliyetlerini yliriitmek, bu konuda igletme midirii ve ydnetim
kurulunu siirekli bilgilendirmek.

19- Tesislerinin is ve islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak. Kirma Eleme Yikama ve Kilithh Parke
Beton Parke ve Imalat Tesisinin is ve islemlerini yiiriitmek.

20- Talep olmasi halinde kuruma ait tasit ve ig makinelerinin kamu kurumu, kisi ve  sirketlere
kiralama yapilmasiyla ilgili iglemleri yapmak.

21- Malzeme ocaklarinn isletilmesi ve korunmasim saglamak.

22- Birimin hizmet alamiyla ilgili telefon, su, kirtasiye, hizmet alimi, bakim onarim giderleri,
akaryakit ve yedek parga alimlari dahil tiim giderler igin konulacak &deneklerin temini ve harcama yapilmasi.

23- Ihtiyaca binaen kendi birim hizmetlerinde kullamlmak tizere ara¢ kiralamas: yapmak.

24- 213 Sayilh Vergi Usul Kanunu hiikiimleri uyarinca belirlenen muhasebe standartian, tek diizen
hesap plan1 ve mali tablolarin ¢ikariimasina iligkin usul ve esaslar gercevesinde defter tutulur,

25- Giresun Il Ozel idaresi’ nin muhasebe hizmetlerini yiiriiten muhasebe vetkilisi isletmenin de
muhasebe yetkilisidir. Isletmenin hesabi, muhasebe yetkilisi tarafindan, mahalli idare kesin hesabina
dahil edilerek ilgili mercilere verilir,

26~ Usuliine uygun olarak gergeklestirme gdrevlileri tarafindan tahakkuk ettiren istihkaklar, Mali
Hizmetler Miidirliigi tarafindan $n mali kontrole tabi tutularak ilgilisine tediye edilecektir.

27- Isletme faaliyetlerinin muhasebe islemleri 10/3/2006 tarihli ve 26104 sayilt Resmi Gazete’ de

yayimlanan Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi hikiimlerine gdre mahalli idarenin
muhasebe biriminde tutulur,

28 Mubhasebe ile ilgili sair isleri yapmak.

EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU

Madde 23- 11 Ozel idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterini ¢ikarmak ve sicil
kayitlarini tutmak, Idare’nin gdrev alamna giren hizmetler ile ilgili taginmaz alimina, satimina, trampa
edilmesine, tahsisine, tahsis geklinin degistiriimesine veya tahsisli bir tasinmazin akar haline
getirilmesine dair i ve islemleri yapmak, Kagak, izinsiz, ruhsatsiz veya onayli projelerine aykin
yapilagmalar hakkinda yapilan ithbar ve sikdyetleri incelemek ve haklaninda imar mevzuatimin
ongordiigi is ve islemleri yapmak.

s
*
Bagli Alt Birimler: / . AN
- Emlak Hizmetleri Servisi r! n\\‘
. L
\.\\§ . L4 , T . - ‘.'“
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-Emlak Hizmetleri Servisi

1- 11 Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterini gikarmak ve sicil kayiflarns tutmak.

2- Gayrimenkullerin tapularini almak, beyannamelerini vermek.

3- Imar planlarinda okul alaninda kalan ve milkiyeti Kamu Kurum ve Kuruiuglan adina kayith olan
(Belediyeler, Maliye Hazinesi) tagmmazlarm (zel idare adina tahsis ve devirleri ile ilgili islemleri yapmak.

4- Miilkiyeti 11 Ozel Idaresi adma kayith tasmmaziann tevhid, ifraz, yola terk ve benzeri isleri
yapmak.

5- Idare’nin gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satinuna, trampa edilmesine,
tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir taginmazin akar haline getiriimesine dair 1§ ve
islemleri yapmak.

6- Miilkiyeti Il Ozel Idaresi’ne ait olup, kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi, miistakil diikkan,
otopark, biife ve benzeri yerleri kiraya vermek igin Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli gahigmak.

7- Gayrimenkuller ile ilgili ortaya gikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere intikalini
saglamak.

8- Imar planinda kamu yararina ayrilan ve Il Ozel idare’si gorev alanina giren ozel ve tiizel kisilere
ait tasinmazlarin kamulastuilmas: iglemlerini yapmak.

9- Imar planlarinda okul veya kamu hizmetleti alaninda kalmayan ozel ve tiizel kigilere ait
taginmazlarin, kamu hizmetinde kullamlmak {izere kamulagtirilmasi i¢in alinacak kamu yarar karari ile
ilgili ig ve islemler, kamulastirma iglemlerini yapmak.

10- Kamulagtirilmas: istenen tasinmaz iizerinde “Tarihi Eser” kaydi olmast halinde Kiltiir ve Tabiat
Varhkiarnm Koruma Kurulu’ndan izin alinmasini miiteakip, Kiiltiir Bakanlifi’ndan kamulastirma yetkisi almak.

11- Idare’nin gérev alanina giren hizmetlerin yaptlmast igin taginmaz mallar {izerinde irtifak hakki kurmak.

12- Kamu kurum ve kuruluslarina ait taginmaz mallar1 ihtiyag halinde Kamulastirma Kanunu’nun
ilgili maddesi geregince satin almak.

13- Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlar, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

14- Birimin hizmet alam ile ilgili aylik faaliyet raporlarim hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

15- Miilkiyeti Kamu Kuruluslarina ait olup, Imar Planlarinda Okul Alaninda kalan tasinmazlarin
222 Sayili 1lkégretim ve Egitim Kanununun 62. ve 65. maddeleri geregince I Ozel Idaresi adina tahsis
veya devirlerinin yapilmasi,

16~ Miilkiyeti Il Ozel Idaresine veya Maliye Hazinesine ait tahsisi bulunmayan taginmazlarin imar
planina konu edilerek arsa vasfi kazandirilmasi yéniinde ¢aligmalar yapmak.

17- Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU

Madde 24- Devlet ve il yollan ag1 ile 5302 sayih Kanunu’nun 6/b maddesinde belirtilen, belediye
ve miicavir alan sinrlari diginda kalan kéyler ve bunlara bagh yerlesim birimleri; K8y i¢i yollarmn
yapimi, onarimi, bakim ve gerektifinde asfalt kaplamasi, sanat yapisi, koprilleri, protokolli isleri,

Trafik Kanunu ile verilen gérevleri yapmak veya yaptirmak, bu maksatla gerekli teknik ve idari isleri
yliriitmek,

Bagh Alt Birimler:
A-Makine Ikmal Sefligi
B- Yol Hizmetleri Sefligi
C- llge Seflikleri

A- Makine Ikmal Sefligi
1. Makine Ikmal $eflii ile ilgili tiim kurum ici ve dis1 yazisma islemlerini yliriitmek.

2. 2006/11545 Sayih Tasinir Kayit Yonetmeligi geregice Birim Miidiirliigtine ait tasinirlanin kayit
kontrol islemlerini yiiriitmek,

3. Makine Ikmal Sefligi biinyesinde yamlan harcamalarin kayitlanm tutarak bu: sonpakl vl 1 191n

gerekli olacak 6denek miktarini belirlemek. FA
4. 11 Ozel Idaresi biinyesinde bulunan tiim ara¢ ve i makinelerinin, maklne kontpat- qutlarlmn
diizenlenmesini baglayarak, kartlardaki bilgilerle aylik durumlarim takip etmek. ;'if ”\

5. Tum arag ve is makinelerinin aylik, ti¢ aylik ve yillik icmallerini duzenlemek ‘ R "/

__f'
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6. Idarenin ihtiyact olan arag ve is makinelerinin alimi ile ilgili iglemleri takip etmek, gerekli
sartnameleri diizenlemek, alimi gerceklestirerek, kayitlarinin tutulmasim saglamak.

7. Hurdaya ayrilacak arag ve is makinelerinin demirbag diistim islemlerini yapmak, trafik kayitlan
bulunan araglarin, trafik tescillerinin silinmesi islemlerini takip etmek. '

8. Idaremizce hurdaya aynlan arag ve is makinelerini ile ilgili genel hitkiimleri dogrultusunda islem
yapmak, hurdalarin MKE’ ye devir islerini gergeklestirmek. N N

9, Atk yag ve omriinii tamamlamis lastik ilgili yonetmelik geregi yetkilendirilen kuruluglara devrini

mak.
Y 10. Kuruma ait arag ve is makinelerinden, kurum digina yapilan kiralamalarla ilgili is ve islemleri ylirlitmek.

11. Arag gorev kagtlarinin diizenlenmesi ve takibini yapmak.

12. Personel servis araglarinin ve birim tarafindan ihalesi yapilan diger kiralik araglarm ihale
islemlerini yiirGtmek, ¢alisma siirelerince kontrollerinin yapilarak aylik hak edis ddeme iglemlerini ytiriitmek.

13. idarenin ihtiyac1 olan akaryakit ve madeni yag ile ilgili tiim alm, kullanim ve 8deme igleri ile
ilgili islemleri yiiriitmek.

14. Emniyet giilerince yakalanarak il dzel idaresine teslim edilen kagak akaryakitlarla ilgili i ve islemleri
yiiriitmek.

15. idaremiz biinyesinde bulunan tiim arag ve iy makinelerinin zorunlu mali trafik sigorta iglemlerini
takip etmek ve yliriitmek.

16. Araclarin fenni muayene islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

17. Yedek parca i¢ ve dis lastik satm alma islemlerini ve ddeme siirecini takip etmek.

18. Tirebolu biiz santiyesi, aksu santivesi ve ilper asfalt santiyesinin ihtiyaclarm, gelen talepler

dogrultusunda karsilamak, bu santiyeler ile ilgili birimin gorev sahasina giren diger isleri takip etmek ve
yiriitmek.

19. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger i ve islemleri yerine getirmek.
A-1) Atilye Servisi
1. Yedek parc¢a, akaryakit ve demirbag ambarlanmmn yillik icmal iglemlerini yliriitmek.

2. Atdlye hizmetlerinin saghkh yiiriitiilebilmesi igin kisumlarm ve personelin denetim ve
koordinasyonunu sagianmak.

3. Anzal gelen araglarin tamiri igin is emirlerinin agilmasint saglamak ve kayitlarim tutmak.

4, Atblye onarnim siirecinin takibini yapmak, onarilacak araglar igin ihtiyag duyulan yedek parga
listelerini diizenlemek.

5. Acil stokta bulunmayan pargalarin satin alma stirecini takip ederek araglarin onarim siiresini
asgariye indirmek.

6. Arazide anzalanan ara¢ ve i3 makinelerinin onarimi igin, atelye ve seyyar tamirden ekip
olusturmak ve siireci takip etmek.

7. Yedek parca is ve dis lastik satin alma iglemlerini ve édeme siirecini takip etmek.
8. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

A-2) Ambar Hizmetleri

1. 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2006/11545 sayili * Taginir Mal

Yonetmenligine uygun olarak; tasimr kayit ve kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklan
¢ergevesinde hizmetleri yiiriitmek,

2. Ingaat ambarimn (insaat, elektrik malzemelerinin oldugu yer) sevk ve idaresini saglamak,

3. Akaryakit ambarimn (madeni yag, mazot, benzin, kalyak, asfaltin oldugiu yer) sevk ve idaresini
saflamak,

4. Deperlendirme ambarinin (araglardan sékillen ve kullammi miimkiin olan pargalarin oldugu yer)
sevk ve idaresini saglamak,

5. Plent, konkasdr tesislerinin hammadde ihtiyaclarmi (kum-¢akil, bitiim vb.) alimini, giris-cikis
takibini kayit altinda tutmak, periyodik olarak birim amirine sunmak,

6. Koy yollan aginda bulunan yollann trafik giivenligini saglamak amaciyla trafik isgrebleyhalar

yapmak, yaptirmak, /’fﬁ: P \\
7. K8y ve bagli mahallelerin isim tabelalarim yaptirmak, / i - 3
8. Birimin demirbag ambarinn sevk ve idaresini saglamak, e PARIPS
9. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yerine g‘etirmekf\&« oS ‘f
f ) ’ 1}/ . -‘:,
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B- Yol Hizmetleri Sefligi

1. K&y ve bunlara bagh yerlesim birimlerinin yollarinm yapum, onarmm, greyderli, ve malzemel
bakim, stabilize kaplama, asfalt kaplama ve gerektiginde beton-kilitli parke kaplamalarim yapmak ve
yaptirmak, _

2. Detay projeleri harig, hizmet alanlan ile ilgi projeler igin gerekli olan kaz, klas, katsa}fl, nakliye
mesafesi, malzeme ocaklar: tespitleri, imalatlara ait metrajlarin hazirlanmast amaciyla komisyonlarin
teskili is ve iglemlerini yaptirmak, -

3. Koy yollan aginda bulunan ve kdy igi yollar dahil tiim yollann, sanat yapilarim ve kopriilerini
yapmak ve yaptirmak,

4. Asfalti yapilmis olan kdy yollarinin asfalt yamalarim yapmak veya yaptirmak,

5. Kardan dolay1 kapah olan kéy yollarim ulagima agmak veya agtirmak,

6. Koy yollart aginda bulunan yollarin, Trafik giivenligini saglamak amaciyla, trafik igaret
levhalarini yapmak veya yaptirmak,

7. Koy ve bagli mahallelerin isim levhalarini yapmak veya yaptirmak,

8. 1l Ozel idaresi ve KOYDES programindaki ilgili Miidiirliikierle koordine halinde her tiirlii plan,
yaklagik maliyet, kesif, ihale ve kontrolliik, gegici kabul, kesin kabul, hakedis, kesin hesaplanm ve
bunlarla ilgili gerekli komisyonlar1 kurmak ve idari igleri yiirtitmek,

9, Idarenin ihtiya¢ duyacag konularda arag kiralamalariyla ilgili is ve islemleri yapmak,

10. Idareye ait makine parkinda bulunan tiim is makinelerini ve araglar1 kullanacak operatdr ve
softrlerin gorevlendirmesini yapmak,

11. Birimle ilgili protokollil isleri yapmak,

12. Birimin hizmet alam ile ilgili aylik faaliyet raporlari hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak,

13. Birimin faaliyet alam ile ilgili yilik ¢aligma programlar, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

14. Birim ile ilgili y1lhik yatirim programi hazirlamak ve iist makama sunmak,

15. Birimin faaliyet alani ile ilgili programlarin yil igerisinde tamamlanabilmesi i¢in gerekli denetim
ve caligmalan yapmak,

16. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yerine getirmek.

B-1) Evrak Kayit

1. Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak,

2. Gelen ve giden evraklari diizenli bir sekilde kaydetmek ve beklemeksizin havale edilmek iizere
kurum amirlerine ulagtirmak,

3. Digandan gelen evraklar kurum amirlerince ilgili servislere havale edildikten sonra geregi icin
ilgili birimine bekletilmeksizin “IVEDI™ bir sekilde ulastirmak,

4. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

B-2) Personel Islemleri

1. Stratejik plan dogrultusunda, birimin hizmet alam ile ilgili aylik faaliyet raporlanm ve yilhk
¢alisma programini olusturmak,

2. Is¢i personelin disiplin uygulamasi ile ilgili isleri takip etmek ilgili mtdtirliige bildirmek,

3. Isci personel ile ilgili bilgilerin veri tabam haline petirilmesini saglamak,

4. Plam1 sonuca odakli ve olgiilebilir kilarak ilgili Birim Amiri ile birlikte &lemek, sonucu
performans degerlendirmesi igin kullanmak,

5. Memur ve isgl personelin mali islemleri (fazla ¢alisma, harcirah, yoliuk vb.) tahakkukunu
hazirlamak,

6. ISKUR’dan Toplum Yararma Programlar kapsaminda alman isgilerin alim programlari,
stzlesme, puantaj vb. ig ve islemlerini yapmak.
7. Amirlerin ve mevzuatin verdifi benzer nitelikteki difer is ve iglemleri yerine getirmek.

C- Tlge Seflikleri: e
Yol ve Trafik Hizmetleri Miidiirltigii’niin ilgelerdeki personel, arag ve gerqgléri,n"fdilzenli}a;(ibi,
yili igindeki programin takibi, faalivetlerin iglenmesi, is ve igleyislerdeki olasi muhtemgl_;];p(){dinas‘}(_on
eksikligin bilinmesi ve gerekli tedbirlerin alinmasi amaciyla blge seflerinin daha ¢tKin e verimli
kilinmas1 amaglanmigtir. . -,\“;9:: NORS ;
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Bu baglamda ilgelerde Yol ve Trafik Hizmetleri Miidirliigii adina gérev yapacak “Bolge
Seflerin” gorev tanimlarr asagida maddeler halinde belirtilmigtir.

1. Gérev sahast icerisinde bulunan kéylerde planlamaya ve ihaleye esas stabilize, beton ve asfa.lt
yol ile betonarme perde duvar, tag istinat duvar, menfez, biiz v.b. imalatlarla ilgili her tiirlii proje, kesif
ve yaklagik maliyet hazirlamak. _

2. Thalesi yapilan sanat yapilartyla ilgili denetim, hakedis, kesin hesap v.b. is ve islemleri y.apfnak..

3. Midurligimiize ait ilgelerdeki santiye binalarnin her tirld ihtiyag ve el.<51kllklerm
giderilebilmesi gerekli galigmalarin yapilmasi, Ayrica; onarimi ve tadilatlar ile ilgili koordinasyon ve
denetimi saglamak. ' o

4, flgede gorevli santiye personelin; mesai devamim, fazla mesailerini, is saBligt ve ig glivenligini,
performans Olglisting, ilgili Kaymakamliklar diger ilgelerin yaptifi gegici gorevlendiriimeleri v.b.
faaliyetleri takip etmek, iy ve isleyiglerde herhangi bir aksakhiga ve olasi is kazalarina meydan
vermemek igin gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak. Ayrica; soz konusu personel ile ilgili her tiirli
ozlik islemlerini (izin, fazla mesai, gegici goreviendirmeler v.b.) Mudiitliigtmiiz Idari Igter Sefligine
bildirmek.

5. Ilgelerde bulunan arag ve ig makinelerinin takibini yapmak, her arag ve ig makinesi ile ilgili arag
kimlik kartinin diizenli tutulmasimi saglamak, arizah veya hurdaya ayrilmasi gereken araglarla ilgili
hususlart Miidiirligiimiiz Makine Ikmal Sefligine bildirmek. Ayrica; ara¢ ve ig makinesi ile ilgili diger
ilcelere gegici gorevlendirmeleri Miidiirliigtimiiz Idari Iler Sefligine bildirmek.

6. llge Santiye binalanmn tertip ve diizenini saglamak (temizlik, bilgilendirme tabelalar, bayrak
diregi vb.)

7. llge Santiye personel arag ve gereglerince yapilan faaliyetlerin haftalik raporlarimi Mitdiirliik
Makamina, haftamn son giinii sunmak. Arazideki bu ¢aligmalari envanter kayitlarina iglenmesini saglamak.

8. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki difer is ve iglemleri yerine getirmek.

IMAR VE KENTSEL iYiLESTIRME MUDURLUGU
Madde 25- [1 Ozel Idaresi’nin gérev alant i¢indeki bina, yapu, tesislerin ve eklentilerinin yapimi,
bakimim ve onarmmmm yapmak. Koy yerlesik alan siur tespitleri, harita ve imar planlarmi yapmak. il
Ozel Idaresi’ne ait gayrimenkullerin, satg, kira, takas ve kamulastirma islemlerini yapmak

Bagh alt birimler:

A- KUDEP Servisi

B- Imar Hizmetleri Servisi

C- Adres Kayit Hizmetleri Servisi

A- KUDEP Servisi:

1- KUDEB’ in kurulmasi ve faaliyete gecirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar koordine etmek,

2- Il genelinde bulunan Korunmast Gerekli Tasinmaz Kiiltiir ve Tabiat Varliklarimn tespit, tescil ve
incelemesine yardimeci olmak, kayitlarim tutmak, Envanterini yapmak korunmalarina y&nelik
¢alismalan yiiriitmek, ilgili Kurumlarca ihtiyag duyulan destegi saglamak.

3- Koruma Restorasyon Projeleri hazirlamak, teknik ve taleplerinin hazirlanmasi, yerel imkanlarla
yapilabileceklerin siiratle tamamlanmasin: saglamak, uygulamasim denetlemek,

4- Arkeolojik ve Dogal Sitlerin tespiti ve korunmasi calismalarini organize etmek, Ilimizde yapilacak
olan Arkeolojik Kazilara y6n vermek ve desteklemek,

5- Planlanan hizmetierin yliriititimesi sirasinda restore edilecek yapiya uygun taglarin temin edilecegi
tag ocaklarinin tespit edilmesi ve igletilmesi, kireg temin edilmesi, hazirlanmasi ve kireg ocag iletilmesi,

6- Il genelinde 5226 sayili kanunla degisik 2863 sayilh Kiiltiir ve Tabiat Varliklarnm Koruma
Kanununun gorev verdigi kurumlar ile Sivil Toplum Orgiitleri, goniillii sponsor kuruluglar ve halkimizla
ig birligini saglamak ve gelistirmek,

7- Gerek Kamu Kurum ve Kuruluglarinca gerekse sponsorlarca yapilacak her tiirlit destegi kgprdine etmek,

8- Toplumda bu konu ile ilgili ihtiya¢ duyulan hizmetlerin yapilmasina y&nelik ko ! ,('t;.t,iﬁle)gici

hizmetleri planlamak amaciyla gerekli planlamalan yapmak, uygulamak, 7

)
i L ";.
9- Tarihi eserlerimizin tamitim ve korunmasina yonelik olarak kurs, egitim, /78 @f:n .Yb!
organizasyonlart planlayarak ylirtitmek, yayin yapmak. Toplumda Kiiltiir Varlig1 bilincini “1§ti 1 eki
W LA g -
21 Yo e at

L gl
., 1@ "‘,;f.‘

4

LEN



10- Restorasyon agamasinda ¢aligacak is giiciiniin egitimini saglamak, kalici elemanlar yetistirmek,

11- 11 Ozel Idareleri biinyesinde kiiltiir varltklarinin korunmasina v8nelik r8lve, restitiisyon ve
restorasyon projeleri ile bunlart tamamiayan raporlar hazirlayacak ve uygulayaf:ak pr-:?je biirolar: olysturmak.

12- Sahuslara ait oncelikli yapilarda izlenecek metotlann tespit echlere_k: ) Devxri ).fardlm2
kredilendirme vb. gibi seceneklerin sunulmasini sagiamak, bu yolla sahislara ait 6zel miilkiyetteki
yapilarin korunma ve degerlendirilmelerini saglamak, .

13- Kentsel Sit, Tarihi Sit, Arkeolojik ve Dofal Sitlerde korumaya ydnelik olarak yapilacak
denetimlere destek saglamak,

14- {1 genelinde yiiriitillen tarihi eserleri koruma ve restorasyon ile ilgili ¢caligmalar denetlen}ek, N

15- Kamu Kurum ve Kuruluglari ile goniilli kigi ve kuruluglarm tarihi eserlerle ilgili faaliyetlerini
koordine etmek,

16- Bu hizmetlerle ilgili sivil toplum kuruluglarinin tespit, dokiim ve koordinesini saglamak.

17- 2863 Sayih Kanun ile degisik 5226 sayil kanun kapsaminda killtiir katki paylarinin tahsilatinr yapmak.

18- il¢elerde kiiltiir ve Sanat hizmetlerini en diizeyde vermek iizere Kiltiir Sanat Evleri acilmasim
saglamak, bunlarin koordinasyonunu ve ihtiyaglarim karsilamak tizere gerekli destegi vermek

19- Amirlerin ve mevzuatin verdii benzer nitelikteki difer is ve islemlerin yerine getirilmesini
saglamak.

B- imar Hizmetleri Servisi:

1- K&y yerlesik alan sinir tespitlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

2- Hali hazir harita yapim, kontrolliik ve onay islemlerini yapmak veya yaptirmak.

3- 11 Cevre Diizeni Plaru hazirliklarina katk: saglamak.

4- Belediye ve Miicavir Alan simrlari disindaki alanlarda her Slgekteki imar planlarint yapmak,
yaptirmak ve onaylamak.

5- Belediye ve Miicavir Alan sinirlan digindaki alanlarda imar uygulamasi, Ifraz, Tevhit, Yola terk
ve Irtifak hakki islemlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

6- Tapu Sicil Midiirliiklerinden gelen hisseli satis talepleri hakkinda goriis bildirmek.

7- Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda goriig bildirmek.
8- Imar durumu vermek,

9- Temel ve Yapi Ruhsati vermek.

10- Yap1 Kullanma Izin Belgesi vermek.

11- Teklif edilen miicavir alanlan degerlendirerek goriis bildirmek.

12- Iskan is ve islemlerini yapmak.

13- Birimin faaliyet alam ile yillik programlar, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

14- Birimin hizmet alam ile ilgili aylik faaliyet raporlarim hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

15- Koy vyerlesik alan sinwrlart igerisinde, insa edilecek ingaatiarm projelerinin fen ve saghlik
kurallarina uygunluguna onay vermek.

16- Kagak yapilasmamin onlenmesi igin denetim yapmak, izinsiz veya ruhsatsiz yapildiklan
belirlenenler ile izin veya ruhsat alinmig olanlardan alinan izin veya ruhsat sartiarina, onaylt projelerine
aykir yapilanlar hakkinda, 3194 sayili imar Kanununun 32.- 42, maddeleri ve diger imar mevzuati
kapsaminda yapilmasi gereken is ve iglemleri yapmak.

17- Kagak, izinsiz, ruhsatsiz veya onayli projelerine aykir1 yapilagmalar hakkinda yapilan ihbar ve
sikdyetleri incelemek ve haklarmda imar mevzuatinin 8ngordiigi is ve islemleri yapmak.
18- Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger ig ve islemleri yerine getirmek

C- Adres Kayit Hizmetleri Servisi (UAVT (Ulusal Adres Veri Tabamy)
1. 25.4.2006 tarihli ve 5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanununun 69 uncu maddesine dayamlarak

hazirlanan 31.07.2006 tarih ve 26245 sayili Resmi Gazete yayimlanan Adres Ve Numaralamaya Nligkin
Yénetmelik hiikiimlerince is ve islemlerin yapilmasini saglamak, A

b d

2. 25.4.2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanuna dayamlarak hazirlanan 15 Aralik 2006

giin ve 26377 sayilh resmi gazetede yayimlanan Adres Kayit Sistemi Ytin,étmeligi.hérgqre is; ve

iglemierin yapilmasim saglamalk, - L N i
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3. Giresun If Ozel Idaresinin yetki alanindaki taginmazlarin adres ve numaralandirma kayitlarmmn
tutulmast, yeni adres ve numaralandirma ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

4. Ulusal Adres Veri Tabanma (UAVT), tespit edilen adres bilesenlerinin islenmesi ve
giincellenmesini yapmak,

5. Yapi belgelerinin (Yapr ruhsati, Yap1 Kullanma izin Belgesi, Yanan yikilan Yapilar Formu)
Ulusal Adres Veri Tabam (UAVT) kullamlarak verilmesini saglamak.

6. Yeni verilen Yap: Belgelerinin sisteme islenmesini saglamak,

7. Numaralandirma yapilmasi, tabela ve levhalann asiimasin saglamak,

8. Vatandaglara yeni adreslerinin duyurulmasml saglamak,

9. Vatandaslara adres beyanlarimn énemini anlatarak, bu konuda duyarli olmalarim saglamalk,

10. Amirlerin ve mevzuatin verdipi benzer diger is ve iglemleri yapmak.

PLAN VE PROJE MUDURLUGU .
Madde 26- 5286 Sayili Kanun ile Koy Hizmetleri Genel Mudiirliigiiniin kaldirmasina miiteakip Il Ozel
idaresine baglanan Koy Hizmetleri 11 Miidiirliigiiniin yapmakta oldugu gérevierin bir bdlimii; 5302
Sayilt 11 Ozel idaresi Kanununun getirdigi yeniden yapilanma cergevesinde olusturulan “Plan ve Proje
Miidiirligii” tarafindan yiiriitiilmesi amaglanmgtir.

Bagh Alt Birimler:

A- Plan, Proje ve Envanter sleri Servisi:

D- I¢me Suyu Yapim Servisi

E- Toprak Sulama ve Kanalizasyon Yapim Servisi

A- Plan, Proje ve Envanter Isleri Servisi:

1. Bu birim yatinmlarin teknifin ve ekonominin geregine uygun sekilde hazirlanacak, plan ve
projelere dayali olmasim gerceklestirmek, idareyi giiniin teknolojisine uygun ¢alismalara yonlendirmek,
tiim yatinmlanmiz igin gerekli etiitleri ve projeleri hazirlamak ve hazirlatmak bunu temin en arastirmak,
her tiirlll inceleme, tahsis v.b. ¢aligmalari yapmak, calisma esaslarim belirlemek, ¢alismalan izlemek
denetlemek, diizeltmek onaylamak ve onaya sunmak.

2. Giresun Ilinde mevcut olan her tiirlii; yol, i¢cme suyu, kanalizasyon, koprd, menfez, su
kaynaklan vb. altyap: ve iist yapiya ait bilgileri toplamaya, giincellestirmeye, analiz ve sentez yapmaya
yarayan Cografi Bilgi Sistemini kurmak (CBS), ve diger sistemlerle entegrasyonunu saglamak
(KOYDES Yatirim izleme sistemi vb.) isletmek, giincel durumda tutmak tizere gerekli biitiin ¢aligmalary
yapmak ve ayrica sorumlu birimlerle; imar altyapi, is yerleri gibi ilin yeterlik ve yetkinliginin
degerlendiriimesini CBS vasitasiyla takibini yapmak

3. Belediye Miicavir alan diginda kalan K&y ve bagli yerlesim birimleri ile bu bélgelerde kalan
askerl gamnizonlara saglikh ve yeterli igme suyu temin etmek ve ulagimim saglamak amaciyla her tirlii
projeleri yapmak / yaptirmak

4. Belediye Miicavir alan diginda kalan K&y ve bagh yerlesim birimleri ile bu bdlgelerde kalan
askeri garnizonlara saghikli ve yeterli igme suyu temin etmek amaciyla gerektifinde sondaja karar
vermek ve Hidrojeolojik Etiitler ile baraj, gélet gibi tesislerde su almak, ikmal edilmis kdy igme suyu
tesislerin bakim isletmesi i¢in projeleri yapmak / yaptirmak

5. fcme suyu tesislerin onanim ve islah calismalarim yapmak, gerektiginde tesisleri geligtirmek
amacina doniik olarak etiit ve projeleri yapmak

6. Kamu kurum ve kuruluslan ile mahalli idareler, gergek ve tiizel kigiler tarafindan vaki olacak
igme suyu, ve sondaj taleplerinin imkanlar Slglisiinde protokol diizenleyerek bedeli mukabilinde etiit ve
projelerini yapmak / yaptirmak.

7. Igme suyu ENH projelerinin  hazirlanmasi, hazirlanan projelerin  TEDAS Miiessese
Miidiirliglince tasdik islerini yapmak,

8. Planlama ve program tekliflerini hazirlamak ve sunmak. -

9. Yol ve igme suyu guzergahlarl ile ko6prii ve iskan yerlerinin zemin arastlrmalan 1(;111 gerekh
jeolojik incelemeleri kapsayan zemin etiidii raporlarim hazirlanmak. .
10. Projeler icin gerekli olan kaz: klas, katsayi, nakliye mesafesi, malzeme ocaklar1 tespltien o
yapmak,

.',._'.1.‘ .
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11. Kéylere ve askeri garnizonlara ait igme ve kullanma amagh sularin kimyasal ve bakteriyolojik
analizlerini yapmak veya yaptirmak,

12. K&y ve askeri garnizonlara igme suyu temini amagcli yapilan ve tasdik edilen igme suyu 6n
projelerine yénelik memba tahsis islemlerini ylirlitmek, ‘ _ _

13. fhaleye ve uygulamaya esas kanalizasyon, yol ve kprii Ingaatlar: igin her tiirlii etiit, proje, kesif,
metraj, teknik sartname, mahal listesi tanzim ve tasdik etmek.

14. Kanalizasyon ingaatlar1 kismen veya tamamen tamamlanimis kéylere s1izdirmaly, sizdirmasiz
fosseptik ingaatlari ile dogal ve biyolojik antma sistemlerinin projelerini yapmak/yaptirmak.

15. Igmesuyu, kanalizasyon, yol ve koprii etiitlerinde hukuksal tiim islemleri mevzuata uygun
sekilde ¢6zmek. Yapilacak yatmmlar igin izin alinmasi gereken konularda izin alinmasi gereken
kurumla ilgili yazigmalari diizenlemek ve takip etmek.

16. Master Plan kriterlerine gore yol ag1 degisikliklerini komisyon marifeti ile yapmak,

17. 11 Ozel idaresinin yilhk uygulama envanterlerinin tutmak,

18. igmesuyu program envanter uygulamalarinin envanter kayitlarini tutmak,

19. Koprii program uygulamalarinin envanter kayitlarin tutmak,

20. Kanalizasyon ve toprak sulama program uygulamalarinin envanter kayitlari tutmak,

21. Yol-Etiid-Proje uygulamalarinin takibi,

22. K3y yollan ile ilgili her tiirlii bilgiyi toplamak,

23. K&y yollan hakkinda istatistik bilgileri toplamak,

24. K&y yollar1 kontrol kesim ve hizmet haritalarinin hazirlanmasini saglayarak yeterli bilgileri toplamak,

25.Birimi ile ilgili olarak gikanlmasi gereken yonetmelik taslaklarini olugturarak Genel
Sekreterligin takdirine sunmak.

26. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yapmak.

B- i¢me Suyu Yapim Servisi:

1. Belediye Miicavir alan diginda kalan K8y ve bagl yerlesim birimleri ile bu bolgelerde kalan
askeri garnizonlara saghkli ve yeterli igme suyu temin etmek amactyla hazirlanmig projelerin denetimini
yapmak. Bu maksatla hazirlanmug Hidrojeolojik etiitler dogrultusunda sondaj kuyularimin yapiminin
denetimini yapmak, gerektiinde baraj, golet gibi tesislerde su almak, ikmal edilmig kdy igme suyu
tesislerin bakim isletmesini yapmak.

2. Belediye Miicavir alan diginda kalan K8y ve bagh yerlesim birimlerindeki mevcut tesislerin
onarim ve 1slah c¢alismalarini yapmak, gerektifinde tesisleri geligtirmek ic¢in tedbirler almak ve
aldirmak.

3. Kamu kurum ve kuruluslan ile mahalli idareler, gergek ve tiizel kisiler tarafindan vaki olacak

icme suyu ve sondaj taleplerini imkanlar dlgiisiinde protokol diizenleyerek bedeli mukabilinde yapmak /
yaptirmak.

4. Igme suyu Ingaatlarinin denetimini yapmak/yaptirmak.

5. Icme suyu ile ilgili yukanda ayrnntih bir sekilde izah edilen ingaatlarin gergeklesmesini
saglayabilmek i¢in ;

o Ihaleye esas plan, proje ve envanter birimi tarafindan hazirlannmg projelerin yaklasik

maliyet, teknik sartname, mahal listesi tanzim ve tasdik etmek.
ihale sonrasi denetimi verilen yapmm islerinin fen ve sanat kurallarina uygun olarak
yapilip yapilmadifinin denetimini yapmak,
Gegici hak edisleri tanzim ve tasdik etmek,
Gegici kabulleri yapmak,
Kesin hesaplari tanzim ve tasdik etmek,
Kesin kabuller ile gerektiginde tasfiye ve fesih islemleri yapmak,
ihale sonrasi uygulama esnasinda olusabilecek her tiirlii proje degisiklikleri ile ig artis ve
is eksilis hesaplarimi tanzim ve tasdik etmek. /_f-"'*""-
Yeni birim fiyat, analizler, i3 programlan ile revize iy programlarys taﬁirﬁw tadik
etmek, /
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o Ieme suyu ENH projelerinin uygulama ve denetimini yapmak.

o Plan, proje ve envanter birimi tarafindan hazirlanmug proje ve etiitlerin uygulamasinin
koylii - idare isbirligi ile yapilmasi halinde ihtiyag olan malzemeleri satin alinmastm
saglamak.

6. Birimi ile ilgili olarak ¢ikarilmas: gereken yonetmelik taslaklarin olusturmak.
7 Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

C- Toprak Sulama ve Kanalizasyon Yapim Servisi

1. Tarmsal sulama amach sularin kimyasal analizlerini yapmak veya yaptirmak.

2. Ihaleye ve uygulamaya esas toprak sulama ingaatlar1 igin her tiirlii planlama, proje, kesif,
yaklasik maliyet, teknik sartname, mahal listesi tanzim ve tasdik etmek.

3. Sulama suyu ihtiyac1 saniyede 500 litreye kadar olan sulama tesislerinin kurulmas: 1slal
calismalari ile hayvan igme suyu igin gerekli tesislerin kurulmasi ile ilgili ingaatlari yapmak/yaptirmak,

4. Devletge ikmal edilmis sulama tesislerinden alinan veya her ne suretle olursa olsun tarim
alanlarinda bulunan suyun tarimda kullamlmas: ile ilgili arazi tesviyesi, tarla i¢i drenaj, yiizey tahlive,
miinferit drenaj gibi hizmetleri yapmak/yaptirmak,

5. Sulama ve Kanalizasyon Ingaatlarinin denetimini yapmak/yaptirmak,

6. Kanalizasyon insaatlari kismen veya tamamen tamamlanmug koylere sizdirmali, sizdirmasiz
fosseptik insaatlari ile dogal ve biyolojik aritma sistemlerinin yapmak/yaptirmak

7. Sulama ve kanalizasyon ile ilgili yukarida ayrmntili bir gekilde izah edilen ingaatlarin
gerceklesmesini saglayabilmek igin; ‘

o Thaleye esas her tiirlii proje, kesif, yaklasik maliyet, teknik sartname, mahal listesi tanzim
ve tasdik etmek.
o Thale sonrast denetimi verilen yapim islerinin fen ve sanat kurallarina uygun olarak
yapilip yapilmadiginin denetimini yapmak,
Gegici hak edigleri tanzim ve tasdik etmek,
Gecici kabulleri yapmak,
Kesin hesaplarn tanzim ve tasdik etmek,
Kesin kabuller ile gerektiginde tasfiye ve fesih islemleri yapmak,
[hale sonras1 uygulama esnasinda olusabilecek her tiirlii proje degisiklikleri ile is artis ve
is eksilis hesaplarim tanzim ve tasdik etmek.
o Yeni birim fiyat, analizler, ig programlar ile revize is programlarini tanzim ve tasdik etmek,

8. Sulama hizmetlerinin gelistirilmesi ile ilgili olarak DSI ve diger kuruluslarla yapilan

protokollerin uygulanmasini saglamak,

9. Koyl - idare isbirlifi ile yapilmas: diigiiniilen yapim islerinde ihtiyac olan malzemelerin satin
alinmasini saglamak.

10. Birimi ile ilgili olarak ¢ikanlmasi gereken yonetmelik taslaklarm olugturarak Genel
Sekreterligin takdirine sunmak.

11. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yapilmasi

0O 00 00

RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

Madde 27- ‘Ruhsatlarin verilmesi, acilan isyerlerinin denetlenmesi ve ruhsata aykin hareket eden
kisi ve kuruluslara uygulanacak idari yaptirim is ve islemlerini yapar.

Bagh alt birimler:

A. Ruhsat Hizmetleri Servisi

B. Denetim Hizmetleri Servisi

C. Cevre, Doga ve Hayvanlarn Koruma Hizmetleri Servisi

A. Ruhsat Hizmetleri Servisi:

1. 167 sayih Yer alti Sular Hakkinda Kanun ve 1380 sayili Su Uriinleri Kanunup' uyafgt;a%n

Sulart ile Su Uriinleri avlak yerleri ve Su Uriinleri Uretim yerlerinin kiraya verilmesi gerekt islem Eir ’
2. 3213 Sayilh Maden Kanunu ve bu Kanuna ait yéntemler geregince verilen g(‘j_fevleri: -
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3. 5302 Sayih II Ozel idare Kanunu ve 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyeti Kanunu ve
10.08.2008 tarih ve 25902 sayilt Resmi Gazete’de yayimlanan 2005/9207 say1l: Isyeri Agma ve Caligma
Ruhsatlarina fliskin Yénetmelige gére, Belediye Hududu ve Miicavir alam disinda kalan Umuma Agik
istirahat ve Eglence yerlerinin incelenerek, ruhsatlandimimasim yapmak. _ .

4. 10.08.2005 tarih ve 25902 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 2005/9207 sayili Is yeri Agma ve
Caligma Ruhsatlarina Iligkin Yonetmelige gore Belediye Hududu ve Miicavir alam d}slnda kalan tiim is
yeri ve isletmelere Isyeri A¢ma ve Caligma Ruhsatl verilmesi hususunda inceleme yaparak,
ruhsatlandirilmasini yapmak. . o

5. 5302 Sayil Il Ozel idare Kanunu 5393 Sayih Belediye Kanunu uyarinca Biiyiiksehir Beledly_em
ile 11 Belediye Hududu ve Miicavir alam diginda kurulacak 1.Siuf Gayri Sthhi Miiesseseler ile Beled1_ye?
hududu ve Miicavir alan diginda kurulacak tiim 2. ve 3. Sunif Gayri Sthhi Miesseselerin, yer secimini
yapmak, incelenmesi, ruhsatlandirilmas islemlerini yapmak

6. I¢meye ve Yikanmaya mahsus jeotermal sulara ruhsat verme is ve islemlerini yapmak.

7. Kamu Kurum ve Kuruluslarina “ Hammadde Uretim Izin Belgesi ” vermek.

8. Su Uriinleri kiralar1 kiralanmas: ile ilgili is ve islemieri yapmak.

9. 4733 sayih Kanunun ek 1. maddesi kapsaminda satis belgesi vermek ve gerekli denetim,
belgelerin iptali ve iptale iligkin itirazlar ile diger Idari yaptinmlara iliskin hizmetleri yapmak. .

10. 3213 Sayili Maden kanunu kapsaminda tiim Maden Gruplarmin Devlet Hakki tutarindan, Ozel
Idare payimin tabsili islemleri ile Mevzuatla verilen diger yasal paylann takip ve tahsilini yapmak ve
Destek Hizmetler Muidiirliigii ile koordineli ¢aligmak.

11.5179 Sayih “Gidalarin {iretimi, tllketimi ve denetlenmesine dair Kanun Hikmiinde
Karamamenin degistirilerek kabulii hakkinda Kanunun 4 iincii maddesine istinaden ¢ikarilan gida ve
gida ile temas eden madde ve malzemeler iireten igyerlerinin ¢alisma izni ve gida sicili ve iretimi izni
islemleri ile sorumlu yénetim istihdami hakkinda yénetmelik geregince gida sicili vermek,

12. Cevre Koruma ve Kontrolii ile ilgili Il Ozel Idaresine verilen yetkiler ¢ergevesinden gerekli
kontrolii yapmak ve tedbirler almak,

13. Maden Kanunu ve Polis Vazife ve Salahiyeti Kanunu kapsamina giren cezai iglemlerle ilgiii
Kabahatler Kanununa gore islem yapmak ve cezai islemleri gerekli organlara bildirmek.

14, Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

15. Birimin Hizmet alam ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

16. Amirlerin ve mevzuatin verdifi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

B. Denetim Hizmetleri Servisi:

1. 167 sayih Yeralt: Sular Hakkinda Kanun ve 1380 sayih Su Uritinleri Kanunun uyarinca Kaynak
Sular ile Su Uriinleri avlak yerleri ve Su Uriinleri Uretim yerlerinin denetimini yapmak.

2. 3213 Sayili Maden Kanunu ve bu Kanunu uyannca I(a) Grubu { kum-¢akil) Maden alanlarimin
Maden igletme ve sevkivatinin Maden kanunu ve I{(a) Grubu Madenleri il ilgili Uygulama
Yonetmeligi’'ne uygun olarak; sevk fisi ile rubsatll alanlardan yapilip yapiimadiimin stirekli olarak
denetlemek, izinsiz sevkivata miisaade etmemek.

3. 3213 sayih Maden kanunu uyarinca igletilen tiim maden sahalarindaki Maden sevkiyatinin
Maden Kanunu ve bu Kanunu Uygulama Yénetmeligi’ne uygun olarak; sevk fisi ile, ruhsatli alanlardan
yapilip yapilmadigimin siirekli olarak denetlemek, izinsiz sevkiyata miisaade etmemek.

4. Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen tim denetim hizmetlerini yiiriitmek.

5. Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

6. Birimin Hizmet alani ile ilgili aylik faaliyet raporlarim hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

7. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

C. Cevre, Doga ve Hayvanlar Koruma Hizmetleri Servisi

1. Koylerdeki katr atik sorununun ¢dziimil galigmalan kapsaminda, koylere ¢Op konteyner ve ¢p
toplama araci temin etmek ve kiylere teslim etmek. e

2. Ilcelerde belediyelerle ortaklasa kurulan mahalli kat1 atik birliklerine, kéyleri tem_s"fﬂan katnlz;ffak"\

3. Cevre Bakanlifi organizasyonunda, ulusal bazda yapilan gevre ile ilgili her tﬁgl&;-pr_gjeye“

-

katilmak, proje ve sonras: galigmalar: yiiriitmek. (ot
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4. Hayvan haklani ve hayvanlarm korunmasi konusunda mevzuat ile kuruma verilen gérevierin
takibini yaparak verilen gorev ve sorumluluklarm eksiksiz yerine getirilmesini saglamak

5. Kanunlanin verdigi yetkiler gergevesinde gevre koruma, kontrol ve denetim hizmetlerini
yiirlitmek. . ‘

6. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

YATIRIM VE iNSAAT MUDURLUGU .

Madde 28- 5286 Sayili Kanun ile K6y Hizmetleri Genel Mudiirligiiniin kaldiriimasina miiteakip
{l Ozel idaresine baglanan Koy Hizmetleri Il Midiirliigiinin yapmakta oldugu gdrevlerin bir béliimii;
5302 Sayilt 11 Ozel Idaresi Kanununun getirdigi yeniden yapilanma gergevesinde olusturulan “Yatirim
ve Ingaat Miidiirliigii” tarafindan yiriitiilmesi amaglanngtir.

il Ozel Idaresi Genel Sekreterlik Makaminca kendisine verilen yetki ve gorev kapsaminda ihaleli
olarak ya da Devlet-Vatandas isbirligi ¢ercevesinde i1 Ozel idaresi biitgesinden yapilacak olan her tiirlii
gevre diizenlemesi, yapt ve tesislerin projelendirilmesi, kesiflerinin ve yaklagtk maliyetlerinin
hazirlanmasi, bakim, onarim ve yapim hizmetlerinin verilmesi ve ayrica; Sz konusu is ve iglemierin
saghikli bir gekilde yiiritilebilmesi igin Sdeneklerin takibi, her tirld yazigmalarin, argiv ve evrak
sistemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmakla/koordine etmekle ytikiimliidiir.

Bagh Alt Birimler:

A. Yapim Isleri Servisi
B. Proje Isleri Servisi
C. idari Isler Servisi

A-Yapmn Isleri Servisi

i- Talimat: verilen ihalelerin, 4734 sayili Kanun, 4735 sayili Kanun, 5018 sayilh Kanun ve ilgili
mevzuata uygun olarak yapiimasini ilgili birimlerle koordine etmek.

2- Yapim islerine ait is programi, ddemeye esas pursantaj ve sézlesmeler dogrultusunda hakedis,

mukayeseli kesif, kesin hesap ve diger islemleri yapmak, bu iglere ait inceleme, degerlendirme ve onay
siirecini yiirtitmek.

3- Denetim hizmetleri verilen insaatlarda Is yeri tesliminin yapilmasma miiteakip yiiklenici
tarafindan dilekge ekinde verilen is programi, teknik personel taahhiitnameleri, all risk belgeleri, v.b.
diger belgeleri incelemek.

4. Demir numunelerinin testlerinin yaptirilmasi, kalip demir teslim tutanaklarimin hazirlanmas: ve
beton dskiimil sirasinda beton numunelerinin aldirilmasi v.b. testlerin yapiimasini saglamak ve gerekli
tutanaklar tatturmak.

5- Denetim hizmetleri verilen ingaatlann, gecici ve kesin kabul iglemlerini yapmak.

6- Yapim hizmetleri ile ilgili talimat ve sikdyetleri mahallinde inceleyerek almacak sonuca gbre
islemleri yiirtitmek, hatali uygulamalan dnlemek ve dnerilerde bulunmak.

7- Kesin hesap ve stzlesme hiikiimletine iliskin olarak bilgi isteyen kuruluslara gerekli bilgileri
vermek, gorev kapsaminda yargiya intikal etmis yapim islerinde, bilirkisi raporlan hususlarinda
gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek.

8- Sozlesme geregince iligigi kalmayan yapim islerine ait teminat mektuplarinin iadesi igin gerekli
islemieri yaparak ilgili birimlere géndermek.

9. Midtrliglimiizden talep edildiginde sunulmak iizere Yillik yatm programinda bulunan yapim isleri
ile ilgili her tiirtii veri ve istatistikleri sayisal ortamda hazirlamak ve giincel olacak gekilde kayit altinda tutmak.

10-Denetim hizmetleri Miidiirliigiimiizce yapilan yapim iglerine ait iy deneyim belgelerini
diizenlemek.

11-1lgili kurumlardan ve Genel Sekreterlik makamindan gelen talepler dogrultusunda yapim
islerine ait 1.Kesif 6zetleri, Odenek teminine esas maliyet hesaplamalari hazirlamak. ™

12- Yatinm programinda olan ve ihalesi yapilacak olan yapim islerine ait Metraj, ya_l(léglk i’h%liﬁ{;
ozel fiyat analizleri, teknik gartnameler, vb. dokiimanlar: hazirlamak/hesaplari yapmak.{‘” -

13- Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yapmak. “ )
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B- Proje Isleri Servisi

1. Yatirtm ve Insaat Mudiirligii gérev ve yetki kapsammnda olan agagida maddeler halinde belirtilen
is ve islemleri vetki, kabiliyet ve yetenek kapsaminda yiiriitmek.

2. Projelerin ingaat ihalesine hazir duruma getirilmesini saglamak, yatirimer kuruluslardaq g(?len
projelerin tetkik ve tasdik islemlerini yiirlitmek/koordine etmek, devam eden in$aat_lar hakkinda 1!et.11en
teknik problemleri gerekgeleri ile incelemek ve bunlara iligkin goriig bildirmek, gerektifinde
insaatlarn proje ve detaylarina uygunlugunun mabhallinde takibini saglamak,

3. Gorev kapsanundaki kamu kurum ve kuruluglarina ait bina ve tesislerin bilgi ve yetenek
dahilinde statik projelerini hazirlamak/koordine etmek. Zemin mekanigi mithendislik hesaplarmm ve
her tiirlii zemin etiit iglerini yaptimak/koordine etmek, Bilgi ve beceri dahilinde ingaat mithendisligi
projelerini tanzim etmek veya ihale yoluyla yaptinlmasin saglamak/koordine etmek

4, Yapilann tagiyict sistemi veya arsa zeminine iligkin ortaya gikan sorunlanyla ilgili inceleme
yapmak, ¢oziimler iiretmek/koordine etmek.

5. Proje ihalesi ile ilgili bedel hesabina esas olacak yaklasik maliyet, ihale, stire, kabul
komisyonlarimn teskilini saglamak, gérevlendirme ve takip iglerini yapmak/koordine etmek.

6. Kamu yapilannda uygulanacak betonarme, mimari ve tesisat projelerine iligkin
Bakanlikiar tarafindan belirlenen ve teblig edilen prensip, gbrils ve talimatlan takip etmek/uygulamak.

7. Gorev kapsamindaki kamu kurum ve kuruluglarina ait bina ve tesislerin mimari, makine
mithendislipi, elektrik miihendisligi projelerini bilgi ve kabiliyet dogrultusunda tanzim veya tadil
etmek veya serbest mithendislik biirolarina ihale yoluyla veya ilgili kurumlara yaptirilmasim saglamak.
S6z konusu projeleri onaylamak veya onaylanmasini saglamak.

8. Yatiim programinda olan Ingaatlarin arsa bilgilerini (Aplikasyon krokisi , hali hazir, plankton vb.
bilgiler) ilgili Miidiirliiklerden ve birimlerden temin edilmesi sonrasi vaziyet plantanm hazirlamak ve onaylamak.

9. Kamu kurum ve kuruluglarmn talepleri dogrultusunda mimarlik ve mithendislik branglarinda
teknik uygunluk goriisii vermek.

10. Miidirligtn hazirladifi veya onayladig bina ve tesislere ait tiim projelerinin argivlenmesini
saglamak/koordine etmek.

11. Yatrim  programt ile ilgili islerin tiim proje/rtleve/ atasman hazirliklarini
yapmak/yaptirmak/koordine etmek.

12. Birim Miidiirliigii tarafindan verilecek diger benzer gorevleri yapmak.
13. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yapmak.

C- idari Isleri Servisi
1- Midiirliigiimiizle ilgili gelen /giden yazismalarin kaydim tutmak, evrak havale siirecini takip
etmek, evrak kayit ve arsiv sistemini kurmak/takip etmek.
2- Miudirligimiizle ilgili birimlerin birim argivini kurmak, argiv sistemini olugturmak ve takip etmek.
3- Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

BIRIMLERIN UYGULAMAKLA YUKUMLU OLDUGU ORTAK GOREVLER
Madde 29- Birimler asagidaki ortak gérevieri yapmakla yiikiimltdiirler.
1. Is saghg ve is glivenligi ile ilgili verilecek gorevleri yapmak,
2. Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek ve uygulanmasim saglamak,
3. Birimle ilgili Tagur Mal Yénetmeligi hitkiimleri geregince tiim is ve islemleri ytrtitmek,

4. Birimin ¢alismalari ile ilgili faaliyet ve brifing raporlan diizenlemek ve istendiginde ilgili
makamlara sunmak.

5. Standart Dosya Plan1 uygulamasina gére is ve iglemleri ylirlitmek.

6. Birimlere tahsis edilen araglarin gérevlendirme onaylarimn alinmasim saglamak, tasit gorev
emirlerini diizenleyerek takibini yapmak, yapilacak kontrollerde araca iligkin malzeme ve belgelerin
goreve gikan araglarda bulundurulmasim saglamak. o

7. Birim Midiirliiklerinin biitgelerine tahsis edilen tdeneklere iliskin olarak 4734 .Sayili Karin
ihale Kanununa gore yapilacak olan ihalelerinin, ihale siire¢ ve islemlerini ‘Elektronik Kamu Ahmi arf

Platformu’ {izerinden yapilmas! igin Destek Hizmetleri Midiirlugii ile koordine saglamak. /f”‘,r\
8. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak. L, , ‘-\,\-E: "/}
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DORDUNCU BOLUM
Vetki ve Sorumluluk

Madde 30- Birimlerin Baghhk Yetki ve Sorumluluklar:

Birim Amirleri, birimlerinde kanun, tiizilk ve yonetmelikle belirlenen gérevleri zamamnda ve
eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve hareketle:ri.ni
takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin isbirligi i¢inde ¢ahgmalar: esastir. Bmfn
Amirleri, birimlerin is ve islemlerini stirekli gzetim ve yakin denetim altinda bulundurarak hizmetlerin
hizh, verimli ve etkin bir gekilde yiiriitiilmesini saglar.

1. Hizmetlerin yiiritilmesinde kargilagilan ve kendi imkanlan ile cozemedigi konular1 sirali
amirlerine yazili veya sézlii olarak intikalini saglar.

2. Gérev tammlamasinda koordine ve isbirligi gereken miigterek ¢aligma igeren konularda gérev
alacak personeli belirler.

3. Hizmetle ilgili olarak miidiirliige bagvuran kigilerin merci ve muhatabidir.

4. Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akisina uygun olarak siirekli, verimli ve giivenli
yiiriitiilmesini saglamakla gérevli ve sorumludur.

5. Birimdeki personelin édiillendiriimesi ve tecziyesi hakkinda tist amirlere bilgi sunar ve iglem
yapilmasini saglar.

6. Birimde yiiriitillmesi gerekli igbdliimiinii yapar; isbirligi saglar, personelin gbrev dagilimu ve
degisiklik tekliflerini Genel Sekreter’e bildirir.

7. Biriminde yiiriitiilen ¢alismalan st amirlerinin denetimine hazir bulundurur.

8. Milatl: evrak ve isleri zamamnda takip ederek, genel arsive gonderilmek fizere hazir hale
getirerek, Uist amirinin imza veya onayina sunar.

9. Personele y&nelik kisisel is planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere yonelik
gahisma ve is programlarini hazirlar.

10. Stratejik plan ve bu plamn Slgiilmesine yonelik performans plan ile ilgili aylik sonuglar bir
sonraki ayin ilk haftas: sonuna kadar ilgili birime sunar.

11. Standart dosya plani uygulamasim ve arsive gonderilecek evraklarn takibini yapar,
12. Birimler arasi koordine gerektiren konularda ilgili birimlerle koordine saglar.

Birimlerde gorevli personelin sorumlaluklar::
1. Birimde calisan tiim gérevliler, basta Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is Kanunu olmak iizere diger
kanunlarda kabul edilmig yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayri

olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akigini aksatmayacak bigimde hizh, verimli ve etkin
olarak yapmaktan hiyerargik olarak iistlerine karsi sorumludurlar.

2. Birim gorevlileri birim ¢aligmalariyla ilgili olarak karsilagilan sorunlam ve &nerilerini Birim
Amirlerine intikal ettirir.

3. Birim gorevlileri yapilan ig ve iglemlerde resmi yazigma kurallarina ait ydnetmelikte belirlenmis
usul ve esaslara uymak durumundadir.

4. Birim gorevlileri ¢alismalarinda kullandiklart devlete ait her tiirlii mal ve esyanin kullamminda
birinci derecede sorumludur,

5. Birim gorevlileri performans o&lglimiine esas olmak tizere kendilerine verilen &lglim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaminda teslim ederler.

6. Birim memurlan ve diger gorevliler kanun, tiizilk ve ydnetmeliklerde belirtilen esaslara ve
amirleri tarafindan verilen gorevieri yerine getimmekle yilkiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru
yiriitiilmesinden amirlerine karst sorumiudurlar.

Madde 31- Yazisma Kurallari ve Kanallar:
1. 11 Ozel idaresi’nin yazigma usul ve esaslan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Ydnetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiiliir. T

2. Idare yazismalarinda yukandaki yonetmelige uygun olarak hazilanan imza yetkileri*.
ydnetmeligine ve bilgisayar ortaminda standart dosya planina uyulur. \

3. 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 66 inci maddesi geregince kamu kurum ve kurulusldryla
dogrudan yazisabilir. NSRS
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Evrak Havale ve Dagitimy:

il Ozel Idaresi’nin fiziki sartlan dikkate almarak; N

1. il Ozel idaresi merkez hizmet binasma gelen her tiirlii posta evraki ile Giresun Valiligt’nden
havaleli gelen her tiirlii evrak, Yaz1 igleri Midirligu genel evrak gorevlileri tarafindan alinarak, acilip
kayda gegirilip evrakin 6nem durumuna gore Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisina
sunulacaktir. Onemine gore konudan 11 Valisi haberdar edilecektir.

2. Gizli, kisiye ozel vb. her tiirlii evrak agilmadan direkt olarak Genel Sekreter Yardimeis:
tarafindan Genel Sekretere sunulacaktir.

3. Sikéyet ve ihbar mahiyeti tagimayan dilekgeler dogrudan verilerek Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

4. Genel evrak defteri, Yazi isleri Miidurliigiinde tutulacakuir. Birimlere dogrudan verilen
dilekgeler ile dogrudan posta ile gelen evraklar burada tutulan genel evraka kaydedilecek, Genel
Sekreter Yardimcisinin havalesinden gegirilecek ve gelen evrak i¢ kayitlarina alinacaktir.

5. ligili birimler tarafindan yazilan tiim yazismalar Yazi Isleri Mudiirliiga biinyesinde genel evrak
biriminde kayit islemlerine tabi tutularak posta iglemi yapilacaktr.

6. Birim Amirleri, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimeisinin gérmesi ve bilmesi gereken
yaz1 ve dilekgeler hakkinda gerekli bilgileri zamaninda vereceklerdir.

7. Tiim birimlere dagitilan evraklar ile dis yazigmalanin evraklarinin kademelere gore tesliminde
mutlak surette zimmet defteri kullamlacakir.

Evrakin Alinmasi:

1. Genel evrak biirosuna gelen her tiirlii evrak, evrak biirosu gorevlileri tarafindan tasnifi yapilir;
Genel Sekreter Yarduncisi’na sunulur. Evraklarin havalelerini miiteakip kayd: yapilarak zimmetle ilgili
birimlere dagitilir.

2. Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan havale edilen evraklar igerisinde Genel Sekreter’in
gormesi gereken evrak olmasi halinde “(T)” takdim isareti konularak s6z konusu evrak, evrak biirosuna
iade edilerek makama sunulmasi saglanir,

3. Evraklann kayit ve havalesine iligkin kage ve havale, evrakin arka yliziine yapilir.

Birimlerde Evrakin Incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi:

1. Evrak biirosu tarafindan birimlere génderilen havaleli evraklar éncelikle i¢ kayit defterine islenir
ve birim amirlerine sunulur.

2. Ust yéneticiler tarafindan ilgili birimlere havale edilen evrakin icerigi birim amirleri tarafindan
incelenir, evraka esas olacak iglem yapilir, evrakla ilgili goriis ve bilgisine ihtiyag duydugu durumlarda
ist amirine konuyu intikal ettirir ve alinacak goriise uygun olarak islemi gergeklestirir.

3. Evraklar ile ilgili hazirlanacak olan yazismalarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller hakkinda ySnetmelife uygun olarak yazilir, parafe edilip dosyas: ile birlikte yetkili siralt
amirlerin imzasina sunulur.

4. Yetkililerin bulunmadi ya da izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

5. Yazlar varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

Dosyalama Isleri:

il Ozel idaresi ve bagl tim birimlerin dosyalama sistemi, Yazi Isleri Mudiirliigii tarafindan
koordine edilir.

Arsiv Isleri:
1. 1t Ozel idaresi ve bagh birimler tarafindan kendi birim arsivieri olugturulur, kurum argivi ise
Yazi Isleri Miidiirliigii’ niin sorumlulugunda olugturulur. 7 j‘,\\
2. Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve argivden zapan ngigade %,
yararlanilabilmesi igin hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte argiv mekéaniar: hazgirlan wim ¢
igerisinden argiv sorumlular belirlenir. o * P
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3. Il Ozel Idaresi is ve islemlerinde kullanilmayan ancak gerektiginde basvurulmak iizere kanun
geregi belirli bir siire saklanmasi zorunlu olan evraklarmn ig ve islemleri, arsiv iglemlerini diizenleyen
mevzuatt gergevesinde Yazi Isleri Miidiirliigi sorumlulugunda ytiriitiilir.

4. Saklama siiresi tamamlanms olan evraklar kayitlardan cikanlarak Arsiv Komisyonunca
degerlendirilir.

Sorumluluklar:
1. Bu Yonetmelik ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan birim amirleri sorumludur.
2. Memur, isci, hizmetli, soziesmeli ve gegici isciler, birim amirinin gbzetimi ve denetimi altinda
verilmis olan gorev ve gorev yerindeki i ve islemlerden sorumludurlar.

BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Madde 31- Son Hiikiimler:
1. 11 Ozel idaresi vetkilileri, bu yonetmeligin uygulanmasindan dogrudan sorumlu olup, bu

Yénetmeligin usuliine uygun olarak uygulanip, uygulanmadifs Genel Sekreter tarafindan yapilacak
denetimlerde géz niinde bulundurulur,

2. 11 Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik birimlerin yapisi, gdrev ve
yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve Vali'nin onay: ile yapilir.

3. Yonetmeligin uygulanmasi esnasinda alinmasi gereken onaylar Imza Yetkileri Yénetmeligine
gore yliriitilliir.

4. Bu Yonetmelikte tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alimr. Tereddiit
edilen hallerde Vali’nin emrine gore hareket edilir.

5. Bu Gérev, Yetki ve Calisma Esaslan Yonetmeligi ile daha once ylriirlitkte olan Gorev, Yetki ve
Calisma Esaslan Yonergesti yiirtirliikten kaldinlmigtir

Madde 32 - Yiiriirlik:
Bu Yonetmelik I1 Genel Meclis kararim miiteakip yayimlandiktan sonra yiriirliige girer,

Madde 33- Yiiriitme:
Bu Yonetmelik hiiklimleri Giresun Valisi tarafindan ytriitiil{ir.
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